Administracién del SIG

Manual de Calidad
FAC-23
“Planificacién, Control y Seguimiento al SIG™

Identificacion de Necesidades
Solicitud de personal, recursos, equipos e insumos

CODIGO HAC-13 v.00
Caracterizacion del Proceso
PAGINA 1de1
NOMBRE DEL PROCESO Gestion de Contratacién
TIPO DE PROCESO Estrategico Apoyo x Control
OB oD PRO o) R PO B
Gestionar la contratacién institucional de manera eficaz, eficiente y efectiva, cumpliendo con los principios de transparencia, economia y responsabilidad, mediante la ejecucién de todas las etapas contractuales necesarias para
Ia adquisicion de bienes y servicios, asi como, de érdenes de prestacion de servicios, atendiendo las necesidades de cada uno de los procesos de la institucion para garantizar su dptimo funcionamiento. LIDER DEL PROCESO
0B 0D DAD ASOCIADO AL PROCESO Fortalecer la Gestion O Financiera
Inicia | Planificacion del Proceso
ALCANCE
Termina | Medicion, Andlisis y Mejora
RACCION CON OTROS PROCESO
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Politica de calidad
Objetivos de calidad Directrices
Direccionamiento Estratégico (Proyecto Institucional, eglamentos, Estatutos,
Estado Acuerdos ~ Resoluciones) Requisitos,
Normatividad i X FAC-23
Elaboracion de la Planificacion del Proceso " .
Controly a| D Estratégico

Secretaria General

actividades” aprobado Direccion de Interaccion social

Ordenadores de gasto, Lideres de
Proceso

Orden de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la

Gestion

Revision de la Documentacion

Gestion de la
Contratacion

EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
D del FCT-02 para Celebracion de . FCT-02 Autorizacion para Celebracion
Lider del Procesode | ¢ orgen de Prestacion de Servicios Ordenador de gasto, lider del Proceso

Profesionales y de Apoyo a la Gestion

firmado

solicitante

Contratista, Ordenador del gasto y Gestion

Ordenador de gasto, lider del Proceso
solicitante

FCT-02 Autorizacion para Celebracion de Orden de Prestacion
de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion firmado

FCT-01 Estudio de Conveniencia y Oportunidad Contratacion

FGP-04 Certificado de disponibilidad Presupuestal

Directa
FCT-17 Acta de Estudio de Idoneidad y Experiencia

Recepcion y revision de la documentacion acorde a
o establecido en el procedimiento PCT-01
Contratacion de Orden de Prestacion de Servicios

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
P !

Realizacion del Contrato

Presupuestal y Contable (para expedicion del
RP)

FCT-13 Acta d

e Inicio Contratista y supervisor

Interventor

FCT-15 Designacién de Supervisor o

o Supervisor y Ordenador del Gasto

Auxiliar de Presupuesto y Técnico de
Presupuesto y Contabilidad

FGP-23 Registro Presupuestal o Ajuste al RP

Recepcion del FGP-23 Registro Presupuestal

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de

Contratacion

Registro y cargue de la documentacion
del expediente contractual en las
plataformas de los entes de control.
Archivo del Expediente

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de
Contratacion (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Persona Natural o Juridica

Solicitud de inscripcion en la base de proveedores.

Recepcion y revision de la documentacion

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
Contratacion

Inscripcion en la base de proveedores y
correo informando

Persona Natural o Juridica

Ordenador del Gasto o lideres de
proceso

FCT-05 Estudio de Conveniencia y Oportunidad
Requerimiento de Bienes y/o Servicios
Cotizacion

Revision de formato y visto bueno

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
Contratacion

FCT-05 Estudio de Conveniencia y
Oportunidad: Requerimiento de Bienes

Ordenador del Gasto o lideres de proceso

Ordenador del Gasto o lideres de
proceso

FCT-05 Estudio de Conveniencia y Oportunidad
Requerimiento de Bienes y/o Servicios
Cotizacion
Solicitud de CDP Y CDP
FDE.PL-29 Certificado de Viabilidad Técnica para
Inversién (PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSION)
(SI APLICA)
RESUMEN CONVENIO O CONTRATO (SI APLICA)

EN CASO DE OBRA (Los formatos generado por la
Oficina de Planeacin)

Revision de la documentacion de la base
proveedores para identificar los posibles
proponentes y diligenciar el FCT-19

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
C

de Prop

(cuando el proces

ylo Servicios con visto bueno
Cotizacion
FCT-23 Términos de Invitacion PROPONENTES
(Dependiendo de la complejidad del | OFICINA JURIDICA (cuando rectoria es el
proceso y los SMMLV) ordenador del gasto)
FCT-09 Solicitud de Cotizacion PROPONENTES
FCT-11 Aceptacion de la Py 1
eptacion de la Propuesta CONTRATISTA

0 es exclusivo)

PROPONENTES

Carta de presentacién (propuesta)
documentos del contratista

Recepcion y revision de la documentacién, solicitud
de concepto ténico a posible supervisor y

diligenciamiento del FCT-10 EVALUACION DE

PROPUESTA OFERENTES DE BIENES Y/O

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
Contratacion

FCT-10 Evaluacior
Oferentes de Bien

JUNTA ASESORA DE CONTRATOS
(cuando supera los 150 SMMLV)

n de Propuesta
es y/o Servicios

FCT-11 Aceptacion de la Propuesta

PROPONENTE SELECCIONADO
OFICINA JURIDICA (cuando rectoria es el
ordenador del gasto)

Personal de Apoyo del proceso de
Gestion de Contratacion

FCT-05 Estudio de Conveniencia y Oportunidad
Requerimiento de Bienes y/o Servicios
Solicitud de CDP Y CDP
FDE.PL-29 Certificado de Viabilidad Ténica para Inversion
(PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSION) (S
APLICA)
RESUMEN CONVENIO O CONTRATO (SI APLICA)
FCT-19 Recomendacién de Proponentes
FCT-23 Términos de InvitacionTERMINOS DE
INVITACION
FCT-09 SOLICITUD DE COTIZACION
FCT-10 EVALUACION DE PROPUESTA OFERENTES DE
BIENES Y/O SERVICIOS
FCT-11 ACEPTACION DE LA PROPUESTA
DOCUMENTOS DEL PROPONENTE SELECCIONADO

Recepcion y revision de la documentacion y
diligenciamiento de la minuta del contrato y
designacion de supervisor

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
Contratacion

CONTRATO

PROPONENTE SELECCIONADO
OFICINA JURIDICA (cuando rectoria es el
ordenador del gasto)

GESTION PRESUPUESTAL Y CONTABLE
(para expedicion de RP)

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de
Contratacion (Archivo)
Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

FCT-15 Designacién de Supervisor o
Interventoria

Supervisor y Ordenador del Gasto

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de
Contratacion (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

AT

Recepcion y revision de la documentacion y se

Personal de Apoyo del

Resolucion de Aceptacion de la Poliza

Ordenador del Gasto (cuando rectoria es el
ordenador del gasto quien firma es el jefe de
juridica)

Contratista y supervisor




LUNIRATIS A

FULIZA

proyecta la resolucion de Aceptacion de la Poliza

PIOGESV UE LESUON ue
Contratacion

FCT-13 Acta de Inicio

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de

Contratacion (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Supervisor

Solicitud de novedad (Adicién, prorroga, modificatorio,
aclaratorio)

Recepcion y revision de la documentacién y
proyeccion del oficio pertinente

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
C

(En caso de que se modifique el valor o

garantias para los contratos de bienes

ADICION O PRORROGA O
MODIFICATORIO

el tiempo se solicita la ampliacion de

ylo servicios)

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de

CONTRATISTA
ORDENADOR DEL GASTO
OFICINA JURIDICA (cuando rectoria es el
ordenador del gasto)

Contratacion (Archivo)
Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

ACLARATORIO

CONTRATISTA
ORDENADOR DEL GASTO
Personal de Apoyo del proceso de Gestion de

Contratacion (Archivo)
Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

CONTRATISTA

AMPLIACION DE GARANTIAS

Recepcion y revision de la documentacion y se
proyecta la resolucién de modificacion de la Poliza

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
Contratacion

Resolucion de modificacion de la Poliza

Ordenador del Gasto (cuando rectoria es el
ordenador del gasto quien firma es el jefe de
juridica)

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de
Contratacion (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Contratista y supervisor

FCT-03 “Informe de Actividades / Constancia de
Cumplimiento Orden de Prestacion de servicios
Carta a Pagaduria
Planilla de Pago de Seguridad Social
Evidencias

Recepeion y revision de documentos

Documentos revisados y registro en el
GESTASOFT

Gestion Presupuestal y Contable

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
Contratacion

Registro y cargue de la documentacion

del expediente contractual en las
plataformas de los entes de control.
Archivo del Expediente.

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de
Contratacion (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Supervisor

Solicitud de Anticipo
(RUT- Autorizacion del Supervisor- Plan de manejo del
anticipo - Certificados de parafiscales- Plarilla de
Seguridad Social- Certificacion bancaria- contrato de
fiducia- cuenta de cobro)

Recepcion y revision del documento

Personal de Apoyo del

Documentos revisados y registro en el
GESTASOFT

Gestion Presupuestal y Contable

proceso de Gestion de
Contratacion

Registro y cargue de la documentacion
del expediente contractual en las
plataformas de los entes de control.
Aschivo del Expediente

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de
Contratacion (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Supervisor

FAI-05 Acta de recibo de Bienes y Servicios
FCT-28 Informe de Supervision o Interventoria
Factura
Parafiscales
Planillas de Pago de Seguridad Social
Informe de evidencias y soportes
ion de D flo de de
Bienes (con la ditima cuenta)

FCT-21

Recepcion y revision de documentos

Personal de Apoyo del

Documentos revisados y registro en el
GESTASOFT

Gestion Presupuestal y Contable

proceso de Gestion de
Contratacion

Registro y cargue de la documentacion
del expediente contractual en las
plataformas de los entes de control
Aschivo del Expediente.

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de
Contratacion (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Asesoria Juridica

Documentos del arrendador
FCT-05 Estudio de Conveniencia y Oportunidad
Requerimiento de Bienes y/o Servicios
Propuesta del arrendador
Contrato de arrendamiento
FCT-15 Designacion de Supervisor o Intervertora
FCT-13 Acta de Inicio
FGP-04 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
FGP-23 REGISTRO PRESUPUESTAL

Recepcion y revision de documentos

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
Contratacion

Registro y cargue de la documentacion
del expediente contractual en las
plataformas de los entes de control.
Aschivo del Expediente.

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Almacén e Inventarios

FAI-05 Acta de recibo de Bienes y Servicios
FAI-03 INGRESO DE BIENES DEL PROCESO DE
ALMACEN E INVENTARIOS
FAI-04 EGRESO DE BIENES DEL PROCESO DE
ALMACEN E INVENTARIOS
FCT-28 Informe de Supervisién o Interventorfa
Factura
Parafiscales
Planillas de Pago de Seguridad Social
Informe de evidencias y soportes
i6n de D fio de de
Bienes (con la ultima cuenta)

FCT-21

Recepcion y revision del documento

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
Contratacion

Registro y cargue de la documentacion

del expediente contractual en las

plataformas de los entes de control.
Archivo del Expediente.

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Ordenador del gasto

FGP-32 Causacion de pago

Recepcion y revision del documento

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
Contratacion

Registro y cargue de la documentacion
del expediente contractual en las
plataformas de los entes de control.
Aschivo del Expediente

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de
Contratacion (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Gestién de Pagaduria y Tesoreria

FPT-02 Comprobante de Egreso

Recepcion y revision del documento

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de
Contratacion

Registro y cargue de la documentacion
del expediente contractual en las
plataformas de los entes de control.
Archivo del Expediente

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de
Contratacion (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

FCT-20 EVALUACION DE DESEMPERNO DE
CONTRATISTA DE CONSULTORIA Y OBRA

Recepcion y revision del documento y
diligenciamiento del FCT-22 INFORME DE

Personal de Apoyo del
proceso de Gestion de

Registro y cargue de la documentacion
en el expediente contractual en las

CONTRATISTA (Se le remite el formato de
evaluacion para su conocimiento)

Personal de Apoyo del proceso de Gestion de

Supervisor 5 9
FCT-21 EVALUACION DE DESEMPERO DE ! plataformas de los entes de control. |
PROVEEDORES DE BIENES ¥ SERVICIOS EVALUACION DEL CONTRATISTA Contratacion ‘Archivo del Expedients Contratacion (Archivo)
Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP
Personal de Apoyo del Registro y cargue de la documentacion | Personal de Apoyo del proceso de Gestion de
. g - X . ¢ del expediente contractual en las Contratacion (Archivo)
Supervisor FCT-16 Acta de Liquidacion Recepcion y revision del documento proceso de Gestion de plataformas de los entes de control.
ontratacion Archivo del Expediente. Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR

Control Interno de Gestion

Plan de Auditorias Internas y evaluaciones de Control
nterno

Atencion de la auditoria interna

FAC-49 Plan de Gestion del Cambio
¥ Mejora Continua
FCI-19 Plan de Acciones
Correctivas

Administracion del SIG

Control Interno de Gestién




Lidor dol P FAC-23 FAC-23 Planificacion y Control
\Y - ider del Proceso y de Actividades del proceso de
Atencion de reuniones de control y Grupo de b
c Administracion del SIG
. ) FAC-49 Plan de Gestién del Cambio
Administracion del SIG FAC-23 Planificacién y Control de Actividades Recoleccion y medicion de indicadores Moo o v
X FCH19 Plan de Acciones Correctivas Control Intemo de Gestion
Seguimiento al Mapa de Riesgos Mapa do Rlosgos
HAC-12 Ficha Técnica de Indicadores
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Soliitud de avance y cumplimiento de los planes de acciones FAC-49 Pian de Gestién del Gambio y
Mejora Continua Administracion del SIG
correctivas. Mapas de riesgos o plan de gestién del cambio 6 i i i
Admiistacion dol SIG vas. Mapas dofesgos o ian do gst V| A | e sccones comscuas,scciones para | Lidr e Pocesoy |10 man e cines Corectuas
i controlar riesgos y de mejora rupo de Mejoramiento | et eumplimiento Control Interno de Gestion
(actas de reunion y soportes)

REQUISITOS APICABLES

Norma Técnica de Calidad NTCISO 9001:2015

Matriz de Requisitos Legales

MEDICION Y CONTROL

INDICADORES RIESGOS

SPEI
Mapa de Riesgo de Gestion,Corrupcion y Sequridad_Digital

Cuadro de Mando de Indicadores

DOCUMENTOS ASOCIADOS

DOCUMENTOS Ver FAC-01 “Listado Maestro de Documentos Internos™

REGISTROS Ver FAC-03 “Listado Maestrio de Formatos”
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