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NOMBRE SUBPROCESO | Gestion juridica TIPO DE PROCESO Apoyo RESPONSABLE | Coordinador(a) juridico

OBJETIVO DEL PROCESO

Planear y dirigir los procesos juridicos y contratuales de la Agencia. Brindar asesoria juridica permanente de forma tal que los actos y contratos de la Agencia se desarrollen
de acuerdo con las normas legales vigentes. Atender, gestionar y dar tratamiento de manera eficaz y eficiente a todas las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias y
coordinar la actualizacion del normograma institucional.

PROVEEDORES - ENTRADAS - ACTIVIDADES - SALIDAS

El subproceso aplica para todos los procesos, inicia con la ejecucion del cronograma de contratacion, orientado bajo los principios de economia y
eficiencia, pasando por las etapas de planeacion, contratacion, ejecucion, supervision y liquidacion; contempla la recepcion de las PQRS o peticion
ALCANCE S . p . ) . . ,
verbal hasta la medicion de la satisfaccion del cliente (cuando pueda ser aplicado) y la solicitud a los subdirectores y lideres de proceso para la
actualizacion del normograma institucional.
— Seleccionar y contratar todos los procesos de la ACl Medellin de conformidad con el estatuto general de contratacion, bajo los criterios establecidos
en la normativa aplicable a la materia y en los procedimientos establecidos por la entidad.
. — Contratar lo contenido en el plan anual de adquisiciones y sus actualizaciones.
POLITICAS . -
— Contar con los recursos necesarios para atender las PQRS y peticiones verbales.
— Coordinar y responder oportunamente las PQRS y peticiones verbales.
— Coordinar la actualizacion del normograma dos veces en el ano.
Actividades
Proveedores Entradas Ciclo Actividad Salida Cliente
(PHVA) Descripcion
Ent]dadfe,s de regulacion, Normativa legal aplicable p Deflp]r 'la ,nprmatlva aplicable a la Normograma actualizado Ent'res d? control y
legislacion y control gestion juridica legislacion
. . Convenios Identificar la necesidad de | Ejecucion del plan anual de Dlreccloljamlento
Aliados y clientes . - . P i L estratégico /
interadministrativos contratacion adquisiciones
Proveedores
: : Directrices de junta vy Identificar la necesidad de | Ejecucion del plan anual de leGCClOI:lamlentO
Junta Directiva . " P . L estrategico / Junta
direccion contratacion adquisiciones X :
Directiva
Direccionamiento Identificar la necesidad de | Ejecucion del plan anual de
L. Presupuesto aprobado P . . Todos los procesos
estratégico contratacion adquisiciones
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Participar en la elaboracion del plan

Todos los procesos Necesidades de contratacion P S Plan Anual de Adquisiciones | Todos los procesos
anual de adquisiciones
. . Respuesta oportuna a .
Comunidad en general PQRS y peticiones verbales H Ideptyﬁcar y canalizar las PQRS y las PQRS vy las peticiones Comunidad en general /
peticiones verbales Entes de control
verbales
Realizar la  actualizacidn
T Solicitud de actualizacion del normograma, conforme a . Todos los procesos /
Gestion juridica H . - I Normograma actualizado
normograma informacion recibida de todos Entes de control
procesos
. . Procedimientos de
Entidades de regulacion, . . . . . ,
s Normativa legal aplicable H Estudios previos contratacion segun la
legislacion y control . .
Desarrollar etapa precontractual: modalidad / supervisor
Todos los procesos Solicitud -~ de  bienes y/o H EStIUd]OS ptrev1os, el tecr'lclca, arf]'al']S]lS Proyecto de pliego de E;(r)\(t:(raad'ger::]igﬂt?: C:J(:\ la
P servicios € sector, — presupuesto  oficial, | -, qiciones s

Gestion presupuestal

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Certificado de  registro

solicitud de CDP, asignacion

modalidad / supervisor

riesgos, formato de solicitud de
H cotizaciones, resolucion de comité
asesor y evaluador, proyecto de pliego

Pliego de condiciones /
invitacion

Procedimientos de
contratacion segln la
modalidad / supervisor

de condiciones, pliego de condiciones

Documentos del proceso de

Comité de contratacion y

Gestion presupuestal presupuestal H o invitacion, aviso de convocatoria, | contratacion carpeta del contrato
Supervisores Documentos H respuesta a observaciones, adgndas, Contrath/ comunicado de | Proveedor o contratista
precontractuales acto de apertura, evaluaciones, | aceptacion de oferta / carpeta del contrato
propuestas, acto de adjudicacion del | Solicitud de elaboracion y
o Pliego de condiciones / contrato, contrato, publicaciones en el §u'sqripcién del acta de ‘
Gestion juridica Invitacion H SECOP inicio / Memorando de | Supervisor del contrato
asignacion de supervision o
interventoria
Acta de inicio, facturas,
' pe'sgrrollar.etapglcontractual: acta de act'as‘ de super‘visién” Y | Gestion presupuestal y
Gestion juridica Expediente contractual H inicio, ejecucion del contrato, | recibido a satisfaccion, financiera / Gestion

foliado al supervisor

seguimiento a la ejecucion
contrato

requerimientos al
contratista (si aplica) e
informes

documental
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Gestion presupuestal y
, Acta de liquidacion del financiera / Gestion
. Acta de liquidacion de Desarrollar etapa postcontractual: . documental / Auxiliar
Supervisor o contrato, publicacion en el .. .
contratos Liquidacion del contrato administrativa de

SECOP

recursos fisicos /
contratista

Todos los procesos

Respuesta a PQRS vy
peticiones verbales

Verificar que se dé el correcto tramite
a las PQRS y peticiones verbales

PQRS y peticiones verbales
contestadas

Comunidad en general

Gestion juridica

Necesidad de actualizacion
del normograma

Gestionar la  actualizacion  del
normograma con los lideres de los
procesos

Normograma Actualizado

Todos los procesos /
Entes de control

Subproceso de gestion de
recursos fisicos

Actualizaciones al PAA

Verificar las modalidades de
contratacion y fechas de ejecucion de
la contratacion

PAA revisado

Subproceso de gestion de
recursos fisicos

Subproceso de gestion de
recursos fisicos

Actualizaciones al PAA

Realizar seguimiento al cronograma de
contratacion teniendo como base las
actualizaciones al plan anual de
adquisiciones

Cronograma de
contratacion actualizado

Todos los procesos

Entidades de regulacion,
legislacion y control

Cronograma de rendicion de
cuentas

Realizar rendicion de la cuenta a entes
de control en materia de contratacion

Cuenta rendida

Direccionamiento
estratégico / Entes de
control

Direccionamiento
estratégico

Plan de trabajo aprobado

Seguimiento al plan de trabajo

Plan de trabajo ajustado

Subdirectora de
relaciones
administrativas

Direccionamiento
estratégico / SIG
Evaluacion y control

Mapas de riesgos del proceso
y de corrupcion

Guia para la administracion
de riesgos

Analizar y actualizar los riesgos del
proceso

Mapa de riesgos del
proceso  actualizado vy
seguimiento a los controles
definidos. Oportunidades
de mejoramiento

Direccionamiento
estratégico / SIG /
Evaluacion y control

SIG

Informes de auditorias

internas

Definir acciones correctivas,
preventivas y de mejora, establecer y
ejecutar los planes de mejoramiento

Seguimiento a las acciones
correctivas, preventivas y
de mejora definidas

Proceso de evaluacion
independiente
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SIG

Indicadores, riesgos y
acciones correctivas,
preventivas y de mejora,
formuladas y aprobadas

Autoevaluar el cumplimiento de los
A indicadores, riesgos y ACPM asociadas
con el subproceso

Proceso de evaluacion

Evidencias del seguimiento independiente

RECURSOS

Humanos

Fisicos

Mano de obra: Todos los empleados y contratistas.

Materiales: Recursos fisicos, recursos financieros, recursos tecnologicos,
informacion disponible.

Maquinaria y equipo: Equipos de computo, puntos de red, servidores, UPS, red
telefonica, equipos de comunicacion.

Comités

Ambiente de trabajo

Internos. Comité de contratacion, comité de sostenibilidad contable, comité de archivo,
reunion del proceso de relaciones administrativas y los demas que le sean delegados por
su superior inmediato.

Externos. Comité de conciliacion, comité sectorial de articulacion juridica.

Medio ambiente: Planta fisica adecuada (aire, ruido, ventilacion, iluminacion).

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Documentos Internos

Documentos Externos

Plan anual de adquisiciones

Licitacion Publica

Seleccion Abreviada - Menor Cuantia

Seleccion Abreviada - Subasta Inversa Presencial

Contratacion Directa

Minima cuantia

Resolucion 158 50 del 12 de septiembre de 2017 Por medio de la cual se crea
y reglamenta el comité de orientacion y seguimiento en contratacion.
Resolucion 157 del 12 de septiembre de 2017 Por la cual se expide el Manual
de Contratacion de la ACI Medellin.

Atencion PQRS

Atencion a peticiones verbales

Normograma

Estatutos de la ACI

— Circulares que expide Colombia Compra Eficiente

REQUISITOS
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— Ver normograma

RIESGOS INDICADORES
Indicador Objetivo
100% de estudios previos, técnicos y . . . ,
. . . Verificar y ajustar los estudios previos,
financieros con visto bueno por parte - . .
R tecnicos y financieros por parte del
del proceso de gestion juridica 'y con R
su lista de chequeo proceso de gestion juridica
Estimar la capacidad de la ACI
Medellin para atender las peticiones,
quejas, reclamos y sugerencias dentro
PQRS resueltas mensualmente dentro | de los términos legales, lo cual
de los plazos establecidos permite conocer la capacidad de la
Y de ri institucional legalmente/ PQRS resueltas entidad para atender las PQRS que se
€r mapa de resgos instituciona mensualmente. radican en un solo mes oportunamente
y poder tomar las medidas necesarias
de forma oportuna en aras de
optimizar el proceso.
Contratos suscritos/Contratos Reportar a los supervisores cada mes
liquidados x 100 el seguimiento realizado a la matriz de
q liquidacion de contratos
100% de propuestas recibidas y .. .
; Tomar precaucion en la recepcion y
radicadas dentro de los plazos dicacion d das |
establecidos en el proceso radicacion de t9, as las propuestas
contractual recibidas en gestion documental
NOTAS DEL CAMBIO
REVISION DESCRIPCION ELABORO APROBO FECHA VERSION FINAL
01 Logo, recursos Profesional en Derecho Sergio Escobar 04/05/2016 02
02 Ajuste del Objetivo, alcance, politicas, descripcion Profesional en Derecho Sergio Escobar 01/08/2016 03
general y recursos

PR-GJU-6.6; 2018/18/04; V:05

Pagina5de6




ig . Codigo: PR-GTH-6.6
whCl CARACTERIZACION SUBPROCESO Version 05
i SUBPROCESO GESTION JURIDICA Vigencia: 2018/18/04
03 Formato, politicas, ciclo PHVA, requisitos, indicadores, Coordinadora juridica Seraio Escobar 24/08/2017 04
comités s
04 Se realiza ajuste al objetivo, alcance, politicas, ciclo Coordinadora juridica Catalina Restrepo 18/04/2018 05
PHVA, documentos internos e indicadores Carvajal
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