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AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

—
S T FE T G S/ CECO
_ Jefe de Oficina Asesora Juridica

Realizar la gestién contractual bajo los principios de la contratacidn estatal en las etapas precontractual, contractual y post contractual; para
OBIJETIVO garantizar la adquisicion de los bienes y servicios requeridos y presupuestadas por la entidad, con el fin de cumplir con la misién, la vision, la
operacion y la generacion de valor publico en la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

OBIJETIVO

ESTRATEGICO Asegurar la funcionalidad del Sistema de Gestion Integrado y de Control, alcanzando la mejora continua de los procesos.

INICIO - Identificar y presupuestar anticipadamente, las compras /adquisicion de bienes y servicios para la entidad en la vigencia
ALCANCE
- Analizar e incorporar innovaciones y oportunidades de mejora al proceso

Ministerio de Normatividad contractual
Minas y energia; - Plan Nacional de Desarrollo o
- L - Identificar y presupuestar . o - Procesos ANH;
- DNP; - Plan Estratégico Institucional .. - Pre-Asignacion .
. anticipadamente, las compras Comité de
- Congreso de la - Portafolio de proyectos de ., . . presupuestal anual por .,
o . . P /adquisicion de bienes y servicios para la Contratacion;

Republica; inversion entidad en |a vieencia proyectos, procesos o Provectos de
- Procesos ANH - Necesidades de compras de g areas de responsabilidad invgrsién
- Ministerio de bienes y servicios para la vigencia

Hacienda - Proyecto de Presupuesto anual

- Presupuesto de la entidad - Procesos ANH;

. . - DAFP;
- Congreso de la aprobado para la vigencia;
e . - Plan anual de - Operadoresy
Republica - Requerimientos de compras de S 2
. . L . adquisiciones- demas partes
- Colombia compra bienes y servicios de la entidad y . ., L .
. . - - Participar en la formulacién del Plan anual- Publicacidn del plan anual interesadas y
eficiente; las necesidades de contratacion P L e . . L. .
de adquisiciones y definir la modalidad de adquisiciones (pagina - La sociedad
- DAFP de los procesos; .
Procesos ANH Directrices v lineamientos de contractual WEB ANH- Decreto - Colombia Compra
Y 612/2018, SECOP II) eficiente

Colombia Compra Eficiente;

- Decreto 612 de 2018 - Comité de

contratacion



SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Proceso: Gestion Contractual

ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

ﬁ

- Empresas e instituciones

Informacion técnica, especifica,
hechos, datos y cifras por

nacionales y extranjeras; segmentos del mercado; - Revisar los estudios mercado Gestion
- Universidades y Centros Normatividad y politicas presentados por los procesos que- Estudios de mercado contractual
académicos o empresariales o sectoriales; requieren la necesidad
- Procesos ANH Herramientas para estudios de
mercado
Justificacién y necesidad de
- Procesos ANH; contratacion;
- Comité de contratacion y Directrices y lineamientos de
alta direccion; Colombia Compra Eficiente; - Revisar los estudios previos para la . . Gestion
. N L . - Estudios previos
- Colombia compra Autorizacion de la contratacion; contratacion contractual

eficiente;

- Congreso de la Republica

Procesos ANH

Procesos ANH

Gestién Contractual

Procesos ANH

- Gestion contractual

- Procesos ANH

Decreto 1082 de 2015;
Caracteristicas del bien o servicio
a contratar.

Estudios de mercado y/o los
estudios previos

Solicitud de CDP
Viabilidad contractual

Documentos del contrato

Documentos del contrato
cargados en SECOP I

Solicitud de Registro Presupuestal

Emitir viabilidad juridica a los estudios
previos para iniciar la contratacion -

- Solicitar la
Presupuestal-CDP-

Disponibilidad -

- Elaborar pliego de condiciones segun
normatividad contractual
- Cargar en SECOP Il la documentacion -

contractual (soportes)

- Elaborar el contrato y remitir para_
suscripcion del contratista y del
ordenador del gasto en SECOP I

- Solicitar Registro Presupuestal-RP -

Estudio de mercado
revisados

Viabilidad de estudios
previos

CDP para para cada uno de

los contratos
Pliego de condiciones
Cargue documental en

SECOP Il

Contrato suscrito en
SECOP I

Registro Presupuestal-RP-

Procesos ANH

Procesos ANH

Procesos ANH

Procesos ANH;
Contratista
Procesos ANH;
Contratista;
Ordenador del
gasto

Procesos ANH;
contratista
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Gestion contractual
Contratista

Gestién contractual

Gestidn contractual;
Ordenador del gasto

Contratista;
Supervisor del
contrato;
Procesos ANH

Contratista;
Supervisor del
contrato;
Procesos ANH

Contratista;
Supervisor del
contrato

Gestion contractual;
Contratista;
Supervisor

Procesos ANH
Ordenadores del
gasto y Supervisores

Contrato suscrito en SECOP II;

Solicitud para constituir pdlizas;

Pélizas constituidas

Contrato suscrito en SECOP IlI;
Pélizas aprobadas

Contrato suscrito en SECOP II;
Solicitud de acta de inicio

Informes , entrega de bienes o
servicios y facturas;
Informes del supervisor

Solicitudes de modificacién o
conceptos juridicos

Informe de ejecucidn del
contrato

Informe final del supervisor
Facturas de cobro

Contrato suscrito en SECOP II;
Informes de ejecucion;
Informes de supervision;
Actas de entrega de bienes y
servicios

Propuestas sobre innovacion,
andlisis de los indicadores del
proceso y oportunidades de
mejora

Solicitar polizas para
aprobacion
Solicitar la designacion -

supervisor

Suscribir acta de inicio -

Ejecutar el contrato: informes,
actas, entrega de bienes y
servicios, facturas

Tramitar las modificaciones
contractuales y conceptos
juridicos

Revisar acta de liquidacion de
contrato y viabilidad juridica

Comprobar o ratificar que el
producto o servicio adquirido
cumpla con los requisitos
contractuales y se haya
recibido a satisfaccién i

Analizar e incorporar -
innovaciones y oportunidades
de mejora al proceso

Pélizas aprobadas -

Acto administrativo de
designacion del supervisor

Acta de inicio -

Informes, actas y facturas
aprobadas,

Acta de entrega de bienes y i
servicios; )

Modificaciones
contractuales o conceptos
juridicos

Acta de liquidaciéon del
contrato y viabilidad -
juridica: Resolucion de -
liquidacién unilateral del -
contrato
Informes de seguimiento,
medicidn, andlisis y -
evaluacion de la -
contratacion; -
reportes de analisis de
resultados de indicadores

Proceso contractual flexible
y racionalizado, con -
innovacién y mejora

Procesos ANH
Contratista;
Ordenador del gasto

Procesos ANH;
Contratista;
Ordenador del gasto
Procesos ANH;
Contratista;
Supervisor

Contratista;
Ordenador del gasto;
Gestion financiera

Contratista;
Ordenador del gasto;
Gestion financiera

Procesos ANH
Supervisor y
Ordenador del gasto

Procesos ANH;
Ordenador del gasto;
Alta direccion

Procesos ANH
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Requisitos de Norma Aplicables
ISO 9001:2015 1SO14001:2015 NTC ISO 45001:2018

Liderazgo 5.1. Liderazgo y compromiso 5.1. Liderazgo y compromiso 5.1. Liderazgo y compromiso

6.1. Acciones para abordar riesgos y
oportunidades

Planificacion
6.3 Planificacion de Cambios.
7.1 Recursos
Apoyo
7.3. Toma de conciencia 7.3. Toma de conciencia 7.3. Toma de conciencia
8.1 . Planificacion y Control Operacional 8.1. Planificacion y Control Operacional 8.1 . Planificacion y Control Operacional

8.2. Requisitos para los productos y servicios
Operacién 8.5. Produccion y Provision del Servicio

8.6. Liberacion de los productos y servicios

8.7. Control de las salidas No Conformes

Evaluacion
del 9.1. Seguimiento, Medicidn, Andlisis y Evaluacién 9.1. Seguimiento, Medicion, Andlisis y Evaluacion 9.1. Seguimiento, Medicién, Analisis y Evaluacion

Desempeno
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Requisitos Aplicables

1SO 9001:2015 15014001:2015 NTC1S0 45001:2018

10.1 Generalidades 10.1 Generalidades 10.1 Generalidades

Mejora 10.2. No Conformidad y Accion Correctiva 10.2. No Conformidad y Accion Correctiva 10.2. No Conformidad y Accion Correctiva

10.3. Mejora Continua 10.3. Mejora Continua 10.3. Mejora Continua
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Identificar y presupuestar . e . .
- ye P Paticipar en la formulacion Revizar los Estudios de i .
anticipadamente, las Revisar los Estudios
o del Plan Anual de Mercado presentados por los .
compras/adquisiciones de P - . P . B Previos para la
. L Adguisiciones y definir la procesos gue requieren la ..
bienes y servicios para la ) . contratacion.
. _ . modalidad contractual. necesidad.
entidad en la vigencia.

Preasignacion Plan Anual de ek Estudios Previos
presupuestal Adquisiciones Mercado .
L o — — - -

- - - =
— L . —

Enviar vizhilidad juridica de Solicitar Certificado de Elaborar Pliego de Cargar en el SECOP Il Ia
los Estudios Previos para * Disponibilidad » Condiciones segdn > documentacion 4b—°
iniciar contratacion. Presupuestal - COP. normatividad contractual. contractual.
Viabilidad e Pliego de Documetos
juridica Condiciones SECOP II
e - — o L e

S e e S
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Elaborar el contrato y
remitir para suscripcion del

Solicitar Registro

contratista v del ordenador
del gasto en SECOP I

Presupuestal - RP

Contrato suscrito
en SECOP I

e ——
S —— -

Ejecutar el contrato:
Informes, actas, entregas
de bienes y servicios y
facturas.

Registro
Presupuestal

- I

gt

v

Solicitar poliza para

v

Solicitar la designacidn de

0

aprobacion. SUpenvisor.
Palizas Designacion de

aprnbadaf supervisor

. o

- I

o

Tramitar las modificaciones

facturas.

Llnﬁnrmes, actas y
o ——

Analizar e incorporar
innovacionas y
oportunidades de mejora
al proceso.

Revisar acta de liquidacidn

Comprobar o ratificar que
el producto o servicio

—Q

# contractuales y conceptos # de contrato y viabilidad # adquirido cumpla con las
juridicos. juridica. requisitos contractuales v
se reciba a satsfaccian
Madificaciones o Acta d? Informes de
conceptos liquidacion y seguimiento
- viabilidad L
O Reportes de
Resolucion de analisis
liguidacion L
unilateral

""\-\.._\__ ___.-"'.-'-d- o
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

L. Jefe de ofici G iad . ..
Actividades € e: ?c.) ciha erenc|a. P € Comité de contratacion Ordenador del gasto Todos los procesos
juridica Planeacion

Identificar y presupuestar anticipadamente, las
compras /adquisicion de bienes y servicios para la
entidad en la vigencia

Participar en la formulacién del Plan anual de

L - . C
adquisiciones y definir la modalidad contractual
Revisar los estudios mercado presentados por los c
procesos que requieren la necesidad

Revisar los estudios previos para la contratacion

Emitir viabilidad juridica a los estudios previos para
iniciar la contratacion

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
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Lk Gerencia de Supervisor y/o
Actividades oficina .. Ordenador del gasto P v Todos los Procesos
juridica Planeacion Interventor

Solicitar la Disponibilidad Presupuestal-CDP-

Elaborar pliego de condiciones segiin normatividad contractual

Cargar en SECOP Il la documentacion contractual (soportes)

Elaborar el contrato y remitir para suscripcion del contratista y del
ordenador del gasto en SECOP II

Solicitar Registro Presupuestal-RP
Solicitar pdlizas para aprobacion
Solicitar la designacion supervisor

Suscribir acta de inicio

Ejecutar el contrato: informes, actas, entrega de bienes y servicios,
facturas

Tramitar las modificaciones contractuales y conceptos juridicos

Revisar acta de liquidacién de contrato y viabilidad juridica

Comprobar o ratificar que el producto o servicio adquirido cumpla
con los requisitos contractuales y se haya recibido a satisfaccion

-

Analizar e incorporar innovaciones y oportunidades de mejora al
proceso

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
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NOMBRE TIPO DECRIPCION/FORMULA FRECUENCIA

Base de Datos de la

contratacidn y reparto de Excel N/A N/A
procesos
Controldoc. Sistema de
SIGECO Informacion LIS 7S
Sistema de
Secop | y Secop Il Informacion N/A N/A
INDICADORES
enpesi o seldiieleel Eficacia (Numero de solicitudes de contratacion enviadas en el periodo/

contratacion Semestral

numero de contratos perfeccionados en el periodo) *100
(Numero de modificaciones contractuales (adiciones, prorrogas, cesiones, terminaciones
Calidad anticipadas, otrosies) en el periodo/Total de modificaciones contractuales perfeccionadas en el trimestral
periodo) * 100

Contratos modificados en la
ejecucion

Calidad/

Satisfaccion del cliente . .,
satisfaccion

Aplicar Encuestas para medir las satisfaccion del cliente semestral



