
 
 

 
 

 

 

 

 

Dependencia Responsable 

  Oficina Asesora Jurídica 

Objetivo 

Adelantar los procesos contractuales para la adquisición de bienes y servicios para el cumplimiento de la misión y 
operación del IDIGER, acorde al procedimiento previsto en la Ley. 

Alcance 

Inicia con los procedimientos que involucran las etapas de planeación, Precontractual, Contractual y finaliza con la 
etapa Post - Contractual.        

 

23/11/2017 
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La impresión de este documento se considera “Copia no Controlada”. 

1. Caracterización 

 

Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Interno Externo 

Todos los 
procesos 

Entidades 
Distritales 

 
Metas del Plan 
de Desarrollo 
Distrital –PDD  

 
2Proyectos de 

Inversión 

  

P 

 
 
Realizar un análisis y 
priorización de las 
necesidades de 
contratación de las 
subdirecciones y 
oficinas 
 
 

Fichas Técnicas 
de Inversión.  
Plan Anual de 
Adquisidores  

Oficina Asesora 
de Planeación 

Proveedores 
Externos 

 
Entes de 
Control 

Todos los 
procesos 

Proveedor 
 

Definir  el  
Presupuesto 

Dirección 
General 

Entes de 
Control 

Secretaria de 
Hacienda 

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Talento Humano 

  
Directrices, 

lineamientos, 
procedimientos 

 

 
Identificar y actualizar 
los aspectos e 
impactos ambientales, 
los peligros que 
afecten la seguridad y 
la salud en el trabajo,  
los requisitos legales 
aplicables, los riesgos 
y oportunidades 
inherentes al proceso 
 

Matrices de 
identificación y 

evaluación 
general del 

riesgo (aspectos 
e impactos 

ambientales,  
peligros SG-

SST, valoración 
de riesgos  y 

requisitos 
legales) 

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Talento Humano 
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Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Interno Externo 

Todos los 
procesos 

  

Fichas Técnicas 
 

 Plan  Anual de 
Adquisiciones 

 
Cotizaciones  

 
Históricos 

 
Bases de Datos 
especializados o 

análisis de 
consumo 

 
Requisitos 

Legales 
 

Autorización 
 Permisos 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estructuración de 
Estudios Previos 
(Art. 2.2.1.1.2.1.1 D. 
1082/15) 

Estudio Previo 

Oficina  Asesora 
Jurídica 

SECOP 
 

Entes de 
Control  

 
Proveedores 

Externos 
Comunidad 

Todos los 
procesos 

Entidades del 
Distrito 

 
Medios de 

Comunicación 

 
 

Declaratoria de 
estado de 

excepción  y/o 
situaciones de 

calamidad, 
fuerza mayor o 

desastre 
 

Elaboración de Acto 
Administrativo de 
Declaratoria de 
Urgencia Manifiesta 

Acto 
Administrativo y 

documentos 
contractuales 

Contraloría 
de Bogotá 

 
Proveedor 

Externo  
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La impresión de este documento se considera “Copia no Controlada”. 

Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Interno Externo 

Todos los 
procesos 

Proponentes  
Colombia 
Compra 
Eficiente 

Estudios Previos 
Invitación a 
Contratar 
Aviso de 

convocatoria 
Pliego de 

Condiciones 
Observaciones 

Acto 
Administrativo de 

Apertura 
Adendas 

Evaluación 
Respuesta a 

Observaciones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selección de 
Proveedores Externos 

 
 
 

Resolución de 
Adjudicación 

 
 

Orden de 
Compra 

Colombia 
Compra Eficiente 

 
 

Minuta del 
Contrato 

 
o 
 

Resolución de 
Declaratoria 

Desierta 
 
 

Resolución de 
Revocatoria de 

la Apertura 
 
 
 

Ordenador del 
Gasto 

 
Dependencia 
que requirió la 

Necesidad 

Comunidad 
 
Proveedor 
Externo 
 
Entes de 
Control  
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Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Interno Externo 

Oficina Asesora 
Jurídica 

Proveedores Minuta 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ejecución Contractual 

Aprobación de 
Garantías 

 
Designación de 

Supervisor 
 

Acta de Inicio 
 

Informes 
 

Cuentas de 
Cobro 

 
Facturas 

 
Actas de Entrega 

del Bien o 
Servicio 

 
Órdenes de 

Pago 
 

Solicitud de 
Modificación 

 
Modificaciones 

 
Suspensiones 

 
Reinicios 

 
Cesiones 

 
Adiciones 

Oficina Asesora 
Jurídica 

 
Ordenador del 

Gasto 
 

Gestión 
Financiera 

 
Gestión 

Documental 
 

Subdirección y/o 
Oficina que 
generó la 
necesidad 

Comunidad 
Proveedor 
Externo 
Entes de 
Control  
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La impresión de este documento se considera “Copia no Controlada”. 

Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Interno Externo 

Interventores 
Supervisión 

Oficina Asesora 
Jurídica 

Proveedor  

Aprobación de 
Garantías 

Designación de 
Supervisor 

Acta de Inicio 
Informes 

Cuentas de 
Cobro 

Facturas 
Actas de Entrega 

del Bien o 
Servicio 

Ordenes de 
Pago 

Solicitud de 
Modificación 

Modificaciones 
Suspensiones 

Reinicios 
Cesiones 
Adiciones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 
 

Suscripción de Actas 
de Terminación y 
liquidación del 
Contrato 

Acta de Recibo a 
satisfacción 

Actas de 
Liquidación 

(Mutuo acuerdo 
o Unilateral) 

Acta de 
Terminación 

Anticipada del 
Contrato. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

 
Ordenador del 

Gasto 
 

Gestión 
Financiera 

 
Gestión 

Documental 
 

Subdirección y/o 
Oficina que 
generó la 
necesidad 

Comunidad 
Proveedor 
Externo 
Entes de 
Control  

Talento Humano 
 

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Seguimiento, 
Evaluación y 
Control a la 

Gestión de la 
Entidad 

  
Directrices, 

Lineamientos y 
procedimientos 

Aplicar los controles y 
actividades definidas 
en los programas de 
gestión ambiental, 
SGSST, seguridad de 
la información y mapa 
de riesgos 

Prácticas y 
controles 
aplicados  

Talento Humano 
 

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Seguimiento, 
Evaluación y 
Control a la 

Gestión de la 
Entidad 
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Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Interno Externo 

Ordenador del 
Gasto 

Proveedor  

Delegación de 
Supervisión 
Contrato de 
Interventoría 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

V 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Supervisión de 
Contratos 
(Vigilancia, Control, 
seguimiento y 
Evaluación a la 
correcta ejecución de 
los contratos) 
(arts 83, 84, 85 de la 
Ley 1474 de 2011)  

 
 
 

Acta de Inicio 
Informe de 
Supervisión 

 
 

 Certificado de 
Cumplimiento de 

Obligaciones 
 
 

Solicitud de 
declaratoria de 
Incumplimiento 

 
 

 Solicitudes 
Escritas de 

Cumplimiento 
Solicitud de 
Modificación 
Suspensión y 

Reinicio 
 
 
 
 

Oficina Asesora 
Jurídica 

 
Subdirecciones y 

Oficinas 
 

Dirección 

Comunidad 
Proveedor 

Externo 
Entes de 
Control  
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La impresión de este documento se considera “Copia no Controlada”. 

Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Interno Externo 

Oficina Asesora 
de Planeación  

 
Atención al 
Ciudadano 

  

 
 
 

Indicadores 
 

Lineamientos  
 

Plan de Acción 
 

PAC 
 

Información de 
Contratos 

 
Informe de 
atención a 
Peticiones, 

Quejas 
y Reclamos 

 
Resultados de 
satisfacción del 

ciudadano 
 

Plan de 
Mejoramiento 

 
 
   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

V 
Medir el desempeño 
del proceso mediante 
indicadores de gestión 
y actividades de 
seguimiento  

Informes  
 

Oportunidades 
de Mejora  

 
Riesgos 

Direccionamiento 
estratégico 

 
Seguimiento, 
Evaluación y 
Control a la 

Gestión de la 
Entidad 
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Proveedor Entradas/ 
Insumo 

Componente Actividad Salidas 
Partes Interesadas 

Interno Externo Interno Externo 

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Evaluación, 

seguimiento y 
Control 

  

No 
Conformidades 

 
 Resultados de 

análisis de 
Riesgos 

 
Resultado del 

análisis de 
debilidades y 
oportunidades 

del proceso 
 

Resultado de 
análisis de 
indicadores  

 
 Informes de 

auditoría 
 

Informes de 
evaluación de la 

gestión 
 

Salidas no 
conformes 

 
Planes de 

Mejoramiento  
 

Identificación de 
impactos 

ambientales 
significativos  

A 
Gestionar acciones 
correctivas y de mejora 

Informes de 
Seguimiento 

 
 Avances en el 

Plan de 
mejoramiento 

 
Mapa de riesgos 

 
Matriz CAME 

 
Actas  

Direccionamiento 
Estratégico 

 
Seguimiento y 

Evaluación   

Entes de 
Control  
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2. Recursos 

Físicos Humanos Tecnológicos Financieros 

Vehículos de transporte 

logístico y Respuesta a 

Emergencias. 

Infraestructura: Instalaciones 

locativas, puestos de trabajo, 

equipos de cómputo, 

servidores, red interna y 

comunicación. 

EPP (Equipo de Protección 

Personal) 

Vehículos 

Humanos: Los definidos en la 

planta de personal y Contratistas. 

1. Infraestructura, Hardware y 

software, Windows y bases de 

datos. 

2. Sistemas de Información 

(CORDIS, SIRE, SISCO, 

SECOP,  Intranet). 

3. Elementos de Comunicación  

1.  Recursos de Funcionamiento 

 

2. Proyecto de Inversión 

vinculados al proceso 

 
3. Enlaces 

Seguimiento y/o 
Medición 

Riesgos y 
Oportunidades  

Información Documentada Base Legal 

Consultar seguimiento de 

metas e indicadores. 

1. Ver mapas de riesgos 

y 

Planes de Manejo 

Operacional 

2. Ver matriz  de 

Aspectos e Impactos 

Ambientales 

3. Ver matriz de riesgos 

Ocupacionales 

4. Ver matriz CAME 

Ver Listado Maestro de Documentos 

 

1.Ver nomograma  
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4. Control de Cambios 

Versión Fecha Descripción de la Modificación Aprobado por 

1 16/09/2008 

Emisión del documento – Resolución 229 de 16 de Septiembre de 2008 “Por la cual se adopta el  proceso de 

contratación, para el Fondo de Prevención y Atención De Emergencias De Bogotá D.C. FOPAE 
Representante legal Fopae –  

Guillermo Escobar 

2 26/08/2009 

Se actualiza la información relacionada con los insumos, actividades y productos. Así mismo se revisa objetivo 

y alcance de proceso. 
Representante legal Fopae –  

Guillermo Escobar 

3 24/12/2014 Se actualiza la información relacionada con los insumos, actividades y productos. 
Asesor Jurídico –  

Cristian Fernando Joaqui 

Tapia 

4 23/11/2017 
Se actualizan el objetivo, alcance y actividades del proceso por ajuste en direccionamiento estratégico 

institucional 

Jefe Oficina Asesora Jurídica-

Olga Teresa de Jesús Ávila 

Romero 

 

3. Aprobación 

Elaborado por Validado por Aprobado por 

 

 

 

MARÍA VICTORIA BARRIOS 

Profesional Oficina Asesora Jurídica 

 

 

 

CLAUDIA PATRICIA ALBORNOZ JAQUE 

Profesional de  la Oficina Asesora de  

Planeación 

  

 

JONNATHAN ANDRES LARA 

Profesional de  la Oficina Asesora de  

Planeación 

 

 

OLGA TERESA DE JESÚS ÁVILA ROMERO  

Jefe Oficina Asesora Jurídica 

 

 

 

 

 

JORGE ENRIQUE ANGARITA LÓPEZ  

Jefe de Oficina Asesora de Planeación  

 


