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OBJETIVO DEL PROCESO

Desarrollar la gestiéon contractual (administrativa-misional) 6 (funcionamiento e inversién) para la adquisicion de los bienes, servicios y/u obras
necesarias, que requiera la entidad para su respectivo funcionamiento y cumplimiento de la misién institucional, garantizando la transparencia
y observancia de la normativa vigente en el proceso.

ALCANCE

Inicia con la adopcién de los lineamientos establecidos en el manual de contratacién, por parte de la dependencia que necesita los bienes,
servicios y/u obras y finaliza con la liquidacion y/o el cierre del expediente contractual en los casos en que aplique.

RESPONSABLE

Duefio Del Proceso - Director(A) De Contratacién

PROVEEDORES

Direccionamiento
estratégico

- Procesos de la
Alcaldia Municipal
de Cajica
(Secretarias y
entes

descentralizados)

- Gestion juridica

- Gestién
Tecnoldgica

- Ciudadano

ENTRADAS

- Directrices
estratégicas, plan
de accion y plan
operativo, plan
anual de
adquisiciones,

plan de desarrollo.

- Necesidades

bienes, servicios
ylu obras a
adquirir

- Manuales, guias
y lineamientos
para la
contratacién
sector publico

- Conceptos vy
acompafnamiento
Juridico

- Aplicativos para
la contratacion
sector publico

- Necesidades y
solicitud de
informacioén

DESARROLLO DEL PROCESO

+ MANUAL DE CONTRATACION

- MANUAL DE SUPERVISION E
INTERVENTORIA

» DI ACTO ADMINISTRATIVO MANUAL
DE CONTRATACION __ ALCALDIA
CAJICA

» DI ACTO ADMINISTRATIVO MANUAL |
DE SUPERVISIO'N E INTERVENTORI
‘A

* MANUAL BUENAS PRACTICAS
CONTRACTUALES '
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PARTICIPANTE

« Secretario
* Director
* Profesional
» Técnico

« Asistencial

SALIDAS

- Cumplimiento a
las directrices
estratégicas.

- Plan de accion y
Plan operativo.

- Plan anual de
adquisiciones.

- Plan Municipal
de Desarrollo.

- Estudios Previos
aprobados.
- Pliegos de
condiciones,
adendas y demas
actos
administrativos

que se surtan
dentro del
proceso.

- Resolucién de
Adjudicacion, y/o,

Resolucion de
declaratoria de
Desierta, ylo
Aceptacion de
Oferta, ylo
Contrato.

- Contrato
debidamente
suscrito y
numerado,
aprobacion de
garantias
contractuales.

- Memorandos de

designacion  de
supervision

- Informes de
ejecucion y
supervisién  del
contrato.

- Adquisicion de

CLIENTES Y
PARTES
INTERESADAS

- Alta direccién

- Secretarias 'y
direcciones

- Contratistas
- Ciudadanos
- Entes de control

- Ciudadanos
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bienes, servicios

y obras

- Respuesta
oportuna y de
fondo las
solicitudes y
requerimientos.
Atencion a la
solicitud por
competencia.

- Informes de
Gestion

- Mediciéon de los
Indicadores de
seguimientos a la
contratacion

- Satisfaccion de
las necesidades
de la ciudadania

- Participacion de

1ISO 9001:2015

GCC-CA-001 CARACTEF

gestion de la calidad
Y SUS procesos

*5.1 Liderazgo vy
compromiso
*6.1 Acciones para
abordar  riess y
oportunidades

*6.2 Objetivos de la
calidad y planificacion
para lograrlos

* 6.3 Planificacion de
los cambios

* 7.1 Recursos
* 7.2 Competencia

7.3 Toma de
conciencia

* 7.4 Comunicacion

75 Informacion
documentada

+8.1 Planificacion vy

Control Operacional

*8.7 Control de las
salidas no conformes

* 9.1 Seguimiento,
medicién, analisis y

evaluacion
1ZACION DEL PROCESO
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las veedurias
ciudadanas
REQUISITOS ACUMPLIR RECURSOS RELI;"(S:EB?:D%ES ?:ggUEI\:I_EpN;ggESO
Necesidades y Hardware, Software; || *Documentos Gestion de Contratacion
CIUDADANIA | expectativas de las i Intranet,~Internet, redes
partes interesadas TECNICOS sociales, 'sistemas de
B comunicacion
*4.1 Comprension de telefénica.
la organizacion y de
su contexto Infraestructura, Puestos
<42 Combrension de i de trabajo, Maquinaria,
I P dad FISICOS sistemas de gestién
ea: ecq:ges' adesl y documental, equipos y
pectativas de  1as elementos de oficina.
partes interesadas
* 4.3 Determinacion del Prgfespngles
alcance del sistema ur}lve'rsnarlos, .
de gestiéon de la HUMANOS ngnr}:igfr’aﬂvosp‘umares
calidad . Secretarios, directores
*44  Sistema de y contratistas.
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+ 9.2 Auditoria interna

* 9.3 Revision por la
direccion

* 10. Mejora

*10.2 No conformidad
y accion correctiva

* 10.3 Mejora Continua

*1. Dimensién de
Talento Humano

2. Dimensién de
Direccionamieto
Estratégico y
Planeacion

» 3. Dimension Gestion
con Valores para

MODELO Resultados

INTEGRADODE | *4 Dimension de
PLANEACION Y | Evaluacion de

p Resultad
GESTION - MIPG esu é oS .,
5. Dimensién de

Informacion y
Comunicacioén

*6. Dimensién de

Gestion del
conocimiento 'y la
innovacion

7. Dimensién de
Control Interno

Resolucion 0312 de

GESTION 2019 "Por la cual se
SEGURIDAD Y | definen los estandares
SALUD EN EL Minimos del Sistema de

Gestién de Seguridad y
TRABAJO -SST | g4jud en el Trabajo SG-

SST"
Normatividad
OTROS relacionada en el
REQUISITOS | normograma
institucional.
PROCESOS INTERRELACIONADOS | RIESGOS INDICADORES DE CONTROL
Estratégica Mapa de Riesgos Institucionales
Misionales Link Publicacion Péagina Web Alcaldia| * Atencion de Solicitudes contractuales
Apoyo Municipal - https://cajica.gov.co/mapa-de-| . | jquidaciones contractuales
. procesos-2/#
Evaluacion
LISTADE VERSIONES
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
1 01/Mar/2022 Version anterior 4, para ISOLUCION inicia en Version 1.
5 02/Feb/2023 Se actualiza inform{:\pién relacionad’a con el Manual de Contratacion y
Manual de Supervision e Interventoria.
3 01/Mar/2023 Se actualiza nombre del proceso a raiz de la reestructuracion de la
planta de personal.
4 18/May/2023 Se actualizan procedimientos asociados al desarrollo del proceso
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Enlace Calidad Gestion | Nombre: Director Planeacion Estratégica Nombre: Director Planeacion Estratégica
Estrate.glca Cargo: Director Cargo: Director
Cargo:  Profesional Fecha:  18/May/2023 Fecha:  18/May/2023
Fecha: 18/May/2023

GCE-CA-001 CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE CONTRATACION V4 Pag 3/4




GCC-CA-001 CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE CONTRATACION V4 Péag 4/4





