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VIGENCIA: 2023/03/23
GESTION PROVEEDORES CLASIFICACION: P

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Lider(es) del proceso:

Subgerente de Operaciones

Gerente Planeacion Contractual,

RespemeeeE) G prosese: Gerente Procesos de Seleccién y Gerente de Gestién Post- Contractual

2. OBJETIVO

3. ALCANCE

Dirigir, coordinar y controlar la actividad contractual que corresponda al giro ordinario de sus negocios y al

funcionamiento de la Entidad

Inicia con el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones, dirige, controla la actividad precontractual, contractual y poscontractual de la entidad y concluye con la toma
de acciones correctivas, preventivas y/o de mejora.

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

INDICADORES

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

En la siguiente ruta:_https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental

rocesos/subversion/SGC/Catalogo SGC%203%20%202.htm

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

Los riesgos asociados al proceso se encuentran para su consulta en el Catdlogo Documental de SAR - Sistema de Administracion de Riesgos.
En la siguiente ruta: https://www.fonade.gov.co/CatalogoDocumental/riesgos/subversion/SAR/Catalogo_Documental_SAR.htm

5. REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

legales y nor Normograma y 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

6. DESCRIPCION DEL PROCESO

~
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CICLO P, H,V,A

PLANEAR
CLIENTE/
No. PARTPERSOI\IZIEEaESRL bAS ENTRADA ACTIVIDAD coc’\gl;g'(fs RESPONSABLE SALIDA PARTES
( ) INTERESADAS
1 Entes Externos Normatividad relacionada con la Definir la politica de la actividad contractual de la Entidad CTRGPRO094 Aplicacion de la Politica de Subgerencia de Operaciones Politica de la actividad contractual de la_| Gestién de Proveedores

contratacion

Concentracién Entidad Todos los Procesos
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Todos los procesos

Necesidades de contratacion de
bienes o servicios

Elaborar el plan anual de adquisiciones

CTRGPRO084 Seguimiento y control al Plan
Anual de Adquisiciones

CTRGPROO005 Andlisis y generacion del
documento de respuesta a las observaciones
presentadas a las terminos y condiciones por
parte de los interesados de los procesos que
se encuentran en curso.

Todas los Grupos

Plan anual de adquisiciones de la Entidad

Gestion de Proveedores
Todos los procesos
Partes interesadas

HACER

PROVEEDOR/
PARTES INTERESADAS

ENTRADA

ACTIVIDAD

CONTROLES
(CODIGO)

RESPONSABLE

SALIDA

CLIENTE/
PARTES
INTERESADAS

Todos los procesos

Necesidades de contratacion de
bienes o servicios

Consolidar, publicar y realizar del plan anual de
adquisiciones de la Entidad

CTRGPRO084 Seguimiento y control al Plan
Anual de Adquisiciones

Grupo de Planeacién
Contractual

Plan anual de adquisiciones de la Entidad

Todos los procesos
Gestion de Proveedores
Entes de control

Todos los procesos

Solicitud de estudio de mercado,
estudio previo, solicitudes de la
actividad precontractual

Elaborar andlisis del sector, anélisis de riesgos, revision
y estimacion del presupuesto oficial y documento de
estudios previos

CTRGPROO03 Verificacion requisitos minimos en
la solicitud de documentos previos

CTRGPROO005 Andlisis y generacion del
documento de respuesta a las observaciones
presentadas a las terminos y condiciones por parte
de los interesados de los procesos que se
encuentran en curso

CTRGPROO033 Revision, andlisis y evaluacion de
las ofertas presentadas por los oferentes
interesados en el proceso que se encuentran en
curso

CTRGPROO061 Lineamientos para aplicar medidas
contractuales

CTRGPROO068 Revision y verificacion técnica de
toda la documentacién que genera Planeacion
Contractual (documento de Planeacion, estudios de
precios de mercado, items no previstos, adiciones
y prérrogas)

CTRGPRO082 Asignacion del proceso a los
profesionales especializados en Banca Multilateral
CTRGPRO090 Asignacion de un asesor o
profesional especializado en seguros y riesgos
CTRGPRO093 Revision de pardmetros basicos
que debe contener el negocio

Grupo de Planeacién
Contractual

Documento de andlisis del sector
Andlisis de riesgos
Documento de estudio previo
Documento de precios de mercado
Andlisis riesgos del sector
Conceptos Técnicos
item No Previstos

APU’s

Todos los procesos
Gestion de Proveedores

Gestion de Proveedores

Documento de andlisis del sector
Andlisis de riesgos
Documento de estudio previo
Documento de precios de mercado

Andlisis riesgos del sector

Todos los procesos

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Solicitud de apertura del proceso

Elaborar y publicar los documentos del proceso de
seleccion

CTRGPROO005 Andlisis y generacion del documento de
respuesta a las observaciones presentadas a las
términos y condiciones por parte de los interesados de
los procesos que se encuentran en curso.
CTRGPROO007 Validacién de las ofertas recibidas en
SECOPII

CTRGPRO033 Revision, andlisis y evaluacion de las
ofertas presentadas por los oferentes interesados en el
proceso que se encuentran en curso

CTRGPROO037 Lineamientos frente a la comunicacion
entre el Comité Evaluador y los oferentes e interesados
CTRGPROO047 Inclusion en las minutas la obligacion del
contratista de reportar novedades contractuales a las
aseguradoras y/o garantes, cuando aplica.
CTRGPRO085 Revision de documentos previa
publicacién

CTRGPRO087 Verificacion del cargue de
documentacion del proceso en la plataforma SECOPII
CTRGPRO088 Divulgacién masiva de los procesos de
seleccion

Grupo de Planeacion
Contractual

Grupo de Procesos de Seleccién

Documentos publicados del proceso de
seleccion

Gestion de Proveedores
Oferentes
Todos los procesos
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Gestion de Proveedores
Todos los procesos

Documentos del proceso de

seleccion

Oferentes

Ofertas

Evaluar las ofertas

CTRGPROO007Validacién de las ofertas
recibidas en SECOPII
CTRGPROO033Revision, andlisis y evaluacion
de las ofertas presentadas por los oferentes
interesados en el proceso que se encuentran
en curso

CTRGPROO006Revision, andlisis, motivacion y
elaboracién de adendas a que haya lugar a
las Términos y condiciones y demés
documentos del proceso
CTRGPROO011ABsignacion del Comité
Evaluador en todos los procesos.
CTRGPROO031Revisi6n final de los contratos
elaborados y modificaciones asociadas a la
contratacion

CTRGPROO037Lineamientos frente a la
comunicacion entre el Comité Evaluador y los
oferentes e interesados
CTRGPROO076Revision de los documentos
de planeacion por parte de los profesionales
asignados

CTRGPROO085Revisi6n de documentos
previa publicacién

CTRGPROO082Bsignacion del proceso a los
profesionales especializados en Banca
Multilateral

Grupo de Procesos de Seleccién

Informe de evaluacién y recomendacion
de aceptacion de la oferta o de
declaratoria de fallido

Documentos inherentes al proceso de
seleccion

Todos los procesos
Oferentes
Gestion de Proveedores

Gestion de Proveedores

Informe de evaluacion y

recomendacion de aceptacion de la
oferta o de declaratoria de fallido

Elaborar carta de aceptacion de la oferta

Proyectar minuta de contrato

CTRGPROO006 Revision, andlisis, motivacion
y elaboracién de adendas a que haya lugar a
las Términos y condiciones y demas
documentos del proceso

CTRGPROO011 Bsignacion del Comité
Evaluador en todos los procesos.
CTRGPROO031 Revision final de los contratos
elaborados y modificaciones asociadas a la
contratacion

CTRGPROO037 Lineamientos frente a la
comunicacion entre el Comité Evaluador y los
oferentes e interesados

CTRGPROO047 Inclusioén en las minutas la
obligacion del contratista de reportar
novedades contractuales a las aseguradoras
ylo garantes,

CTRGPROO076 Revision de los documentos
de planeacién por parte de los profesionales
asignados

CTRGPROO085 Revisién de documentos
previa publicacién

Grupo de Procesos de Seleccion

Carta de aceptacion

Minuta de contrato proyectada

Todos los procesos
Gestion de Proveedores

Gestion de Proveedores

Contrato

| enalizar v narfaccinnar al contratn

CTRGPROO060 Werificar el cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacion

CTRGPROO003 Verificacion requisitos
minimos en la solicitud de documentos
previos

CTRGPROO031 Revision final de los contratos
elaborados y modificaciones asociadas a la
contratacion
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Ordenador del Gasto

Contrato perfeccionado

Solicitud de certificado de registro
presupuestal

Proveedor / Contratista
Todos los procesos
Gestién Financiera




Proveedor / Contratista

Péliza o Garantia

CTRGPROO051 Verificacion de la justificacion
y los documentos que soportan la elaboracién
de minutas y novedades contractuales
CTRGPROO060 Verificar el cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacién

CTRGPROO061 Lineamientos para aplicar
medidas contractuales

Grupo de Procesos de Seleccién

Garantia aprobada

Contrato legalizado

Proveedor / Contratista
Gestion de Proveedores

PROVEEDOR/
PARTES INTERESADAS

ENTRADA

ACTIVIDAD

CONTROLES
(CODIGO)

RESPONSABLE

SALIDA

CLIENTE/
PARTES
INTERESADAS

Todos los procesos

Solicitud de novedad Contractual

Elaborar novedades al contrato

CTRGPROO031 Revision final de los contratos
elaborados y modificaciones asociadas a la
contratacion

CTRGPROO047 Inclusion en las minutas la
obligacién del contratista de reportar
novedades contractuales a las aseguradoras
ylo garantes, cuando aplica

CTRGPROO051 Verificacion de la justificacion
y los documentos que soportan la elaboracién
de minutas y novedades contractuales
CTRGPROO061 Lineamientos para aplicar
medidas contractuales

CTRGPRO089 Verificacion técnica y
econoémica de los términos de la novedad
contractual

CTRGPRO092 Base de Datos de factor de
asignacion y gestion de tramites contractuales
CTRGPRO093 Revision de parametros
basicos que debe contener el negocio

Sugerencia de Operciones

Novedad contractual

Todos los procesos
Gestion de Proveedores

10

Contratistas
(Activos e Inactivos)

Solicitud de certificaciones

Atender solicitud de certificaciones

CTRGPROO059 Revision y ajuste de
certificaciones contractuales

Grupo de Gestién Post-
Contractual

Certificaciones funcionamiento

Certificaciones contratos derivados

Contratistas
(Activos e Inactivos)

VERIFICAR - ACTUAR

PROVEEDOR/
PARTES INTERESADAS

ENTRADA

ACTIVIDAD

CONTROLES
(CODIGO)

RESPONSABLE

SALIDA

CLIENTE/
PARTES
INTERESADAS

11

Gestion de Proveedores

Plan anual de adquisiciones

Realizar seguimiento al plan anual de adquisiciones

CTRGPRO084 Seguimiento y control al Plan
Anual de Adquisiciones
CTRGPROO031Revision final de los contratos
elaborados y modificaciones asociadas a la
contratacion

Grupo de Planeacién Contractual

Informe de ejecucién del plan anual de
adquisiciones

Todos los procesos

Gestién de Proveedores

Contrato

Supervisar la ejecucion del contrato

CTRGPROO086 Veedurias ciudadanas
CTRGPROO046 Seguimiento al vencimiento
del plazo de ejecucion de los convenios y
contratos

CTRGPROO047 Inclusién en las minutas la
obligacion del contratista de reportar
novedades contractuales a las aseguradoras
ylo garantes, cuando aplica.

CTRGPROO051 Verificacion de la justificacion
y los documentos que soportan la elaboracién
de minutas y novedades contractuales

Todas los Grupos

Informe de supervisién y/o actividades

Memorando de solicitud de afectacién de
las garantias

Todos los procesos
Gestion de Proveedores
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Gestién de Proveedores

Memorando de solicitud de
afectacion de las garantias

Agotamiento de las acciones contractuales y
establecidas en las condiciones generales de la péliza
con el fin de conminar al contratista a la ejecucién
efectiva del contrato o en su defecto afectar las garantias
que amparan el contrato

CTRGPROO002Revision del documento de
liquidacién de convenios o contratos
derivados

CTRGPROO061Lineamientos para aplicar
medidas contractuales
CTRGPROO070Revision de la ficha de
solicitud de liquidacién y anexos
CTRGPROO071Revision del documento de
liquidacion por parte del Gerente de convenio

Subgerencia de Operaciones

Afectacion de la garantia

Cierre del proceso

Proveedor / Contratista
Gestion de Proveedores

14

Todos los procesos

Estudio factico para el inicio de
accion judicial

Gestién de Proveedores
Gestion Financiera

Informacién sobre pagos de
sanciones y multas

Verificar y preparar la documentacién para el inicio de
accion judicial

CTRGPROO061 Lineamientos para aplicar
medidas contractuales

CTRGPROO070 Revision de la ficha de
solicitud de liquidacién y anexos

Todas los grupos
Subgerencia de Operaciones

Estudio juridico para el inicio de accién
judicial

Asesoria Juridica

Informe periédico de pagos de multas y
sanciones

Asesoria Juridica
Subgerencia de
Operaciones

15

Todos los procesos

Solicitud de liquidacién

Liquidar los Convenio
Contratos Interadministrativos

Contratacién Derivada y Funcionamiento

CTRGPROO002 Revisién del documento de
liquidacion de convenios o contratos
derivados

CTRGPROO051 Verificacion de la justificacion
y los documentos que soportan la elaboracién
de minutas y novedades contractuales
CTRGPROO046 Seguimiento al vencimiento
del plazo de ejecucién de los convenios y
contratos

CTRGPROO070 Revision de la ficha de
solicitud de liquidacién y anexos
CTRGPROO071 Revisién del documento de
liquidacion por parte del Gerente de convenio

Grupo de Gestién Post-
Contractual

Documento de cierre
Acta de liquidacion

Constancia de archivo

Todos los procesos
Clientes
Contratistas

16

Gestion del Método v,
Buenas Précticas

Autoevaluacion de Gestién por
Proceso

Evaluacién y Control

Informes de Auditoria

Gestion de Proveedores

Resultados de Indicadores

Tomar acciones correctivas y de mejora segutin
corresponda

CTRGPROO002 Revisién del documento de
liquidacién de convenios o contratos
derivados

CTRGPROO003 Verificacion requisitos
minimos en la solicitud de documentos
previos

CTRGPROO031 Revision final de los contratos
elaborados y modificaciones asociadas a la
contratacion

Subgerencia de Operaciones

Planes de Acciones correctivas, y de
mejora

Reporte de Producto No Conforme

Gestion del Método y
Buenas Practicas
Evaluacién y Control
Gestion de Proveedores

No.

PROVEEDOR/
PARTES INTERESADAS

ENTRADA

ACTIVIDAD

CONTROLES
(CODIGO)

RESPONSABLE

SALIDA

CLIENTE/
PARTES
INTERESADAS

17

Gestion de Proveedores

Cambios en el contexto interno y
externo (establecimiento de
contexto)

Identificar y evaluar los riegos y los controles de la
Entidad

CTRGPROO047Rclusion en las minutas la
obligacion del contratista de reportar
novedades contractuales a las aseguradoras
ylo garantes, cuando aplica.
CTRGPRO090Asignacion de un asesor o
profesional especializado en seguros y
riesgos

CTRGPROO093Revisi6n de parametros
bésicos que debe contener el negocio
CTRGPROO007 Validacién de las ofertas
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Subgerencia de operaciones

Perfil de riesgos del Grupo

Gestion de Riesgos




recibidas en SECOPI
CTRGPROO060Werificar el cumplimiento de

los requisitos de perfeccionamiento y Reporte de eventos de riesgo

Riesgo Materializado Notificar los eventos de riesgo materializados legalizacion! E-RI-06
7. RECURSOS
HUMANO Colaboradores asignados a la Subgerencia de Operaciones y a los Grupos de la Entidad.

Instalaciones locativas, equipos de cémputo, redes de comunicacion y red interna. Software aplicables y de consulta: aplicativo de contratacién, Aplicativo del PAA, Portal de publicacién de ENTerritorio, SIGEP,

NARAESIREUCTURA - MEENEILOE e SECOP, aplicativo de Calidad y ORFEO. Medios electrénicos: Correo institucional e Internet.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIO REALIZADO SOLICITADO POR

Cambio menor debido a la migracion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion al nuevo Software GRC. Se cambia cédigo CDI641 a C-PR-01.
1 2023/03/23 Se actualizan e incluyen los controles identificados en el proceso. Grupo de Desarrollo Organizacional
Se realiza inclusién del campo de clasificacion de la informacion en el encabezado.

9. APROBACION

Firmado digitalmente

ARGEMIRO por ARGEMIRO UNIBIO

VILA

UNIBIO AVILA ?echa: 2023.03.22

09:35:03 -05'00"
ARGEMIRO UNIBIO AVILA
Gerente de Grupo de Desarrollo Organizacional

LMRM
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