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CARACTERIZACION DEL PROCESO _
VERSION: 02
GERENCIA Y GESTION PROYECTOS VIGENCIA: 2022-07-03

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Lider(es) del proceso:

Subgerencia de Desarrollo de Proyectos

Responsable(s) del proceso:

Gerentes de Grupo de la Subgerencia de Desarrollo de Proyectos y Gerente de
Grupo Gestién Comercial

2. OBJETIVO

3. ALCANCE

Coordinar las actividades administrativas, técnicas, juridicas y financieras que permitan la
negociacion, planeacién, ejecucion y cierre de los convenios y contratos interadministrativos.

decisiones correctivas, preventivas y/o de mejora cuando aplique.

Inicia con la identificacién o recepcién de solicitudes de clientes actuales y potenciales y concluye con las actividades de cierre correspondientes, involucrando la toma de

4. INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

DOCUMENTACION DEL PROCESO

Los documentos que hacen parte del proceso se encuentran publicados y estan disponibles para su consulta en el Catadlogo Documental del SGC.

En la siguiente ruta: https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/Catalogo_SGC%203%20%202.htm

Las hojas de vida de los indicadores asociados al proceso se encuentran controladas a través del aplicativo del SGC y relacionadas en la matriz de indicadores publicada para consulta en el Catalogo

INDICADORES Documental del SGC.
En la siguiente ruta:_https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/Catalogo_SGC%203%20%202.htm
RIESGOS Los riesgos asociados al proceso se encuentran para su consulta en el Catalogo Documentalde SAR - Sistema de Administracion de Riesgos.

En la siguiente ruta: https: https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/index.html

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

Normogramay documentos externos: https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/DOCUMENTOS%20EXTERNOS.htm

REQUISITOS ISO

Matriz de requisitos ISO por procesos: https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/DOCUMENTOS%20EXTERNOS.htm

POLITICAS MIPG

Matriz Politicas MIPG: https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/DOCUMENTOS%20EXTERNOS.htm

5. REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

Los requisitos legales y normativos al proceso se encuentran para su consulta en el Catadlogo Documental.
En la siguiente ruta: http://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/Catalogo_SGC%203%20%202.htm

6. DESCRIPCION DEL PROCESO

N Y
Vv H

CICLO P,H,V, A

PLANEAR
PROVEEDOR /
No. PARTES ENTRADA ACTIVIDAD COCNg;gléES RESPONSABLE SALIDA PARTEgII_IiII?I"\I‘E-II—?EE/SADAS
INTERESADAS ( )
Identificar las necesidades y S ali A .
requerimientos de los clientes actuales y CITR?PEGC?'Sd \f/.al.lqa,mzn de las ne_cestldadels de los
Clente portenciles de acterdo con0s (G Tl e Proceso de Gesién
- : roductos y servicios que ofrece la L . . . .
Informacién del cliente produ y Er\nltlidlad qu CTROPEEP-14 *Revision de parametros basicos que Gerente Grupo de Gestion Financiera.
1 Proceso de : debe contener el negocio Comercial, Subgerencias y Ficha nuevo negocio
DlreEcs?rc;?gTéznto Plan Estratégico Institucional. Determinar la viabilidad y conveniencia :):;I;;I:OEGG 22 *Planeacion del equipo de trabajo del Gerencias Misionales. s(e:(;rne]ir?éngeT’\e‘Zgg:;:S
de nuevos negocios para la linea i . . -
misional de Gerencia y Gestién de CT?OPEG”G-2,3 lVISIta dte diagnéstico al sitio donde
Proyectos. se desarrollard el proyecto
Gerentzfrggfgaclsesuon Plan Estratégico Institucional CTROPEGCO-4 *Revision de la viabilidad del contrato Procesos Gerencia y
Presentar formalmente el nuevo negocio |o convenio por el Comité de Negocios Gestion de Proyectos
2 Proceso de Solicitud del Cliente al Comité de Negocios para anélisisy |CTROPEGG-10 *Renegociacion y/o modificacion del Gerencias de Grupos Misionales Acta de Comité de Negocios

Direccionamiento
Estratégico

Ficha nuevo negocio

aprobacion de la viabilidad del mismo

contrato y/o convenio interadminiistratvo y
presentacion al Comité de Negocios

Gerencias de Grupos
involucrados.
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Proceso de Gestion

Preparar y enviar al cliente la propuesta
técnico-econémica aprobada por el

Subgerente de Desarrollo de

Propuesta técnico-econémica

3 Financiera Acta de Comité de Negocios Subgerente Técnico, junto al borrador de Proyectos aprobada del nuevo negocio Client
s taria Técnica del 9 la minuta del contrato o convenio lente
(e:cre_ta’nj Scn'ca_ N interadministrativo, de acuerdo con los Gerencias de Grupos Misionales Borrador de minuta
omite de Negocios resultados del comité de negocios
PROVEEDOR / CLIENTE /
. ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
b INTEARE;E\SDAS PARTES INTERESADAS
Comunicacioén de propuesta
técnico-econémica aceptada por Contrato o convenio Todos los procesos de la
4 Cliente el cliente corﬁ/l:esnt:i:)lk:)lrc);:ﬁ?e?tltl)zﬁrté?arg:‘:iur:;t?aetlivo CTROPEEP-13. Revision de la minuta del convenio Gerencia General y Subgerencias Interadministrativo suscrito y Entidad
Borrador de la minuta revisada legalizado Cliente
por el cliente
Contrato o convenio ) ) )
L N ) Designar el Gerente del convenio o Subgerencia de Desarrollo de . . ‘o .
5 |Todos 'OSEI’:;Z‘;ZSOS delal |nteradministrativo suscrito y ot Interagminisirativn EL CONTROL EN ESTA ACTIVIDAD NO APLICA e ot Comunicacion de designacion Cliente
legalizado 4
Todos los procesos de la . . Todos los procesos de la
R Contrato o convenio . L . Acta de Constitucion del Proyecto .
6 Entidad Interadministrativo suscrito y Formal|§Leileg((:)ti(;j:é|:(;ﬂzﬂttiuon del CTROPEGG-6. Verificacion de los documentos y requig Gerente de %n(;isgrﬁg) Gerente de Legalizada Entidad
. legalizado 4 Inicio formal del proyecto .
Cliente Cliente
Contrato o convenio
Proceso de Gerencia y Interadministrativo suscrito y Elaborar el plan operativo del contrato o Gerente de Convenio o Contrato
7 - legalizado ) . ) CTROPEGG-47. Revision y aprobacion del plany reglgl  Interadministrativo de Grupos Plan operativo inicial Cliente
Gestion de Proyectos convenio Interadministrativo Misionales
Documentos de negociacion
HACER
PROVEEDOR /
No. PARTES ENTRADA ACTIVIDAD CONTROLES RESPONSABLE SALIDA CLIENTE/
INTERESADAS (CODIGO) PARTES INTERESADAS
CTROPEGG-15 *Comités y/o reuniones técnicas de
: L seguimiento del contrato
Plan Operativo Inicial R o
P CTROPEGG-25 *Reuniones de seguimiento de
Proceso de Gerencia y Convenio o contrato Realizar el Monitoreo y Control del sruut;goerenc'a desarrollo de proyectos y Gerentes de Gerente de Convenio o Contrato Ficha ejecutiva de seguimiento de Gerente de Grupo de
8 = interadministrativo Convenio y/o Contrato " Interadministrativo de Grupos X
Gestion de Proyectos Interadministrativo CTR"QPE'G’G-14 *CTROPEGG-10 *R'enegomamon ylo Misionales convenios desarrollo de Proyectos
Reglamentos o manuales modificacion del contrato y/o convenio
operativos (cuando aplique) interadminiistratvo y presentacion al Comité de
Negocios
*Gestion predial licencias, permisos y otros tramites
CTROPEGG-15 *Comités y/o reuniones técnicas de
- L seguimiento del contrato i .
Plan Operativo Inicial ) - Actas de Comité Operativo o de
P CTROPEGG-25 *Reuniones de seguimiento de L P X
) seguimiento cuando aplique .
Convenio o contrato Subgerencia desarrollo de proyectos y Gerentes de Cliente
Proceso de Gerenciay ; S X Ejecutar y realizar el seguimiento al  [grupo . . -
> interadministrativo s I, Gerencia de Grupos Misionales Informes de gestion .
° Gestion de Proyectos avance de los proyectos CTROPEGG-10 *Renegociacion y/o modificacién del P g Proceso de Gerencia y
Reglamentos o manuales ;?g;gfaﬁfgncgréir;?ténéir?\jden;ﬂ;zam y Informes de la supervision o Gestion de Proyectos
operativos (cuando aplique, ) . interventoria
p ( plique) CTROPEGG-11 *Interventoria a las obligaciones del
contrato.
Actas de Comité O i d CTROPEGG-10 *Renegociacién y/o modificacién del
clas de Comite p;sra vo o de contrato  y/o  convenio interadminiistratvo y
Client seguimiento presentacion al Comité de Negocios Client
ente Acta o certificacion del comité de Modificar el plan operativo de acuerdo a [CTROPEGG-47 *Revisién y aprobaciéon del plan y ente
10 las novedades del convenio o contrato |reglamento operativo Gerencia de Grupos Misionales Plan operativo modificado

Proceso de Gerencia 'y
Gestion de Proyectos

negocios

Novedades al Convenio o contrato
Interadministrativo

Interadministrativo

CTROPEGG-8 Comité operativo o de seguimiento

Proceso de Gerencia y
Gestion de Proyectos
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Proceso de Gerencia 'y

Acta de entrega y recibo final del

Realizar la entrega de bienes y servicios

Cliente

CTROPEGG-33 Verificar el recibo y la entrega del ! . Acta de entrega de Bienes y
- . . : . R o Gerencia de Grupos Misionales T
1 Gestién de Proyectos objeto contractual al cliente bien o servicio Cliente-ENTerritorio P servicios Proceso de Apoyo
Procesos Estratégicos
VERIFICAR - ACTUAR
PROVEEDOR /
No. PARTES ENTRADA ACTIVIDAD COCNgIDRIgIE)ES RESPONSABLE SALIDA PARTE(S:LIII\IE‘I[\‘E-I—;E/SADAS
INTERESADAS ( )
Acta de entrega y recibo final del N . .
objeto contractual CTR.O,PEGG_l Vgrlflcar el cumplimiento de los Proceso de Gerencia y
requisitos establecidos para pago de desembolsos de Gestion de Proyectos
! - - Verificar el cumplimiento de los la contratacion derivada L U,
12 Proce_s’o de Gerencia y Informe Flr.'al Cc_)'ntratlsta de compromisos contractuales pactados en |CTROPEGG-11 * Interventoria a las obligaciones del Gerencias de Grupos Misionales Solicitud de I_|(’qmdac_|on de la
Gestion de Proyectos Ejecucion L : contratacion derivada Proceso de Apoyo
- . la contratacion derivada contrato.
Informe Final de la supervisién o CTROPEGG-12 *Sequimiento a | bligaci del
interventoria int tori ) eguimiento a fas obligaciones de fa Procesos Estratégicos
Balance Econémico interventoria
Actas de Comité Operativo o de Proceso de Gerencia y
seguimiento cuando aplique -
9 piiq Gestion de Proyectos
Informes de la supervisién o Gerencias de grupos
5 Interventor interventoria Solicitar la afectacion de las garantias y [CTROPEGG-13 Definicion, establecimiento y Gerencias de Grupos Misionales Aplicacién de clausulas y garantias involucrados
) . las clausulas aplicables i0 g 6li aplicables
Proceso de Gerencia y Informes de gestion p! afectacion Clausulas Contractuales y Poélizas p! .
! Proceso Gestion de
Gestion de Proyectos Proveedore
Solicitud aplicacién de sanciones S
por parte del interventor o
supervisor
PROVEEDOR /
CONTROLES CLIENTE/
No. PARTES ENTRADA ACTIVIDAD 5 RESPONSABLE SALIDA
INTERESADAS (CODIGO) PARTES INTERESADAS
Evidencia de pago retegrantia (si Proceso de Gerencia y
aplica) Gestion de Proyectos
X Lo Verificacion y seguimiento de los CTROPEPR-17 Mesas de trabajo con los diferentes
14 PCZOC?S,O ?je (;erencia y Acctgnct’ggg%:%zm;‘eala compromisos postcontractuales de la  |grupos de trabajo de la Entidad para gestionar la Gerencia de Grupos Misionales Evidencia del cumplimiento de Proceso de Apoyo
estion de Proyectos contratacion derivada liquidacién adecuada de los convenios y contratos. actividades o compromisos
acordados en al acta de liquidacion Procesos Estratégicos
(si aplica) Contratista
Acta de Liquidacion de la
contratacion derivada Cliente
Contrato y/o convenio Verificar el cumplimiento de los Informe de término Proceso de Gerencia y
15 Proce_sp de Gerencia 'y Interadministrativo compromisos contractuales pa_ctados en |CTROPEGG-5 Control de productos salida del Gerencia de Grupos Misionales B o ) Gestion de Proyectos
Gestion de Proyectos el contrato y/o convenio proceso. Solicitud de liquidacion del convenio
Balance Econémico Interadministrativo Procesos de Apoyo
Conciliacién contable definitiva Procesos Estratégicos
Cierre cuentas bancarias
Devolucién de recursos a la fuente Cliente
origen (Si aplica)
. . . . Proceso de Gerencia y
_ Verificar los compromisos CTROPEPR-17 Mesas de trabajo con los diferentes i ) i
16 Proceso de Gerencia y Acta de liquidacion del convenio Devolucién de saldos no ejecutados Gestion de Proyectos

Gestion de Proyectos

postcontractuales del contrato y/o
convenio Interadministrativo

grupos de trabajo de la Entidad para gestionar la
liquidacién adecuada de los convenios y contratos.

Gerencia de Grupos Misionales

a la fuente origen (Si aplica)

Evidencia del cumplimiento de
actividades o compromisos
acordados en al acta de liquidacion
(si aplica)

Procesos de Apoyo

Procesos Estratégicos
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-

Slstemg(lenst:i?grr‘ado de Autoevaluacién del proceso Direccionamiento
. . . Herramientas de seguimiento y Realizar la medicién y . estratégico
iy - - Lo L Subgerencia de Desarrollo de . -
17 Dlre00|0n§1mlento medicién seguimiento a la gestion del CTROPESI-7 Ejercicio de autoevaluacion por proceso 9 Resultados de medicién Sistema Integrado de
Estratégico . X - Proyectos iy
G ia v Gestion d Hoja de vida de indicador proceso Gestion
erencia y Gestion de Plan de accion instituciona Gestion del Riesgo
Proyectos
Auditoria interna Informes de Auditoria
. L, Resultados de Indicadores .
Gerenga Y Gtesnon de Resultados de medicién de CTROPESI-7 Ejercicio de autoevaluacion por proceso Slstemé‘lsr;tt?gnrado de
royectos satisfaccion ) ) CTROPEGG-18 Aprobacién y seguimiento a la ) ! ) _
18 - — Formular acciones correctivas y de avlicacion de planes de sequridad v salud en el Subgerencia de Desarrollo de Acciones correctivas y de Proceso de Auditoria
Sistema Intggrado de | Resultados dﬁ’ la revision por la mejora seglin corresponda trgba'o lan dpe estion de%ies osy 1an de gestion Proyectos mejora Interna
Gestion Direccion Ao, p! 9 gos, p 9 Entes de vigilancia y
ambiental. control
DAFP Resultados indice de Desempefio
Institucional - FURAG
Informes de auditoria Notificar los eventos de riesgo Subgerencia de Desarrolo de
S N . . Proyectos .
Auditoria interna Perfil de riesgos del proceso materializados del proceso o la no Oficial de cumplimiento Reporte de eventos de riesgo o
19 Gerencia y Gestion de Evento de riesgo Operacional ocurrencia de eventos de riesgos N.A. P - de no ocurrencia Gestion del riesgo
N . ; Gerente de Grupo planeacion y . 3
Proyectos Monitoreo de controles Realizar el monitoreo de controles estion Acciones de mejora
SARLAFT SARLAFT ge:
de riesgos
7. RECURSOS
HUMANO Colaboradores asignados a la Procesos misionales
- Instalaciones locativas, equipos de cémputo, redes de comunicacion y red interna. Software aplicables y de consulta, aplicativo de Calidad, aplicativo de contratacién, ACERO, aplicativo costos,
INFRAESTRUCTURA - TECONOLOGICOS GEOTEC, FOCUS y ORFEO. Medios electrénicos: Correo institucional e Internet
8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA CAMBIO REALIZADO SOLICITADO POR
Cambio menor masivo debido a la migracién de los documentos del Sistema Integrado de Gestién al nuevo Software GRC adquirido por la Entidad,
01 2021-05-23 generando un nuevo cddigo, versién y fecha. Gerente Grupo de Desarrollo Organizacional
Se cambia de c6digo CMI001 versién 05 con ultima vigencia 2020-05-25 a C-GG-01 versién 01.
02 2022-07-03 Cambio njeno_r,maswo debido a |nFIu5|op de los controles existentes en los procesos, relacionandolos en cada una de las actividades descritas en Gerente Grupo de Desarrollo Organizacional
la caraterizacién del proceso, segin aplique.
9. APROBACION
e co— REVISO Y APROBO CAMBIO MENOR
&
F-d
= e — pr
i e il
Argemiro Unibio Avila
Gerente Grupo de Desarrollo Organizacional
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