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CLASIFICACION: PROCESO DE APOYO

PROCESO: GESTION DE ADQUISICIONES

RESPONSABLE: PROFESIONAL JURIDICO CONTRATACION

Contratar y/o adquirir los bienes, obras y servicios requeridos por las dependencias de la Escuela Tecnol6gica Instituto Técnico Central (ETITC), mediante los procedimientos legales vigentes en contratacion publica, para cumplir con su mision institucional, en estricta observancia de la

OBJETIVO: normatividad vigente y los principios aplicables en la administracion publica.

El proceso inicia con la elaboracién y publicacién del Plan Anual de Adquisiciones en la etapa precontractual, continia con la etapa contractual o de ejecucién de los contratos suscritos, y finaliza con la liquidacién de los contratos en la etapa post contractual.

PROVEEDOR ENTRADAS SclMBEDES SALIDAS CLIENTES

PLANEAR
Normatividad vigente.
Contexto
Anteproyecto y proyecto de presupuesto de gastos aprobado .
Normograma
Plan Anual de Adquisiciones aprobado y publicado.
Matriz de partes interesadas
Plan estratégico de Desarrollo
Plan Anual de Adquisiciones aprobado y publicado
Plan de accién
) o Contrato electrénico suscrito y aprobado por las partes en SECOP Il o
Manual de Contratacion Ejecutar de acuerdo al pian anual de adquisiciones la etapa Comunicacién de aceptacion de oferta (aplica para el Procedimiento de Minima

precontractual de cada una de las modalidades de contratacion [ cyantia) u Orden de compra (aplica para el Procedimiento de Adquisiciones
(Contratacion Directa, Minima Cuantia, Seleccion Abreviada, por Tienda Virtual del Estado Colombiano)

Concurso de Méritos, Licitacion publica, Adquisiciones por
Tienda Virtual del Estado Colombiano) hasta la suscripeion del Registro Presupuestal RP expedido Garantias aprobadas en SECOP Il (no
Estudios previos con anexos Elaborar y publicar el Plan Anual de Icontra(g p&_)dr las partes y la aprobacion de garantias, cuando hay |apjica para el Procedimiento de Adquisiciones por Tienda Virtual del Estado
Adquisiciones ugar. Liquidar contratos. Colombiano Colombia Compra Eficiente)

Manual del Sistema de Gestion de SST y Ambiental para contratistas,
subcontratistas y proveedores

Certificado de Disponibilidad Presupuestal o .. .
Realizar modificaciones contractuales (Cesion, prorroga, adicion

y prérroga, terminacion anticipada, terminacién unilateral,

modificacion unilateral, suspension y reanudacion), en los casos | comunicacién de designacion de supervisor (correo electrénico o medio fisico)
que se requiera

Auto aprobacién pélizas (Cuando aplique)
Ofertas y documentos soporte.

Contrato electrénico suscrito y aprobado por las partes en Secop Il
Informe de cumplimiento y pago final firmado

Comunicaciones de aceptacion de oferta (aplica para el proceso de minima Todos los Procesos

Todos los Procesos cuantia. i de realizar ificaci contractuales

Oferentes y proveedores Orden de compra (Aplica para el procedimiento de adquisiciones por tienda virtual Modificacion contractual suscrita y aprobada por las partes en SECOP |l Ox:;;t:s ¥ proveedores piiblicos o
publicos y privados o de P

economia mixta Registro presupuestal /é?lig? Liquidacién del Contrato (Si existen saldos a reintegrar a favor de la Supenvisor o interventor del contrato

Garantias contractuales aprobadas en el Secop Il (No aplica para el procedimiento Entes gubernamentales y de control.

de adquisiciones por tienda virtual del estado colombiano Colombia Compra Acta de Cierre Expediente Contractual
Eficiente)

VERIFICAR Constancia de ejecutoria del acto administrativo (Recurso de Reposicion
Comunicacién designacion de supervisién (Correo electrénico o medio fisico) i conla 6 suscrita y cargada en SECOP Il
Modificaciones contractuales suscrita y aprobada en Secop Il. Resolucién que resuelve el recurso relacionado con la liquidacién unilateral

suscrita, si hay lugar.
Informe de cumplimiento y pago final firmado

Realizar modificaciones contractuales Acto Administrativo ejecutoriado (relacionado con el cobro de saldos al
de realizar modificaciones cor (Cesi6n, prorroga, adicién y prérroga, contratista)
terminacion anticipada, terminacion Supervisar los contratos
Informe de auditoria y planes de mejoramiento unilateral, modificacion unilateral, Informes a entidades gubernamentales y de control (SIGEP, SECOP y
suspension y reanudacion), en los casos Verificar el cierre de expedientes contractuales SIRECI).
Mapa de Riesgos que se requiera
Verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento. Planes de mejoramiento.
Indicadores de Gestién Implementar Acciones Correctivas .
Preventivas y de Mejora como resultado del | Hacer seguimiento a la medicién de indicadores. Mapa de riesgos
Evaluacién de proveedores seguimiento y control aplicado a las .
actividades. Informe de reevaluacion de proveedores

Procedimiento Gestion del cambio
Matriz de inventarios de activos
Matriz de identificacion de peligros y evaluacion y valoracion de riesgos (SST) del
proceso Matriz de planificacion de los cambios
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RECURSOS

TALENTO HUMANO FISICOS Y TECNOLOGICOS

Profesional especializado
Juridica Contratacién
Profesional Adquisiciones
Contratistas de Apoyo al
Proceso de Contratacién
Profesional de Apoyo de
Vicerrectoria Administrativa
y Financiera

Superficies de trabajo, archivadores, teléfono.
Computadores, impresora.
Papeleria e insumos de oficina.

LEGALES

DE LA NORMA (NTC ISO 9001:2015)
DE LA NORMA (NTC ISO 14001:2015)

DE LA NORMA (NTC ISO 45001:2018)

DE LA NO

RMA (NTC ISO/IEC

27001:2022)

REQUISITOS POR CUMPLIR

Ver link Normograma
https://etitc.edu.co/es/page/nosotros&sgi

Requisitos: 4.1, 4.2, 4.4,6.1,6.3, 7.5.3., 8.4.,,9.19.1.3,. 10.

Requisitos: 4.1.,4.2.,6.1.3.,7.2.,7.3,,8.1., 10..
Requisitos: 4.1.,4.2.,4.4.5.4.6.1,,7.5.3.8.2,9.1,,10.
Requisitos: 6.1.2.,6.1.3.,7.2., 7.3, 8.2,,8.3., 10.
Controles del Anexo:

A

.5.9,,A5.12,,A5.13, A.5.18,,A5.19,,A5.20.,,A5.21,, A5.22,,
A5.31,A5.34,A63,A66 A77 A 81 A 834

["[e]p] S NeR N p=clz7NploNp] R WAN| ZN@[0]\l Gestion Estratégica de Talento Humano

Y GESTION - MIPG (POLITICAS)

LINEAMIENTOS ACREDITACION

INSTITUCIONAL

LINEAMIENTOS ACREDITACION DE

PROGRAMAS

DE LA COl

POLITICA OPERACIONAL

Ver link politicas de operacién

INDICADORES DE GESTION

MUNIDAD

Ver link de indicadores

Compras y Contratacion Publica
Control Interno

N.A.

Politicas de calidad y satisfaccion al cliente
Informacion veraz y oportuna

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Ver link documentacion procesos del SGI

https://etitc.edu. pi 10S0tros&sgi

Guia para hacer un Proceso de Contratacién Seleccion abreviada — Menor Cuantia en el SECOP |
Guia para hacer un Proceso de Seleccién Abreviada con
Subasta en el SECOP Il

Términos y Condiciones de Uso de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano

Guia general de los Acuerdos Marco

Guia para entender los Acuerdos Marco de Precios
Manual de uso SECOP Il proceso de contratacion directa
Manual de uso SECOP I proceso de licitacion publica
Manual de la Modalidad de Seleccién de Minima Cuantia

RIESGOS

Ver link matriz de riesgos

AMBIENTE DE TRABAJO

Oficina (Dotacion basica, computadores - software de oficina, impresora, conexiones eléctricas, de red y de comunicacion)

ELABORO
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