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1. Responsable - Lider de Proceso

Ordenador del Gasto

2. Objetivo

Ejecutar las etapas pre-contractual, contractual y post-contractual para la adquisicion de bienes y senicios requeridos por el Senado de la Republica
dentro del marco legal establecido para cada modalidad de seleccion.

3. Alcance

Este proceso sera aplicado por todas las dependencias del Senado de la Republica, de acuerdo a lo establecido en cada uno de los procedimientos.

4. Ciclo PHVA
Proveedor Cliente
Actividades
Entradas Salidas
Interno Externo Planear Interno Externo
Proceso
Gestion
Plan estratégico Estratégica
Gestion NA de la entidad. Disefiar el plan de accién Plan de accién NA
Estratégica Plan de accién tactico tactico Proceso
general Gestion de
Control
Intemo
Proveedor Cliente
Interno Externo Interno Externo
Actividades
Entradas Salidas
Hacer
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Elaborar los estudios y
documentos previos, el

Proceso
Gestion de Plan Anual de estudio del sector, y los Estudios previos,
Bienes e N.A. Adquisiciones demas que sean estudios del
Infraestructura requeridos para sector y demas
satisfacer las documentos que
necesidades de bienes o sean requeridos Ciudadania en
senvcios de las Proceso general.
dependencias del Gestion de
Necesidad para Senado de la Republica. Aprobacién de compras'}/
la contratacion convocatoria en contratacion Partes
de bienes y plataformas interesadas
Todos los NA senvcios. Tramitar convocatoria en dispuelstas por la
procesos e las plataformas agencia Nacional
dispuestas por la de contratacion
Proyectos de agencia Nacional de publica Colombia
imersion contratacion publica Compra Eficiente.
aprobados Colombia Compra
Eficiente
Proyecto de
E_Iaborar proygc.to de pliego de
pliego de condiciones. condiciones.
Estudios Ciudadania en
Proceso previos, estudios Proceso de general
Gestion de NA. del secfor y Publicar en las Publicacion las gestion de
compras y demas plataformas dispuestas Itaformas compras y
contratacion documentos que por la agencia Nacional o P ¢ | contratacion b ‘
sean requeridos de contratacion pablica iSpuestas por "oponemes
- agencia Nacional interesados
Oolomblg Compra de contratacion
Eficiente. pblica Colombia
Compra Eficiente.
Elaborar documentos de
respuesta a
observaciones realizadas
al proyecto de pliego de
condiciones.
Proyecto de Documento de
Ciudadania pIiegf) de Elaborar .ell Pliego de respuesta a Giudadania en
Proceso en general. condiciones. condiciones. obsenaciones Proceso de general
Gestion de Pliego de gestion de
compras. y GCondiciones. compras_ y
contratacion Proponentes Obsenaciones Proyectar y tramitar contratacion Proponentes
interesados al prpyecto de resolucion de apertura. Resolucion de interesados
pliego de apertura
condiciones
Publicar en las
plataformas dispuestas
por la agencia Nacional
de contratacién publica
Colombia Compra
Eficiente.
Evaluar/ selecgionar Informe de Ciudadania en
ofertas/ seIgcmonar evaluacion de general
Ciudadania contratista ofertas (Técnica,
Proceso en general. juridica y Proceso de
Gestién de Ofertas/ financiera) gestion de Proponentes
compras 'y propuesta Publicar en las compras y interesados
contratacion Proponentes plataformas dispuestas contratacion
interesados por la agencia Nacional Ofertas
de contratacion publica seleccionadas o b
Colombia Compra artes
propuesta interesadas

Eficiente.




Ciudadania Expedir acto
en general. Informe de administrativo de
i6 adjudicacion.
Proceso Evaluacion J
Gestién de
compras y Proponentes
contratacion interesados Ofertas Elaboracion de minuta Ciudadania en
seleccionadas 0 de contrato (si aplica) general
Partes
. propuesta
interesadas Acto
Aceptacién del contrat administrativo de Proceso de
cep lamor: tef contrato adjudicacion gestion de Proponentes
contratacion
agencia Nacional de (Supenisor
contratacién publica Contratos designado) _
Proveedores Colombia compra perfeccionados y Contratistas
eficiente. legalizados
NA Documentos
: contractuales Aprobacion del contrato Partes
Partes por parte del ordenador .
interesadas del gastoen las interesadas
plataformas dispuestas
por la agencia Nacional
de contratacién publica
Colombia compra
eficiente.
Proceso
] Gestion de
Contrato Ejecutar, hacer Recursos
seguimiento contratos. Financieros Pro .ores
Proceso de Informe de Contratistas
gestion de Proveedores actividades Partes
compras y Contratistas Notificacion de o _
contratacion supenision. Publicacion en las Informes de Gestion de interesadas
(Supenvsor Ciudadania pIat;aformas gishp;:gstasl supervsion compras y
i en general r la agencia Nacional ) s
designado) J z: contgr;atacién Ublica Informe Final coniratacion
o p Ciudadania en
Acta de inicio (si Colombia Compra I
. eneral
aplica) Eficiente. g
Todos los
procesos
Proceso de Proveedores Proceso Proceso
gestion de Contratistas Informe Final Realizar liquidacion de Gestion de Gestion de
compras y ' " contratos (si aplica) Recursos Recursos
contratacion Ciudadania Financieros Financieros
en general Informe Final
Publicacién en las Acta de
plataformas dispuestas liquidacion del Gestion de Gestion de
Proveedores por la agencia Nacional contrato compras_}/ compras.}/
Gestién de Reporte de de contratacion publica contratacion contratacion
Recursos Contratistas Pagos a Colombia compra Todos los Todos los
Fi i =] eficiente.
inancieros Ciudadania roveedores procesos procesos
en general
Proveedor Actividades Cliente
Entradas Salidas
Interno Externo Verificar Interno Externo
Proceso Revisar el cumplimiento Proceso
Gestién de NA Informes de de metas, indicadores y Medicién de Gestion de NA
compras y ) Gestion administracion de indicadores Control o
contratacion riesgos Intemo




Proveedor Cliente
Actividades
Entradas Salidas
Interno Externo Actuar Interno Externo
Informes de
Auditorias.
Proceso
Gestion de Planes de Proceso
control Entes de accion de Gestion de Entes de
interno. Control mejora. . Planes de accion | control intemo Control
Ejecutar planes de .
- . de mejoray de
accion de mejoray de . .
. ; mejoramiento
Pl de mejoramiento d
Proceso Entes de anes cerracos Proceso Entes de
Gestion de certificacion mejoramiento Gestion certificacion
Calidad Estratégica
Informes de
revision por la
direccion
5. Indicadores
(Eficacia=Resultado/ Eficiencia= Recursos/ Efectividad= impacto)
Ver tablero de seguimiento a indicadores
6. Riesgos y Controles
Ver mapa de riesgos del proceso
7. Requisitos
Legales
Ver normograma del proceso
8. Recursos
Talento Humano Infraestructura Tecnolégico

Director(a) General Administrativo(a)

Senidores publicos y contratistas de las diferentes
dependencias del Senado de la Republica que
intenienen en el proceso de gestion contractual.

Instalaciones fisicas

Infraestructura Tecnolégica

Plataformas dispuestas por la agencia Nacional
de contratacion publica Colombia compra
eficiente.

Sistemas de informacion y gestion de empleos
publicos - SIGEP

Sistema de rendicion electronica de la cuenta e
informes — SIRECI

Los demas que determine el Estado
Colombiano.

9. Documentos de Referencia



/app.php/indicator?form_filter%5Bprocesses_list%5D%5Btext%5D=compras&form_filter%5Bstate%5D%5Btext%5D=1&form_filter%5B_csrf_token%5D=b08b9f4274c8545f701466430bccea4a
/app.php/risk?form_filter%5Bprocesses_list%5D=9&form_filter%5B_csrf_token%5D=f9f61baef458d62ad31996627ed8c4b3
https://www.senado.gov.co/index.php/documentos/categoria-transparencia/gestion-de-calidad-y-meci/normograma-2

PC-Pr02 Procedimiento Precontractual

PC-Pr03 Procedimiento Contractual

PC-Pr04 Procedimiento Poscontractual
PC-Ma01 Manual de Contratacion

PC-Ma02 Manual de supervision e interventoria

BI-Pr03 Procedimiento Planeacion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones

10. Control de cambios

Control de Cambios

® Ver. 003// Rev. 2// FV. 15 de diciembre de 2020
Cambios:
Se actualiza el objetivo del proceso. el ciclo PHVA, tablero de indicadores, mapa de riesgos y normograma del proceso.
Justificacién:
Responsable: Maria Fernanda Cardona Suarez
Fecha: 2020-12-15
® Ver. 002// Rev. 2// FV. 4 de agosto de 2016

Cambios: Se revisan y actualizan las entradas y salidas de las actividades del PHVA, se separan las actividades de ejecucién
y cierre de los contratos y se actualizan los nombres de los grupos de trabajo que intervienen en el proceso.

Justificacién:
Responsable: Ivette Catalina Martinez Martinez
Fecha: 2017-03-30

® \Ver.001// Rev. 2// FV. 26 de marzo de 2015

Cambios: *Por cambio actualizacién en la estructura de codificacién del SGC se emite la version No. 1 de esta
caracterizacién de proceso la cual reemplaza los antiguos documentos "PEO1 Proceso de Contratacién V3" *Se emite este
documento para su divulgacién e implementacion.

Justificacion:
Responsable: Migracion Documental Tq

Fecha: 2016-07-07

11. Aprobaciones

Elaboré Reviso Aprobo
N°"‘b’.e: Maria Cardona; Elsa Osorio; Jorge Nombre: Astrid Salamanca Rahin Nombres: Grupo Evaluador SGC
Saldarriaga
Cargo: Contratistas DGA Cargo: Directora General No. de Acta y Fecha: Acta No 38 del 26

de noviembre de 2020.
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