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CARACTERIZACION DEL PROCESO

®

ATENEA

AGENCIA DISTRITAL PARA LA EDUCACION
SUPERION, Lk CIENCIA ¥ LA TECKOLOGIE

GESTION CONTRACTUAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

Efectuar los diferentes procesos de contratacion, modificaciones a los contratos y/o convenios, requeridos por la agencia, mediante la estricta sujecion a la normatividad contractual correspondiente a cada
OBJETIVO DEL PROCESO: . . C . L. 5 . . . .. o .

modalidad, con el fin de garantizar la adquisicion de bienes y servicios para suplir las necesidades de la entidad, el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.
ALCANCE DEL PROCESO: Comienza con la radicacion de solictud de contratacion SOC, Estudios Previos y sus anexos, y culmina con la celebracion del contrato o convenio requerido por Atenea.
LIDER DEL PROCESO: Profesional Encargada del Proceso de Gestion Contractual TIPO DE PROCESO: APOYO

PARTES INTERESADAS PARTE INTRESADA

PROVEEDOR

PROVEEDOR EXTERNO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS (Producto)

RESPONSABLE

CLIENTE

CLIENTE

INTERNO

Congreso de la Republica,
Gobierno Nacional, Gobierno
Distrital y Concejo Distrital

Plan de Desarrollo y Normatividad Legal
Vigente.

Estructurar el Plan de actividades y recursos para desarrollo del
proceso.

Plan de Actividades del
Proceso de Gestion
Contractual.

Profesional Encargado del
Proceso de Gestion
Contractual

Congreso de la Republica,
Gobierno Nacional, Gobierno
Distrital y Concejo Distrital

Plan Anual de Adquisiciones.

Desarrollar las necesidades en materia de contratacion
despuestas en el Plan Anual de Adquisiciones.

Contrato/ Convenio.

Profesional Encargado del
Proceso de Gestion
Contractual

Congreso de la Republica,
Gobierno Nacional, Gobierno
Distrital y Concejo Distrital

Solicitud de Contratacion e Inicio Proceso
de Contratacion.

Ejecutar la etapa precontractual para la adquisicion de bienes
y/o servicios. Realizar el controlo de legalidad correspondiente.

Reporte SECOP 11.

Profesional Encargado del
Proceso de Gestion
Contractual

Congreso de la Republica,
Gobierno Nacional, Gobierno
Distrital y Concejo Distrital;
contratista

Reporte SECOP 11.

Realizar acompafiamiento para la firma de Contrato.

Contrato.

Profesional Encargado del
Proceso de Gestion
Contractual

Congreso de la Republica,
Gobierno Nacional, Gobierno

Realizar el acompafiamiento sobre el contrato o convenio

Profesional Encargado del

INTERNO

EXTERNO

Contrato. i0
Distrital y Concejo Distrital; ontrato celebrado. Reporte SECOP 1. Proceso de Gestion
X Contractual
contratista

Todos los Cumplimiento de actividad Profesional Encargado del Todos los Contratista,

procesos Entes de Control Controles. Implementar los controles de gestion correspondientes dump 1_nrnen 0 de actividades Proceso de Gestion procesos Gobierno Distrital,
pertenecientes a ¢ gestion. Contractual pertenecientes a | Entes de Control,

Atenea Atenea y beneficiarios.

Congreso de la Republica,
Gobierno Nacional, Gobierno
Distrital y Concejo Distrital;
contratista

Terminacion de Contrato.

Coordinar con los procesos pertinentes la liquidacion del
contrato o convenio celebrado con la Agencia.

Liquidacién de Contrato/
Convenio.

Profesional Encargado del
Proceso de Gestion
Contractual

Congreso de la Republica,
Gobierno Nacional, Gobierno
Distrital y Concejo Distrital;
contratista

Plan de Actividades e Indicadores de
Gestion.

Realizar la respectiva autoevaluacion del proceso de acuerdo
con los indicadores de gestion y dispuesto en el Plan de
Actividades del proceso.

Informe de Resultados de
Indicadores de Gestion.

Profesional Encargado del
Proceso de Gestion
Contractual

Congreso de la Republica,
Gobierno Nacional, Gobierno
Distrital y Concejo Distrital;
contratista

Informe de Resultados de Indicadores de
Gestion

Desarrollar, establecer y ejecutar planes de Mejoramiento.

Leccién aprendida y
eliminacion de hallazgo.

Profesional Encargado del
Proceso de Gestion
Contractual

Entes de Control

Informe de Auditoria de entes de Control.

-\ | Desarrollar, establecer y ejecutar planes de Mejoramiento del
informe emitido por el ente de Control.

Leccion aprendida y
eliminacion de hallazgos.

Profesional Encargado del
Proceso de Gestion
Contractual

Entes de Control

Informes de Auditoria.

Desarrollar, establecer y ejecutar planes de Mejoramiento.

Leccién aprendida y
eliminacion de hallazgos.

Profesional Encargado del
Proceso de Gestion
Contractual




NORMOGRAMA RIESCOS DEL;:}S:;I‘?’?E: CONTROL DE DOCUMENTOS INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Reglamentacién de Comite técnico

Ver Matriz de Ri de C i . . . Iy
er Matriz de Riesgos de fLorrupeion y Revision Contractual Listado Maestro de Documentos Ver matriz de Indicadores de Gestion

Revisar el Normograma de la Entidad Ver Matriz de Riesgos de Gestion

RECURSOS ;Qué

requiere para la gestion? EORMEIOSURECISTROS

RELACION DE REQUISITOS ISO 9001:2015 PROCEDIMIENTOS / POLITICAS / MANUALES /GUIAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

1SO 9001:2015
*4 4 Sistema de Gestion de Calidad de los Procesos; Procedimiento de Contratacion para prestacion de Servicios Modelo de Estudio Previo
*6.1 Acciones para abordar riesgos y/o oportunidades;
*7.5 Informacion Documentada;

*8.4 Control de procesos, productos y servicios Procedimiento de Seleccion Publica conforme al marco legal vigente Modelo SOC
suministrados externamente;
*9.1.1 Generalidades;
*9.1.3 Anlisis y Evaluacion; Manual de Contratacion Modelo de Solicitud de Modificacion
*10.1 Generalidades de la Mejora;

*10.2 No Conformidad y Accion Correctiva;
*10.3 Mejora Continua

Manual de Procedimientos Recursos Financieros, Modelo de Modificacion Contractual
Ver tablas de Retencién Documental Recursos Humanos y
Recursos Tecnologicos

1SO 14001:2015

*4.3 Alcance del sistema de gestion ambiental
*4.4. Sistema de gestion ambiental

*6.1.1. Generalidades

*6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos Modelo de Certificacion Contractual
*7.5.1. Generalidades

*7.5.2. Creacion y actualizacion

*7.5.3 Control de la informacion documentada
*8.1 Planificacion y control operacional Modelo de Acta de Inicio
*9.1.2 Evaluacion del cumplimiento
*10. Mejora.

Modelo de Terminacion y Liquidacion
de Contrato
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