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CARACTERIZACION DE PROCESOS
Proceso: Gestidn contractual

Cédigo: MPFB
Version: 02
CPT: Publico

Objetivo del proceso

Gestionar la adquisicion y entrega oportuna de bienes y servicios, para el desarrollo del objeto misional y el
cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales, a través de practicas de proveeduria estratégica y la
efectiva supervision en la ejecucion de los acuerdos de voluntades, que incrementen la percepcién de transparencia y
generen eficiencia y agregacion de valor en la gestion contractual, de conformidad con lo definido en el Plan Anual de
Contratacién y Compras, en los tiempos establecidos en los Acuerdos de Servicio y los plazos de ejecucién contractual.

Alcance del proceso

Inicia con la definicion de lineamientos de contratacion, de supervision e interventoria ,la estructuracién del Plan Anual
de Contratacion y Compras y finaliza con la terminacién y/o liquidacion de los acuerdos de voluntades.

El proceso se lleva acabo desde la Direccién de Contrataciéon y Compras y desde las areas que requieren bienes y
servicios y ejecutan el control en la ejecucion de los acuerdos de voluntades.

Lider del Proceso

Secretario General

Gerente Corporativo de Planeamiento y Control

REPRESENTACION GRAFICA

Marco Normativo

Manual de contratacién

Informe rezagos y.

Seguimiento al Plan de 5
+-----{ rezagos critcos

contratacién y compras
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1. Informes de gestién
aprobados

2. Verificacién de bienes y
servicios

3. Evaluacion desemperio de
proveedores
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lan General le Bienes y Servicios contratacién seleccién contrato A
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(POIR) i . i 1. Publicacién de Recomendaciones de Contrato perfeccionado 1. Actas (Inicio, Suspension, 1. Actas (Terminacién,
4.Plan Anval de Gastosy ... Plan de contratacion y Presupuesto revisado Solicitud de contratacion Condiciones y términos del adjudicacién o Declaratoria (firmado, legalizado y 1. Designacién de supervisor prérroga de suspensién, entrega y recibo final,
Costos compras (radicadas) proceso para invitaciones de desierto pélizas aprobadas) 2. Ayuda de memoria reunién aprobacién de precios extras, Jiquidacin)
5. Plantilla Planificaciény publicas inicial Reinicio) 2. Informe final del
Presupuestacion 2. Respuestas a solicitudes 3.Plan de inversion y manejo 2. Garantias contractuales instrumento contractual
6. Plan de Desarrollo de aclaracién de anticipo (si aplica) (actualizadas) 3. Certificacién del contrato
Distrital 3. Modificaciones a los 4.Plan de pagos 3. Informes gestién / técnicos
condiciones y términos de 5. Cumplimiento otros yanexos
los procesos de seleccion requisitos (Actualizacién de 4. Entrega de bienes y/o
garantias contractuals, licencias Servicios contratados
da del i o Novedad
vida del personal, Afiliacion a :
i seguridad socil y cobertura ARL) {Solicitud de modificacién,
Manual de supervision e = cesion)
“» interventoria 6. Documentos
de cobro
DESCRIPCION DEL PROCESO
PROVEEDOR CLIENTE
SALIDAS O PRODUCTO
ENTRADA O INSUMO ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO RESPONSABLE
EXTERNO INTERNO EXTERNO INTERNO
PLANEAR
Gerencia General
) ) Secretaria General
DEFINIR POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS Gerencia Juridica
. Gerencia Corporativa de .
Gobierno Marco normativo Definir la reglamentacion interna para la seleccién de contratistas, formalidades, Manual izg’?:lwo" y Planeamiento y Control Grupos de '"‘ngde 12 EAAB - Todos los procesos
perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion de los contratos para la adquisicion de bienes y P! Direccion de Contratacion y
servicios requeridos por la EAAB - ESP. Compras
Direcci6n de Gestion de Calidad
y Procesos
Gerencia General
DEFINIR POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA LA SUPERVISION E INTERVENTORIA DE Secretaria Ge,;_e’a‘
oo
. Manual de Supervision e erencia Corporativa de Grupos de interés de la EAAB -
Gobierno Marco normativo " » Planeamiento y Control Todos los procesos
exponer y aportar ayudas a . . ESP
“ Direccion de Contratacion y
los interventores, supervisores y personal de apoyo a la supervision para que realicen el Compras
seguimiento y control de los acuerdos de voluntades suscritos por la EAAB-ESP. . M
eg y P Direccion de Gestion de Calidad
y Procesos
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Plan General Estratégico (PGE)
Plan de Accion Anual
Plan Operativo de Inversién

PLANEAR LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Gerencias Corporativas,
Gerencias y Secretaria General

Gobierno (Alcaldia Mayor de | Proceso de Direccionamiento | Arﬁjealg%‘:d(gaggslm(:os(us Plantilla Planificacion y Gerencia C°’”°g‘§:ﬁ;’le/ Proceso Gestién Contractual
Bogota) Estratégico y Planeacion Plantilla Planfi Y *Identificar necesidades de bienes y servicios 6 Di 6n Rentab Iyd d. Gast Proceso Gestion Financiera
antila Planificacion y *Analizar, articular y concertar las necesidades de bienes y servicios ireccion Rentabilidad, Gastos y
Presupuestacion Costos
Plan de Desarrollo Distrital Direccion Planeamiento y
Control de Inversiones
Gerencia General
CONSOLIDAR, REVISAR, APROBAR Y PUBLICAR PLAN DE CONTRATACION Y COMPRAS
Proceso Gestion Contractual Plantilla Planificacion Plan de contratacién y compras Gerencias Corporativas,
Presupuestacion (cunsuli;/ada) Suscribir, adoptar y publicar el Plan de Contratacion y Compras, el cual debera reflejar las A robado)y P! Gerencias y Secretaria General | Grupos de interés de la EAAB - Todos los procesos
Proceso Gestién Financiera P! necesidades de contratacion de las areas de la EAAB-ESP y su alineacién con el Plan General P! ESP
Estratégico, vigente. Direccion de Contratacion y
Compras
HACER
SOLICITAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Gerencias Corporativas, .

radicad i

Todos los procesos Estudio previo aprobado Elaborar y radicar la solicitud de contratacion de acuerdo con el tipo de contrato anexando los de proceso Gerencias y a General Proceso Gestion Contractual
documentos soportes correspondientes.
DEFINIR CONDICIONES Y TERMINOS DEL PROCESO Condiciones y términos
Proceso de Gestin Contractual| Solicitudes de proceso radicadas | Revisar los requisitos de la solicitud de contratacion, preparar y publicar las condiciones de Publicacién de Condiciones y D"e°°'°"g§rf°";‘s’a‘“'°" y | Grupos de '““*E'gide 12 EAAB - Todos los procesos
participacion y presentacion de ofertas del proceso, seg(n las modalidades de seleccion términos del proceso para P!
establecidas. invitaciones publicas
_ Respuestas a solicitudes de
REALIZAR AJUSTE A LOS TERMINOS Y CONDICIONES DEL PROCESO aclaracion Gerencias Corporativas,
Solicitud de aclaracién Gerencias y Secretaria General
Proveedores y las de observacion o alas condiciones y términos |Modificaciones a los condiciones Proveedores

observacion o sugerencias

del proceso de seleccion. Se estudian y responden ya sea aceptando, aclarando o negando la
observacion.

y términos de los procesos de
seleccion

Direccion de contratacion y
Compras

Proceso de Gestion Contractual

Publicacion de Condiciones y
términos del proceso para
invitaciones publicas y ptblicas

ADELANTAR PROCESO DE SELECCION

Recibir y evaluar juridica, financiera y

las ofertas por los invitados

simplificadas de los procesos. Contempla la recepcion y emisién de aclaraciones de los oferentes, realizar y
alos presentar informe de ev_a{uac\én‘ real\za'c\én de audiencia d? aqeflura sobre econémico y .
N de de de ofertay del contrato o declaratoria
términos de los procesos de de desierto.
seleccion

Recomendaciones de
adjudicacion o Declaratoria de
desierto

Direccion de Contratacion y
Compras

Grupos de interés de la EAAB -
ESP

Todos los procesos

Proceso de Gestion Contractual

Recomendaciones de
adjudicacion o Declaratoria de
desierto

Solicitud de proceso radicada

ELABORAR Y PERFECCIONAR CONTRATO

Adelantar el diligenciamiento y aprobacion de la minuta del contrato, y suscribir el contrato

Contrato perfeccionado
(firmado, legalizado y pélizas
aprobadas)

Direccion de Contratacion y
Compras

Gerencias Corporativas,
Gerencias y Secretaria General

Contratista

Grupos de interés de la EAAB -
ESP

Todos los procesos

Proceso de Gestién Contractual

Contrato perfeccionado (firmado,
legalizado y pélizas aprobadas)

Condiciones y términos

PLANEAR LA EJECUCION DEL ACUERDO DE VOLUNTADES

Adelantar las conel de requisitos previos al inicio de la
ejecucion del acuerdo de voluntades. Esta etapa incluye la designacion del el supervisor y/o
personal de apoyo o Administrador de Acuerdo Marco, el desarrollo de la reunion inicial, la
definicion del plan de pagos del contrato, el plan de inversion del anticipo (si aplica).

Desi upervisor y/o

personal de apoyo

C
Gerencias y Secretaria General

Plan de inversién del anticipo (si
aplica)

Contratista
Supervisor / Interventor

Ayuda de memoria de reunion
inicial

Contratista
Supervisor / Interventor

Plan de pagos del contrato
(correo electrénico)

Supervisor / Interventor

Cumplimiento de otros requisitos
(Actualizacion de garantias
contractuales, licencias y permisos
aprobados, Hojas de vida del
personal, Afiliacién a seguridad
social y cobertura ARL)

MPFDO0802F01-03

Contratista

Grupos de interés de la EAAB -
ESP

Todos los procesos




Contratista

Proceso de Gestion Contractual

Contrato perfeccionado (firmado,
legalizado y pélizas aprobadas)

Condiciones y términos

Designacion supervisor y/o
personal de apoyo

Plan de inversion del anticipo (si
aplica)

EJECUTAR EL ACUERDO DE VOLUNTADES

Ayuda de memoria de reunion
inicial

condiciones y términos y en el contrato. Esta etapa incluye la suscripcion de actas, entregar y
recibir los bienes y servicios segn las especificaciones técnicas establecidas en el acuerdo de
voluntades, elaborar los informes de gestion del contrato, radicar documentos de cobro, dar

) alos requisitos ambi y de seguridad y salud en el trabajo.

Plan de pagos del contrato (correo
electronico)

Cumplimiento de otros requisitos

Ejecutar y verificar que los acuerdos de voluntades se ejecuten de conformidad a lo definido en las

Actas (Inicio, Suspension,
prérroga de suspension,
aprobacion de precios extras,
Reinicio)

Contratista
Supervisor / Interventor

Informes gestion / técnicos y
anexos

Contratista

Entrega de bienes y/o servicios
contratados

Contratista

Grupos de interés de la EAAB -
ESP

Solicitud de modificacion

Gerencias Corporativas,

Contratista
Supervisor / Interventor

Gerencias y Secretaria General

Todos los procesos

Documento de cobro (Facturas,
cuentas de cobro)

Contratista

Proceso Gestién Financiera

Contratista

Supervisor

Informes gestion / técnicos y
anexos

LIQUIDAR EL ACUERDO DE VOLUNTADES

Contratista

Entrega de bienes y/o servicios
contratados

Desarrollar las actividades para la liquidacion del acuerdo de voluntades, dentro de los términos
contractuales y de ley. Esta etapa incluye i0 ipcion de acta de 1y de

de voluntades, realizar el balance financiero del contrato, entregar los documentos técnicos del
contrato y proyectar y suscribir el acta de liquidacién del contrato

y
entrega y recibo final, reportar el detalle de los activos fijos generados por la ejecucién del acuerdo

Gerencias Corporativas,

Acta de y Acta de
entrega y recibo final (Si aplica)

Contratista
Supervisor / Interventor

y a General

Grupos de interés de la EAAB -
E

Todos los procesos

Activos fijos creados y
contabilizados (Si aplica)

Supervisor

Proceso Gestion de Servicios
Administrativos

Acta de liquidacion

Gerencias Corporativas,

Gerencias y Secretaria General

Grupos de interés de la EAAB -

Todos los procesos

Direccion de Contratacion y
Compras

Contratista EsP
Supervisor / Interventor
Supervisor / Interventor
Certificacion del contrato Contratista Todos los procesos

VERIFICAR

Todos los procesos

Proceso Gestion Contractual

Solicitudes de modificacion al Plan
de contratacion y compras

Solicitudes de proceso radicadas

REALIZAR SEGUIMIENTO AL PLAN DE CONTRATACION Y COMPRAS

Analizar el estado de avance y del plan de y compras, i i ion d
actividades con estado "rezago" y "rezago critico” relacionado con las fechas de envio de términos
alaDCyC.

®

Informe rezagos y rezagos
criticos Plan de contratacion y
compras

Gerencia de Planeamiento y
control / Dir. Rentabilidad
Gastos y Costos

Director Contratacion y Compras

Todos los procesos

Proceso Direccionamiento
Estratégico

Estudios de mercado
Normas técnicas
Precios SAl
Politicas y lineamientos en
contratacion

REVISAR Y VALIDAR EL PRESUPUESTO DEL PROYECTO Y/O CONTRATO

Revisar el presupuesto para la obra, bien o servicio a contratar, teniendo en cuenta condiciones y
precios de mercado, estudios de consultoria y disefio, conceptos tributarios y Sistema de Avalio
de (SAl), cotizacic y ion interna.

Presupuesto revisado

Direccion de Contratacion y
Compras

Gerencias Corporativas y
Gerencias

Todos los procesos

Contratista

Entrega de bienes y/o servicios
contratados

Informes gestién / técnicos y
anexos

contratistas, con el proposito de asegurar el

REALIZAR SUPERVISION E INTERVENTORIA AL ACUERDO DE VOLUNTADES

La supervision y control de los acuerdos de voluntades celebrados por la EAAB-ESP y
del objetoy cor y
las especificaciones de calidad de los productos y servicios contratados.

Informes gestion / técnicos y
anexos (aprobados)

Supervisor / Interventor

Grupos de interés de la EAAB -
ESP

Todos los procesos

Comités de seguimiento a
contratos

Gerencias Corporativos,
Gerencias y Secretaria General

Supervisor / Interventor

Contratista

Oficina de Control Interno y
Gestion

Evaluacion del desempefio de
proveedores

Supervisor / Interventor

Contratista

Todos los procesos

Grupos de interés de la
EAAB-ESP

Solicitudes de informacion

VERIFICAR Y RESPONDER SOLICITUDES DE INFORMACION

Verificar y dar respuesta a los requerimientos realizados por entes de control y otros grupos de
interés de la EAAB-ESP.

Revisar las solicitudes de informacién sobre el proceso de gestion contractual, redireccionar y dar
respuesta a los mismos dentro del marco normativo.

Respuesta a las solicitudes de
informacién

Direccion de Contratacion y
Compras

Gerencias Corporativos,
Gerencias y Secretaria General

Grupos de interés de la EAAB-
ESP
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ACTUAR

Solicitudes de modificacion al Plan

REALIZAR AJUSTES AL PLAN DE CONTRATACION Y COMPRAS
[y

lan de Contratacion y Compras

Gerencia General

Gerencia Corporativa de
Planeamiento y Control

Grupos de interés de la EAAB -
i Todos los procesos

Contratista

Todos los procesos de contratacion y compras Actualizar el Plan de Contratacion y Compras cuando haya necesidad de efectuar ajustes en ajustado Direcci6n de Rentabilidad,
valores y actividades; incluir o excluir obras, bienes y/o servicios. Gastos y Costos
Direccion de Contratacion y
Compras
Minuta Supervisor or
ADELANTAR LAS MODIFICACIONES A LOS ACUERDOS DE VOLUNTADES Minuta de Cesién
Minuta Cesién Participacion Ut- Contratista

Todos los procesos

Solicitud de modificacion

Realizar reformas o ajustes al acuerdo de voluntades durante su ejecucion, las cuales pueden ser:
Adicion, prérroga, suspensién, otro si, cesién, cesién de derechos econémicos.

Consorcios

Acta de suspension

Grupos de interés de la EAAB -
b Todos los procesos

Gerencias Corporativas,
Gerencias y Secretaria General

Todos los procesos

Reportes de incumplimiento del
objeto contractual

ADELANTAR GESTIONES FRENTE AL INCUMPLIMIENTO DEL ACUERDO DE VOLUNTADES

Aplicacion de descuentos,

Gerentes Corporativos,

Aplicar los descuentos por mora o atraso de las obligaciones contractuales, aplicacion de clausula
penal pecuniaria y la efectividad de las garantias contractuales.

Contratista

Todos los procesos

Comunicacion del Gerente
Corporativo o0 Gerente y
respectivos Soportes

Acta de terminacién y Acta de
entrega y recibo final (Si aplica)

ADELANTAR GESTIONES FRENTE A CONTROVERSIA EN LA LIQUIDACION DEL ACUERDO
DE VOLUNTADES

clausulas penales Pecunianasy | Gerentes y Secretario General Contratista Proceso Gestion Juridica
efectividad de garantias A Aseguradoras
Supervisor / Interventor
contractuales
Conceptos juridicos Oficina de Asesoria Legal Proceso Gestién Contractual
Informe de final del instrumento Gerentes Corporativos, )
Gerentes y Secretario General Contratista L
contractual f Proceso Gestion Juridica
Supervisor / Interventor Aseguradoras

Elaborar y revisar informe de gestion y financiero del contrato / convenio para la determinacion de
acciones juridicas para la 6n del mismo y la exigibilidad de obligaci i

Conceptos juridicos

Oficina de Asesoria Legal Proceso Gestién Contractual

OBSERVACIONES

La propiedad planta y equipo se encuentran en <Inventario de Propiedad plantay equipo >
Sistemas de informacion internos: ERP-SAP; SAP ARIBA; LOTUS NOTES - Archivo electrénico; Sistema de Avaltio de
Sistemas de informacién externos: Sistema de informacién COMPLIANCE; SECOP II; SIDEAP.

Los indicadores que demuestran el cumplimiento, eficacia y eficiencia del proceso se encuentran en <_Aplicativo APA_>
Los riesgos y oportunidades identificados en el proceso en los diferentes enfoques del SUG se encuentran en la <_Matriz integral de riesgos_>
El marco legal y normativo aplicado al proceso se encuentra en <_Matriz de requisitos legales y normativos (normograma)__>.

Los registros del proceso se encuentran en las tablas de retencién Documental <TRD>

(SAl); Portal de C

de la EAAB (PCAB); Sistema de Informacion de Normalizacion Técnica (SISTEC); Aplicativo Mapa de procesos; Aplicativo Acuerdos de Servicio; ARCHER.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Descripcion del cambio

Version

31/08/2023

Se actualiza caracterizacion en el nuevo formato, conforme el alcance y actividades actuales del proceso Gestion contractual.

2

Elaboracion

Revision

Aprobacion

Nombre
Cargo
Area

Jenny Caicedo Gonzalez

Contratista

Direccion de Contratacion y Compras

Miller German Guerrero Ardila

Contratista

Direccion Gestion de Calidad y Procesos

Olga Marcela Vargas Valenzuela
Directora
Direccion Gestion de Calidad y Procesos

Rodrigo Hernén Rios Oliveros
Director
Direccion de Contratacion y Compras

Heiby Poveda Ferro
Secretaria General

Maria Lucia Flérez Jiménez
Gerente Corporativo de Planeamiento y Control

Fecha (dd/mm/aaaa)

11/08/2023

23/08/2023

31/08/2023
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