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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cddigo: SIG-C-01-V3

et

Fecha de Vigencia:

Somos la ruta natural ¢ Proceso Sistema Integrado de Gestién 23/02/2023
Proceso Gestion Juridica y Contratacion
Objetivo Orientar y validar la adecuada interpretacion y cumplimiento del marco normativo, en los ambitos
juridicos y de contratacion del Instituto de Turismo del Meta, a través de la prevencion del dafio
antijuridico y el correcto desarrollo de las diferentes modalidades de contratacion.
Alcance Inicia con la manifestacion de necesidad, situacién o problema hasta la decision juridica y finalizacién
o liquidacion del contrato o convenio.
Lider del Proceso Asesor Juridico
Entradas Salidas
Proveedor Ciclo Actividad Responsable Productos o Clientes
Interno Insumos Servicios
_ Manual de
I_:ormul_ar ylo revisar Contratacién e
Ilneaml.e’nt(()js Ide Interventoria
operacion del proceso.
-IF;OdOS los Plan Anual de »
rocesos Adquisiciones. Politica de
_ prevencion de dafio | Todos los
Matrices de Identificar la antijuridico. Procesos
Requisitos Normatividad Legal
Legales de vigente aplicable. Asesor Juridico Politica de Compras Oferentes
Procesos. P y Contratacién

Necesidades 0]
requerimientos de
Contratacion

Estudios Previos
Analisis de Sector

Politicas y planes

Identificar los riesgos y
oportunidades del
proceso

Identificar la
Normatividad Legal
vigente aplicable

Contratistas

Mapa de Riesgos Ciudadania

del Proceso
Entes de Control

Matriz de Requisitos
Legales
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Somos la ruta natural Proceso Sistema Integrado de Gestién 23/02/2023
Externo
Agencia nacional Politicas publicas
de contratacion y herramientas
publica para los procesos
SECOP de compray
contratacion
estatal
Congreso de la Marco Normativo
republica vigente
Interno
Planes Yy Politicas Conceptos Juridicos Gsstlén
Administrativa
Manual de Asesorias técnicas | Y
Contratacion e Act financiera
Interventoria Brinda asesoria y cos o
asistencia técnica Administrativos Gestion
Todos los ilc‘;’m _Anual - de juridica con base en la revisados documental
procesos quisiciones normatividad vigente |
Matriz de Demandas, Todos 08
requisitos legales Representacion judicial respuestas a procesos
ificad q y extrajudicial de la demanda Supervisores
Certificado e H | gntidad . conciliaciones o
glrsézzgllljaglscigld Asesor Juridico transacciones. Contratistas
. . Comité de Ciudadania
Estudios y Gestionar I'os procesos Conciliaciones.
documentos de seleccion, Entes de Control
revios Contratacion : -
i legalizacion d)(/a acuerdo Andlisis del sector, | Agencia Nacional
Borrador ~ actos l de | de Contratacion
dministrati con la naturaleza del pliegos 91 5 blica i
administrativos. objeto a contratar. condiciones,  aviso _
de convocatoria y | Colombia
demas actos | Compra
administrativos. Interventores
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Solicitud de Despachos
Conceptos judiciales
Juridicos
Resolucién de
adjudicacion.
Externo Informes de
evaluacion.
PQRSD H
Contratos Suscritos.
Ciudadania Tutelas, ‘2
demandas, 0 Aprobacion de
requerimientos Garantias
Entes de Control contractuales.
Oferentes Propuestas
Interno
Realizar medicion y
Resultados de analisis de los Seguimiento  Mapa | Proceso
seguimiento de indicadores de gestion de Riesgos. Direccionamient
Direccionamiento 25?:22'[?\?% /o de Je PR Reporte de Salidas © estategico.
i y . y Y No Conformes Proceso Sistema
planeacion mejora Analizar los hallazgos de
" NP ., Integrado de
estratégica las auditorias internas y Evaluacion de Gestion
PQRSD externas relacionados eficacia  de las '
Sistema integrado con el proceso. Asesor Juridico acciones correctivas | Proceso Gestion
de gestién Medicién de V y de mejora. de Control
indicadores Aplicar y analizar Seguimiento Interno

Control interno

institucionales

Seguimiento plan
anticorrupcion y
atencion al
ciudadano

encuesta de satisfaccion
del cliente interno y
externo

medicion y analisis
de indicadores

Entes de Control
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Seguimiento a
riesgos
institucionales

Resultados de los
planes de
mejoramiento

Informes de
auditoria

Seguimiento a

procesos
Externo
Entes de control Auditorias
externas
Ente certificador
Planes de

DAFP
(Departamento
Administrativo de
la Funcién Pablica)

mejoramiento

Politicas publicas
y herramientas
para los procesos

Asesor Juridico

Resultados de
medicion y
resultados del
proceso

Agencia Nacional
de Contratacion
Publica -
Colombia
Compra

Despachos
judiciales

Agencia nacional de compray
de contratacion contratacion
publica estatal
SECOP

Interno
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Auditorias
Internas
Resultados de
encuestas de Todos los
cliente interno y Acciones correctivas | procesos

Proceso
Direccionamiento
estratégico.

Proceso Sistema
Integrado de
Gestion.

Proceso Gestion
de Control Interno.

externo

Resultados de
indicadores

Resultados de
seguimiento de
metas de plan de
desarrollo

Resultados
Informe de
revision por la
direccion

Resultados
autodiagndstico
MIPG

Externo

Entes de Control
Ente certificador

Gobierno Nacional

Informes Auditoria

Planes de
mejoramiento

Normatividad
Vigente y
aplicable

Generar las acciones Asesor Juridico
correctivas, de mejora, 0

planes de mejoramiento Todo el proceso

o de mejora, planes
de mejoramiento
documentadas

Gestionar de las
salidas no
conformes

Entes de control
Ente certificador

DAFP
(Departamento
administrativo de
la funcién
publica)

Partes
interesadas

Agencia Nacional
de Contratacion
Publica -
Colombia

Compra eficiente

Despachos
judiciales
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Departamento indices y
administrativo de mediciones
la funcion publica FURAG

DAFP

Requisitos Aplicables

Norma / Sistema de Gestion

Requisitos

Sistema de gestion de Calidad: NTC ISO 9001:2015

Sistema de Seguridad y Privacidad de la Informacion: NTC
27001:2022

Sistema de Gestion Ambiental NTC 14001:2015

4. Contexto de la organizacion
5. Liderazgo

6. Planificacién

7. Apoyo

8. Operacion

9. Evaluacion del desempefio
10.Mejora

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo Decreto 1072:2015
Resolucién 0312 de 2015- Capitulo I

Art. 2.2.4.6.5 Politica de seguridad y salud en el Trabajo (SST)

Art. 2.2.4.6.8 Obligaciones de los trabajadores

Art. 2.2.4.6.10 Responsabilidades del Trabajador

Art. 2.2.4.6.11 Capacitacién en seguridad y salud en el trabajo SST
Art. 2.2.4.6.14 Comunicacion

Art. 2.2.4.6.23 Gestién de los peligros y riesgos.

Art 2.2.4.6.24 Medidas de prevencién y control.

Art.2.2.4.6.25 Prevencion, Preparacion y respuesta ante
emergencias.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Dimensiones:

Talento Humano

Direccionamiento Estratégico
Gestién con valores para resultados
Evaluacion de Resultados.
Informacién y comunicacion.
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Proceso Sistema Integrado de Gestién

Fecha de Vigencia:
23/02/2023

Gestion del conocimiento.
Control Interno

Sistema de Gestién Documental

Decreto 1080 2015
Ley 594 2000 Ley General de Archivo
Ley 1712 de 2014

Acuerdo 042 del 2002
Acuerdo 005 del 2013
Acuerdo 002 del 2014

Guia-DAFP (Departamento Administrativo de la Funcién

Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles

Publica) en entidades publicas V6.
NTC ISO: 31000:2018 Gestion del riesgo, principios y NTC ISO 31000:2018 Gestion del Riesgo, Principios y Directrices.
directrices
Requisitos Informacién | Indicadores Riesgos Comunicacion Recursos
Normativos | Documentada | Asociados | Asociados
RRHH Director,
Asesor de control interno
Todos los demas servidores
Ver matriz de | Ver listado Matriz de Mapa de Ver matriz de publicos
requisitos maestro de indicadores | Riesgos comunicaciones | Tecnolégicos Equipos de computo
legales del documentos de Gestion Institucional. Software de ofimatica
proceso Fisico Instalaciones fisicas
Ambiente de Implementacién de las condiciones
Trabajo para proporcionar y mantener el

ambiente  necesario para la
operacion de los procesos.
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Control de Cambios
Version N° Fecha Descripcion Modificaciones
1 24/03/2023 Creacioén de la caracterizacion del proceso de juridica y contratacion.
Aprobacién

Elaborado por:

Aprobado por:

Registrado SIG:

ORIGINAL FIRMADO

ORIGINAL FIRMADO

ORIGINAL FIRMADO

Ronal Yamid Lozano Delgado Ronal Yamid Lozano Delgado

Asesor Juridico

Asesor Juridico

Alba Lucia Mosquera Castro
Subdirectora General
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