ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.
SECRETARIA DE HACIENDA

TITULO DEL PROCESO:

PROVISION DE BIENES Y SERVICIOS

cODIGO
CPR-115

VERSION
28

GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE:

NO APLICA

TIPO DE DOCUMENTO:

CARACTERIZACION DE PROCESO

VIGENTE A PARTIR DE
22/04/2026

1. RESPONSABLE DEL PROCESO: Director (a) de Asuntos Contractuales — Direccion de Asuntos Contractuales

2. OBJETIVO

Gestionar de manera oportuna y conforme al marco normativo vigente los procesos de contratacion de bienes, obras y servicios requeridos
por la Entidad, en concordancia con el Plan Anual de Adquisiciones de cada vigencia

3. ALCANCE

Inicia con la revision de la inclusion de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones, continua con la gestion y tramite de solicitudes
asociadas a la actividad contractual, la emision de orientaciones juridicas preventivas para la gestion contractual y finaliza con la

evaluacion y retroalimentacion de la gestion y la implementacién de acciones de mejora.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Tipo Documental Cadigo Nombre del Documento

Manual MN-2 Manual de Contratacion

Procedimiento 115-P-01 Procedimiento de Contratacién

Procedimiento 115-P-03 Procedimiento para contratacion con recursos provenientes de fondos de los
organismos multilaterales de crédito, entes gubernamentales extranjeros o personas
extranjeras de derecho publico

Guia 115-G-02 Guia para la rendicion de la Informacion contractual a la Contraloria de Bogota D.C

Guia 115-G-03 Guia para el ejercicio de las funciones de supervision y obligaciones de la interventoria
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5. ELEMENTOS DEL PROCESO

PROCESO
PROVEEDORES ENTRADAS o , .. SALIDAS U Extern /U Interno
(Interno / Externo) Actividades clave Dependencia / Instancia (U Externo nterno
(ciclo PHVA) Responsable Parte interesada)
Usuario externo o
P |inicio de redaccion Relacionar las U Externo interno o Parte
Relacionar el Relacionar las . Especificar la dependencia |salidas del interesada quien
Interno H |de la actividad . . U Interno . .
Externo proveedor para |entradas V lelave con un verbol® instancia responsable de |proceso Parte requiere la salida
cada entrada |identificadas A . ejecutar la actividad (producto o . (producto o
en infinitivo o interesada .
servicio) servicio
Gestion
presupuestal de Avropiacion de Revision de la Direccion de Asuntos
gastos e pGp . iy | Contractuales Plan Anual de
Interno inversiones . e_istos e |nclu§|on de la Adquisiciones Usuario Todos los
inversiones de la | P | necesidad en el Subdi ion Ei . isad Int
y . SDH Plan Anual de ubdireccién Financiera revisado y nterno procesos
Gestion de Bienes ' Adquisiciones aprobado
y Servicios Plan Anual de Comité de Contratacion
Adquisiciones.
Plan Anual de Gestionar Documentacio
Proceso de origen| Adquisiciones . y ny actos
tramitar las administrativo
L . solicitudes Direccion de Asuntos Usuario Todos los
Interno Gestién d? I_3|enes Docu_mentos_y H asociadas a la Contractuales S Qe_ la Interno procesos
y Servicios Estudios previos actividad actividad
elaborados a contractual contractual
través del

Pagina 2 de 13
01-F.03
V.14



TITULO DEL PROCESO: ] CcODIGO VERSION
PROVISION DE BIENES Y SERVICIOS CPR-115 28
GRUPO DE GESTION AL QUE PERTENECE: VIGENTE A PARTIR DE
NO APLICA 22/04/2026
A,;'SQ"O%T“,’{A[’,’E‘ TIPO DE DOCUMENTO:
SECRETARIADE HACIENDA CARACTERIZACION DE PROCESO

PROVEEDORES FREEESO DL
(Interno / Externo) ENTRADAS Actividades clave Dependencia / Instancia  SALIDAS (U Externo / U Interno /
(ciclo PHVA) Responsable Parte interesada)
Gestién de sistema de Contrato
recaudo y contratacion legalizado/
legalizacién dispuesto por la modificacion
Entidad legalizada
Solicitud Acta de
modificacion liquidacion
contractual a contratos o
través del sistema convenios
de contratacion
dispuesto por la Acta de cierre
Entidad de contratos o
convenios
Registro en el
sistema de
Contratacion
dispuesto por la
Entidad de toda la
informacion
relacionada con la
ejecucion
contractual.
Seguimiento a los
convenios y/o
contratos de
recaudo
Interno Todos los Solicitudes de H Emitir Direccion de Asuntos Memorando, Usuario Todos los
procesos consulta orientaciones Contractuales circulares y Interno procesos
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PROVEEDORES FRORESO s o
(Interno / Externo) ENTRADAS Actividades clave Dependencia / Instancia  SALIDAS (U Externo / U Interno /
(ciclo PHVA) Responsable Parte interesada)
juridicas demas Parte
Informes de preventivas para documentos | Interesada
auditorias. la gestion donde se
contractual. establezcan
Externo Entes de Control orientaciones Entes de Control
juridicas
preventivas
para la gestion
contractual.
01-P-06
Planeacion,
seguimiento y
mejora de la
gestion
Alta Direccién
Resultados de
Direccionamiento | encuestas de Aplicar los Alta Direccion
estratégico satisfaccion mecanismos de Informes de Usuario
. \"/ sgg_glmlento, Direccion de Asuntos seguimiento y Interno Entes de Control
Interno Evaluacion del Informes de medicién y control c
. o ~ ontractuales control de .
sistema de control auditorias del desempefio desempefio Usuario Partes
interno del proceso externo Interesadas
Informes de
Gestion de riesgo | seguimiento a la
gestion del riesgo
Provision de
Bienes y Servicios | Mediciones de la
calidad y
oportunidad de los
servicios en los
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PROCESO
Actividades clave

PROVEEDORES ENTRADAS

(Interno / Externo)

Dependencia / Instancia SALIDAS

USUARIOS
(U Externo / U Interno /

diferentes canales

(ciclo PHVA)

Responsable

Parte interesada)

de servicio
Informes de
au@tgnas, Parte Entes de Control
Externo Entes de control | seguimientosy .
interesada
resultados de
mediciones
Resultados de
Provisién de gestion .
. g Provisién de
Bienes y Servicios .
Bienes y
Resultado de .
o Servicios
auditorias
Alta Direccién . . .
. Direccionamiento
Rendicion de Formular e . . L
. . . Acciones de Usuario estratégico
Direccionamiento cuentas Implementar las .
Interno . . . ., mejora Interno
estratégico acciones de Direccion de Asuntos .
- . . formuladas e Evaluacion del
Informe de Indice mejoramiento con Contractuales . .
C ~ implementada sistema de
Evaluacion del de Desempefio base al resultado ;
. o . s control interno
sistema de control Institucional de la gestion
interno Gestion de riesgo
Resultados de 9
Gestion de riesgo encuesta de
satisfaccion
Informes de Parte
Externo Entes de Control - Entes de Control
auditorias Interesada

SALIDAS DEL PROCESO
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SALIDA REQUISITO

CARACTERISTICAS DE CALIDAD
(nombre y descripcion)

Limite maximo de incidencias
de SNC (%)

Oportunidad: Cumplimiento tiempos de servicios definidos en el

Contrato legalizado/ modificacion Organizacional 0%
legalizada 9 instructivo 115- 1.03. °
Acta de Liquidacién de contratos Oportunidad: Respecto al cumplimiento del plazo establecido en el 0%

y convenios Organizacional

articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.
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7. MEDICION

Entre los instrumentos de medicion se encuentran los indicadores y medicion de los niveles de satisfaccion de los grupos de valor, los
cuales pueden consultarse en los siguientes enlaces:

Relacione los indicadores aplicables al proceso

v" Indicadores de Proceso
v" Indicadores Plan de Accion
v Indicadores Planes de Mejoramiento

MODULO Medicion de la Satisfaccion de los ENCUESTA
INDICADORES Grupos de Valor SATISFACCION

7.1 Articulacion Planeacion Institucional

Relacione los planes institucionales que lidera o coordina el proceso (planes MIPG, planes Decreto 612 de 2018, entre otros)

v Plan de Accidn v
PLANEACION INSTITUCIONAL

v v

8. RIESGOS

La gestion de los riesgos (Estratégicos, Operativos, Seguridad de la Informacion, Continuidad de Negocio, Legales, Reputaciones, de
Corrupcion) asociados al proceso, asi como los controles a que haya lugar se realizan en el marco de las politicas, procedimientos,
normatividad y herramientas aplicables, los cuales pueden consultarse en los siguientes enlaces:

RIESGOS ACTIVOS DE INFORMACION

9. DOCUMENTACION LEGAL Y REGLAMENTARIA
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La Documentacion legal y reglamentaria se encuentra consignada en el normograma de la Entidad.

NORMOGRAMA

10.RECURSOS

Recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del proceso

Planta de Personal Secretaria Distrital de Hacienda

HUMANOS (Estructura Organica SDH)
Sedes de operacion de la Secretaria Distrital de Hacienda
INFRAESTRUCTURA (Directorio de sedes)
Atencién Presencial (SuperCADES)
Presupuesto de funcionamiento y/o inversion
FINANCIEROS (Plan Anual de Adquisiciones - PAA)
Hardware
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Software
(Mddulo de contratacion)
OTROS (Relacionar y especificar otros recursos que se utilizan en el proceso)
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11.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE CAMBIOS

1

04-08-03

N.A.

2

30-10-03

Se reformulé el indicador

07-06-04

Se reformula el indicador, se cambia el indicador, se cambia el objetivo, la meta, el nombre, la formula, fuente
de calculo.
Se adiciona nueva normatividad vigente, actualizando los capitulos 1, 2y 3.

21-03-06

En general se ajusto al formato de la versién 2 del CPR-01, vigente desde el 22 de agosto de 2005.
Se incluy6 el objetivo del proceso.

Se modificé la periodicidad el indicador

Se actualiz6 la normatividad aplicable al proceso.

Se actualizaron los cédigos de la relacion de cargos asociados al proceso.

10-05-07

En el numeral 2. Indicadores del Proceso se cambia la periodicidad del calculo del indicador.

Se actualizan en los numerales 3.1 y 3.2 la Documentacion Interna y la Documentacién Legal y Reglamentaria;
Se modifica en el numeral 4. Relacién de Empleos Asociados al Proceso, de acuerdo con la planta de cargos
de la Secretaria Distrital de Hacienda, establecida a través del Decreto 546 de 2006.

08-05-08

Se actualizé el numeral 3.1 Documentacioén Interna; el numeral 3.2 Documentacion Legal y Reglamentaria; y 5
responsables de proceso.

20-10-08

Se actualiz6 el numeral 3.2 Documentacién Legal y Reglamentaria.

17-04-09

Se modifica la periodicidad del indicador pasa de ser trimestral a mensual y se actualiza la normatividad con los
ultimos decretos reglamentarios de la Ley 1150 de 2007.

02-10-09

Se modificd en el numeral 2. Indicadores del Proceso, el Objetivo de Calidad/objetivo Estratégico.
Se actualiz6 el numeral 3.2 Documentacion Legal y Reglamentaria

10

08-09-10

Se actualiza el numeral 3.1 Documentacion Interna para incluir el Instructivo 37-

1.01 “Aplicativo de Tipificacion, Estimacion y Asignacién de los riesgos Previsibles involucrados en la
Contratacion establecidos en la Ley 1150 de 2007”.

Se actualiza el numeral 3.2 Documentacion Legal y Reglamentaria.

29-04-11

Se modifica la periodicidad de calculo del indicador (mensual a trimestral) asociado al Procedimiento de
Contratacion en la actualidad la medicion se esta realizando trimestral y ademas porque el tramite de la etapa
precontractual, especialmente de procesos de seleccion, cuyo valor supera el 10% de la menor cuantia de la
entidad, tales como: Licitacion Publica, Seleccion Abreviada Menor Cuantia, Subasta Inversa y Concurso de
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Meéritos, conlleva en muchos casos, mas de un (1) un mes para que el area de origen realice la etapa

11 precontractual.

Se actualiza la documentacion legal y reglamentaria contenida en el numeral 3.2, incluyendo los dos (2) ultimos
Decretos reglamentarios de la Ley 1150 de 2007, expedidos por el Gobierno Nacional a finales del afio pasado.
Se modificé el Indicador “Porcentaje de solicitudes de contratacion atendidas”

0-03-12 Se elimino el indicador “Porcentaje de cumplimiento de la programacion mensual del Plan de Contratacion”

12 Se actualizo el indicador “Porcentaje desolicitudes de contratacion reprocesadas”

Se elimina el indicador “cumplimiento de la programacién del Plan de Contratacion” porque este indicador
depende de todas las areas que constituyen la Secretaria Distrital de Hacienda y no mide en realidad la gestion
desarrollada por la Direccion de Asuntos Contractuales. Se crea un indicador de contratacion que depende
Unicamente de la gestidén que realiza la Direccion de Asuntos Contractuales denominado: “Cumplimiento en el
05-10-12 Nivel de Servicio” el cual mide el nimero de procesos contractuales, contratos y modificaciones atendidas en el

13 trimestre sobre el total requeridos en el periodo por las diferentes areas de la Secretaria Distrital de Hacienda.
Se anota que para efectos del “total de solicitudes radicadas en el trimestre” se cuenta el trimestre hasta 10 dias
antes de su finalizaciéon, porque es el tiempo estipulado en el procedimiento de contratacién para hacer la
revision de la solicitud de contratacion)

Se ajusta el listado de documentacion interna incluyendo la guia para la elaboracion del Plan General de

14 20-12-12 Compras 37-G-01.

Se actualiza el listado de la documentacion legal y reglamentaria.
Se ajusté capitulo de Indicadores y la redaccidon del indicador de contratacion Se Ajusté capitulo de

15 07-06-13 documentacién legal y reglamentaria.

Se ajusta el formato de caracterizaciéon segun version 6 del SGC

Se ajusta el objetivo y el alcance

Se modifica la descripcidon general del proceso para incluir las etapas de ejecucion y liquidacién dentro del
proceso contractual.

16 30-12-13 Se crea el Proce_dimiento 37—P—03._ Procedimiento de contratacién con recursos provenientes_de fondos de los
organismos multilaterales de crédito, entes gubernamentales extranjeros o personas extranjeras de derecho
publico.

Se crea la Guia de supervision e interventoria 37-G-03.

17 17-07-14 Se crea el Manual de Contratacion bajo el codigo documental MN-2.

18 26-06-15 Se asocia la Guia de Gestion de riesgos contractuales 37-G-05.

19 03-11-15 Ajuste de formato por modernizacion.
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20 19-01-2017 Se ajustan las excepciones del alcance de acuerdo a la normativa vigente. Se incluyen los instructivos asociados
al proceso en el numeral 7.
Se ajusta la redaccion del objetivo del proceso Se ajusta el alcance.
Se ajustan las salidas del numeral 4 — Elementos del proceso Se ajusta el numeral 6, incluyendo el SECOP II.

21 17/07/2018 Se elimina el instructivo 37-1.02, el proceso se manejara segun las condiciones de la Plataforma SECOP II.
Se elimina del numeral 7. Documentos del proceso la Guia para la gestion del riesgo 37-G.05; los riesgos se

29 20-12-2018 definiran de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Oficina de Analisis y Control de Riesgos y la Agencia
Colombia Compra Eficiente.
Se ajusta la caracterizacion a la nueva version de formato en SGC.

23 11/10/2019 Se incluye el instructivo de Legalizacion de contratos 37-1.04, creado para dar cumplimiento a Plan de
mejoramiento con Contraloria de Bogota.
Se maodifica el codigo y el nombre del proceso CPR 37 “Contratacion” a CPR 115 “Adquisicion de Bienes y
Servicios” de acuerdo con el nuevo mapa de procesos de la entidad.
Se modifica el objetivo del proceso.
Se definen las caracteristicas de calidad y se cambia el requisito de Organizacional a Legal para la salida Acta
de liquidacion o informe final de supervisiéon de contratos y convenios.

24 25/10/2021 Se unifica el criterio de referencia de area a dependencia para todas secciones del documento donde se citaba.
Se ajustan las actividades del ciclo PHVA del proceso.
Se ajusta la caracterizacion a la nueva estructura del formato.

25 28/12/2023 Se maodifica el titulo No. 5.- Elementos del proceso y se ajustan las columnas acordes con la nueva estructura
del formato y particularmente la columna del proceso.

26 21/05/2024 Se Eeli_mina del titulo No._4. Docu-ment.os a_1§ociados, la Guig para la elaboracion de certificaciones contractuales
— codigo 115-G-04, debido a su inactivacion o dada de baja del Proceso CPR — 115.
Se incluye en el numeral 5. Elementos del Proceso, los ciclos de verificar y actuar, identificando proveedores,
entradas, salidas, usuarios y actividades claves como:
Revisar las no conformidades
Revisar los hallazgos

27 12/02/2025 Realizar la medicién de los indicadores
Formular los planes de mejoramiento
Implementar acciones correctivas y preventivas.
Implementar acciones de mejora.
Revisar el desempefo del modelo integrado de gestion y planeacién.
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 Se actualiza el responsable del proceso, pasando de Direccion Juridica a Direccion de Asuntos Contractuales,
con el fin de armonizar la caracterizacion con la estructura organizacional vigente de la Entidad.

» Se modifica el objetivo del proceso, orientandolo no solo a la contratacién oportuna sino a la gestién integral
del proceso contractual conforme al marco normativo vigente y al Plan Anual de Adquisiciones, fortaleciendo el
enfoque de gestion del proceso.

« Se ajusta el alcance del proceso, pasando de un enfoque centrado en la liquidacién o cierre contractual a incluir
expresamente la gestion de solicitudes contractuales, la emisién de orientaciones juridicas preventivas y la
evaluacion de la gestién con acciones de mejora, ampliando el enfoque del proceso hacia la mejora continua.

» Se actualizan los elementos del proceso, incorporando el uso del sistema de contrataciéon dispuesto por la
Entidad como medio para el registro de actuaciones contractuales y documentacion asociada, en reemplazo de
referencias a modulos especificos, con el fin de mantener neutralidad tecnoldgica y asegurar trazabilidad del
proceso.

» Se reorganizan las actividades clave del proceso dentro del ciclo PHVA, redefiniendo las actividades de
planeacion, ejecucioén, control y mejora para alinearlas con el modelo de gestion por procesos y el enfoque MIPG,
fortaleciendo la articulacion con direccionamiento estratégico, control interno y gestion del riesgo.

» Se incorporan actividades relacionadas con la emisidon de orientaciones juridicas preventivas, seguimiento al
desempeino del proceso, evaluacidon de resultados, rendicion de cuentas y formulacion de acciones de
mejoramiento, ampliando el alcance funcional del proceso mas alla de la gestién operativa contractual.

» Se actualizan las salidas del proceso y sus caracteristicas de calidad, incluyendo resultados asociados a la
gestidn contractual, actos administrativos y productos derivados del seguimiento y control del proceso.

» Se ajustan los instrumentos de medicién del proceso, incorporando indicadores de proceso, de plan de accion
y de planes de mejoramiento, asi como la medicién de satisfaccion de grupos de valor, fortaleciendo el
componente de evaluacion del desempefio institucional.

» Se actualiza la descripcion de recursos del proceso, ajustando la referencia a tecnologias de informacién al
uso del médulo de contratacién institucional y fortaleciendo la alineacion con el Plan Anual de Adquisiciones

12. APROBACION

ELABORO / ACTUALIZO

REVISO APROBO
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