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- Jefe de Oficina Juridica

Adquirir los bienes y servicios requeridos para la misién y vision de la entidad cumpliendo con la normatividad legal vigente bajo los

OBIJETIVO principios de la contratacion estatal. Asi como la elaboracion de conceptos en materia contractual y el apoyo en los procedimientos
sancionatorios a contratistas.
INICIO Apoyo en la elaboracion del plan anual de adquisiciones, Estudios previos y solicitudes
ALCANCE

FIN Liquidacion del contrato, conceptos y actos administrativos

L Clientes
Caracterizacion de las partes
. . . Internos y
interesadas - Conocer las necesidades y expectativas
L . . . . Externos, Partes
. Normatividad vigente de las partes interesadas - Matriz de necesidades y
Clientes Internos . . . . - . Interesadas
Directrices y lineamientos de P - Elaborar el Plan Anual Adquisiciones y expectativas
y Externos . - . . L . L
Colombia Compra Eficiente determinar la modalidad de seleccion del- Plan anual de adquisiciones Procesos ANH
Portafolio de proyectos contratista. _yp
. e . Comité de
(identificacion de necesidades) .
Contratacion
Congreso de la Normatividad vigente.
republica Directrices y lineamientos de
Colombia Colombia Compra Eficiente. e .
- . P . . - Elaborar el sondeo de mercado, analisis- Estudios y documentos
compra eficiente Actos administrativos internos . . . - Todos los
. s e H del sector, estudio previos y documentos  previos, sondeo de mercado
Todos los Necesidad y justificacion de - e procesos
- del proceso de contratacion. y analisis del sector
procesos contratacion.

Caracteristicas del bien o
servicio a contratar.
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- Clientes internos y
externos

- Todos los procesos

- Proponentes

- Comité de contratacion

- Ordenadores del gasto

- Ordenadores del gasto

- Clientes internos y
externos

- Proceso de Gestion
Contractual

- Comité de contratacidn
- Comité de presidencia

Normatividad vigente

Directrices y lineamientos de compra
eficiente

Manual de contratacion
Procedimientos

Estudios Previos

Documentos del proceso H -
estructurados

Propuestas recibidas

Garantias

Actas de comité de contratacion
Solicitud de procedimiento
sancionatorio

Viabilidad juridica -
Solicitud de procedimiento H
sancionatorio

Solicitud de viabilidad juridica del

acta de liquidacion de contrato i

Solicitud de conceptos juridicos de -
. . H

contratos administrativos

Indicadores del proceso de Gestion v

Contractual

Identificacion de oportunidades de
mejora A
Directrices de presidencia

Adelantar los procesos de contratacion

Tramitar  solicitud de

contractuales

Revisar Acta de Terminacién Contractual, Acta
de Entrega de Bienes y Acta de Liquidacion
resolucion de

Contractual y Proyectar
liquidacidn unilateral del contrato

Elaborar conceptos juridicos de contratos
administrativos

Realizar seguimiento, control y analisis del
proceso de Gestidon Contractual

Implementar buenas practicas en la gestion
contractual y experiencias aprendidas

modificaciones

Acto administrativo de adjudicacion
del proceso o declaratoria de
desierto y/o celebracién de los
contratos.

Aprobacidn de garantias
Resolucién de imposicidn de la
sancion o cierre del procedimiento
administrativo.

- Procesos ANH

Otrosies, adiciones, prorrogas y
cesiones.

Acto administrativo de imposicion
de la sancidn o cierre del
procedimiento administrativo.

- Procesos ANH

Acta de terminacion contractual
Acta de Entrega de Bienes

Acta de liquidacién del contratoo - Procesos ANH
Resolucion de liquidacion unilateral
del contrato
- Clientes
Concepto juridico internos y
externos
. Proceso de
Resultados de los indicadores de Gestion
gestion y control e ——
Resoluciones internas de acuerdo a
metodologias establecidas y
necesidades del proceso.
P Procesos ANH

Circulares, memorandos y actas.
Directrices para mejoramiento de
procesos
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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Requisitos de Norma Aplicables

1SO 9001:2015 1S014001:2015 OHSAS 18001:2007

., o 4.1. Comprension de la organizacion y de su
4.1. Comprension de la organizacion y de su P & ¥

ETEEGE contexto
4.2. Comprension de las necesidades y 4.2. Comprension de las necesidades y expectativas
Contexto expectativas de las partes interesadas de las partes interesadas
4.3. Determinacion del Alcance del SGC 4.3. Determinacion del Alcance del SGA 4.1. Requisitos Generales

4.4, Sistema de gestién de la calidad y sus
procesos

4.4, Sistema de Gestion Ambiental

4.4.1. Recursos, funciones, responsabilidad,

5.1. Lid C i AL i
iderazgo y Compromiso 5.1. Liderazgo y Compromiso el dlo aveTiEs Y aviETik

5.1.1 Generalidades
5.1.2. Enfoque al cliente
5.2. Politica 5.2. Politica Ambiental 4.2. PoliticaS Y SO

Liderazgo
5.2.1. Establecimiento de la politica de

calidad

5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad

4.4.1. Recursos, funciones,
responsabilidades, rendicién de cuentas y
autoridad

5.3.Roles, responsabilidades y autoridades  5.3.Roles, responsabilidades y autoridades de la
de la organizacién organizacion
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1SO 9001:2015 1SO014001:2015 OHSAS 18001:2007

6.1. Acciones para abordar riesgos y
oportunidades

4.3.1.ldentificacion de peligros, valoracién de

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades . .
P gosyop riesgos y determinacion de controles

Planificacion 6.2. Objetivos de la calidad y planificacion 6.2. Objetivos ambientales y planificacion para
para lograrlos lograrlos

4.3.3. Objetivos y Programas
6.3. Planificacién de cambios

7.1.1 Recursos 7.1.. Recursos

7.1.2. Personas

7.1.3. Infraestructura

7.1.4. Ambiente para la Operacién de
procesos

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién

Apoyo
7.1.6. Conocimiento de la Organizacién
7.5. Informacién Documentada 7.5. Informacion Documentada 4.4.4. Informacién Documentada
7.5.1. Generalidades 7.5,1. Generalidades
7.5.2. Creacion y Actualizacién 7.5.2. Creacion y Actualizacién

7.5.3. Control de la Informacion

7.5.3. Control de la Informacién documentada 4.4.5 Control de documentos
Documentada
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ISO 9001:2015 1S014001:2015 0 8001:2007

Evaluacion
del
desempeiio

Mejora

9.1. Seguimiento. Medicién, analisis y
evaluacion

9.3. Revision por la direccion
10.1 Generalidades
10.2. No Conformidad y Accién Correctiva

10.3. Mejora Continua

9.1. Evaluacién del desempeiio

9.3. Revisidn por la direccion
10.1. Generalidades
10.2. No Conformidad y Accién Correctiva

10.3. Mejora Continua

4.5.1.Medicién y seguimiento del desempefio

4.6. Revision por la direccion

4.5.3.2. No Conformidad, accion correctiva y
Accidn preventiva
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Ord Gosto/Planeacion x Ord. Gosto/Supenvisor,
Abogado Encorgado Abogodo Encargadoe Comite/org Ggstoliefe -
. Yar/abogado Abogodo Asignado
necesidad . sonde ado, DaAbsgads o ’ .
e !“ = Elaborar & Plan anual de Elal:!n.li.lr e me = Tramitar solicitud de  —»
expeCtativas de las partes isid 3 ) analisis del sector, estudios adelantar los Procesos de . .
interes adas Al = ¥ - revios y documentos de COnbra i e
modalidad de seleccion P ¥ . comtractuales
contratacion
2 Adpdsmoon
Makriz de Meoes fedes Plam Anual de Cmisbracion oe
¥ Expectativas J Adgusic ores J Estudics Frevios

=

contratos

-
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Ovd, Gosto/Supervisors Jefe oAl/Abogado Jefe oAl Abogado
o—lv Revisar Actas de ¥ Elaborar conceptos Realizar saguimiento,
terminadaon, entregay juridicos de contratos control y analisis del
liquidadion de contratos administrativos Proceso
Fzsoludon de

Li )L ey ey

o -

Comczptos Juridicos

\\ ndicadiores de Sestion

_ - :

Jefe DAl/Abogado
Asignado
implementar buenas
practicas y expenencias
aprendidas

Flames de
Mejommients
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Comité

.. Jefe.de LRI AT Todos los Apoyo Gerenciade asesor Comité de Ordenador Supervisor .
Actividades oficina experto Encargado .. s y/o Contratista
e o h procesos VAF Planeacion = evalua contratacion del gasto
juridica OAJ del area dor Interventor

Conocer las necesidades y
expectativas de las partes
interesadas

Elaborar el Plan Anual
adquisiciones y determinar la
modalidad de seleccidn del
contratista

Elaborar el sondeo de mercado,
analisis del sector, estudio
previos y documentos del
proceso de contratacion.

Adelantar los procesos de
contratacién

-
--

Tramitar solicitud de
modificaciones contractuales
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Comité

fi r Encar; rvisor
.. Je.e.de e carga Todos los Apoyo Gerencia de asesor Comité de Ordenador Superviso .
Actividades oficina experto do del ., . . y/o Contratista
A ) procesos VAF Planeacion evaluado contratacion del gasto
juridica OAJ area Interventor

r

Revision del Acta de
Terminacién Contractual, Acta
de Entrega de Bienes y Acta de
Liquidacién Contractual

Proyectar la resolucion de
liquidacion  unilateral  del
contrato

Elaboracion de  conceptos
juridicos de contratos
administrativos

Realizar el Seguimiento,
control y analisis del proceso
de Gestion Contractual

Implementar buenas practicas
en la gestidn contractual vy
experiencias aprendidas

Autoridad Consultado Informado
Responsable

Persona a cargo, responsable que la tarea este Se les debe consultar datos o o decisiones con Se les informa de las decisiones que se
hecha respecto a la actividad o proceso que se define. toman o de resultados obtenidos

Encargado de ejecutar una tarea




Gestion Contractual A N H s

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

B — :
SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

INDICADORES

NOMBRE Tipo DECRIPCION

Eficacia en la Ejecucion
de los Procesos Eficacia

El indicador muestra la eficacia del proceso frete a las solicitudes de contratacién radicadas.
Contractuales



