UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
CODIGO DE LA
) ) AGCC
M"ERAc'éy CARACTERIZACION Gestién Contractual CARACTERIZACION:
VERSION: 7
RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a) De apoyo
OBJETIVO DEL PROCESO ALCANCE DEL PROCESO

Gestionar de forma eficiente y oportuna el proceso de contratacion, para la adquisicién de bienes,
obras y servicios que requiere Migracién Colombia para el cumplimiento de sus misién, visién y
objetivos institucionales, conforme a la normatividad vigente.

Inicia con la planificacién operativa contractual, seguimiento al Plan de adquisicion de bienes, servicios, y de obra publica de Migracion, hasta la
definicién de planes de mejoramiento para aumentar el desempefio del proceso.

PLANEAR
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Proceso de Direccionamiento * Marco Estratégico (Mision, Vision, Valores y Objetivos Definir las actividades, indicadores, metas,|* Plan de Accién del proceso para la vigencia Comité Directivo
estratégico Estratégicos) responsables y recursos orientados al|* Planes transversales (cuando aplique)
* Directrices para elaborar el Plan Estratégico y el Plan de Accién |cumplimiento de politicas, planes, programas,|* Acciones para el Plan Anticorrupcion y de Atencién al Comité Institucional de Gestién y
* Lineamientos del Sistema Integrado de Gestion proyectos que defina la Entidad. Ciudadano Desempefio
* Lineamientos para la implementacién del Modelo integrado de * Acciones para el Plan de Accién Regional (cuando aplique)
Planeacion y Gestion Proceso de Direccionamiento
* Proyectos de Inversién SUIFP Estratégico
* Propuesta de Marco de gastos de mediano plazo. *Informe de
Resultados del cumplimiento de indicadores y metas de Gobierno
* Informe de Resultados del cumplimiento de planes
* Resultados de la revisién por la Direccién
* Seguimiento al Plan Estratégico Institucional
* Proceso de Gestion Plan d_e Accién Institl_JcionaI . ) 3 B ) . 3 3
Contractual l;l:e()cf:sliades Operativas, transversales y de mejora continua del|Planificar la gestion operativa Contractual Plan Operativo o de Accién de Gestion Contractual * Todos los procesos
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HACER

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

* Todos los procesos

* Estudios previos y anexos

* Asesorar a los demés procesos en la etapa
precontractual.

Estudios previos y anexos ajustados

* Todos los procesos

* Oferentes

* Todos los procesos
*Colombia Compra Eficiente
* Ciudadania

* Plan de adquisicion de bienes, servicios, y de obra publica de
Migracion

* Prepliegos, Pliegos, resolucion de apertura y Aviso de
Convocatoria

* Observaciones y respuestas

* Resultados de la evaluacion

* Manual de contratacién y lineamientos de Colombia Compra
Eficiente

* Adelantar los procesos de contratacion
requeridos segln la modalidad definida en el
Plan de adquiri6 de bienes, servicios, y de obra
publica de Migracién

* Contratos de bienes, obras o servicios
* Informes y reportes

* Todos los procesos

* Entes de Control

* Comités: Evaluador, Estructurador,
Asesor de Contratacion y de Compras
* Ciudadania

*Contratistas - Proveedores

*Proceso de Gestion
Contractual

* Procesos de contratacién, Minuta de contrato, Actos
administrativos

* Registrar y publicar la informacién contractual
en el SECOP Il o herramienta definida por
Colombia compra eficiente

* Informacién Publica

* Todos los procesos

* Entes de Control

* Ciudadania

*Contratistas - Proveedores

* Todos los procesos

* Necesidades de modificacion del Plan de adquirié de bienes,
servicios, y de obra publica

*Participar en las modificaciones y aprobacion
del Plan Anual de Adquisiciones estableciendo
la modalidad de seleccién para la adquisicion de
los bienes y servicios requeridos por la entidad

* Actas de modificacién del Plan de adquisién de bienes,
servicios, y de obra publica de Migracion

* Todos los procesos
* Comité Directivo

* Proceso Gestion Administrativa

* Plan de adquisicion de bienes, servicios, y de obra publica de
Migracion

* Realizar seguimiento a la ejecucion del plan de
adquisién de bienes, servicios, y de obra publica
de Migracion

* Informes de ejecucion del Plan de adquisién de bienes,
servicios, y de obra publica de Migracién

* Entes Externos
* Todos los procesos
* Comité Directivo

* Todos los procesos

* Solicitudes de liquidacion y/o cierre del contrato

* Realizar Actas de liquidacion y/o cierre del
contrato

* Acta de liquidacion y/o cierre del contrato

* Entes de control
* Comité Directivo
* Todos los procesos
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VERIFICAR

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

* Proceso Contractual

Informes y reportes

*Verificar la gestion del proceso a través de
indicadores

* Resultados de Indicadores
* Necesidades y oportunidades
* No conformidades y oportunidades de Mejora identificadas

* Entes de Control
* Ente Certificador
* Comité Directivo
* Todos los procesos

Contraloria General de la
Republica.

Otros organismos de control
Ente certificador

Oficina de Control Interno

Otras entidades que por su
naturaleza, constituyan autoridad
que incida en el desempefio y
mejora del Sistema Integrado de
Gesti6n

Alta Direccién

Proceso Gestion Servicio al
Ciudadano

* Proceso Contractual

Procesos misionales
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1. Informes de auditorias

2. Resultados de la revisién por la Direccion
3. Resultados de la medicién del servicio

4,
5|
6
7

Peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias

. Resultados de indicadores de gestion
. Resultados del monitoreo del mapa de riesgos
. Resultados de Productos y/o servicios no conformes (cuando

aplique)

Realizar el seguimiento y medicién del
desempefio del proceso y de los riesgos
relacionados para comprobar que se hayan
alcanzado los objetivos previstos.
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1. Resultados del desempefio del proceso

2. Resultados del monitoreo a los riesgos por parte de la
primera linea de defensa

3. Oportunidades de mejora identificadas

Proceso Gestién Mejora
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ACTUAR

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Todos los procesos * Necesidades y oportunidades * Definir planes de mejoramiento para aumentar |* Planes de Mejoramiento * Entes de Control
* No conformidades y oportunidades de mejora el desempefio del proceso * Comité Directivo
* Todos los procesos
* Proceso Gestion Contractual  |1. Metodologia, criterios y parametros para la gestion de la mejora | Ejecutar las acciones pertinentes para 1. Acciones de mejora ejecutadas y planes de mejora * Proceso Gestion Contractual
continua y tratamiento de los riesgos en la Entidad. incrementar el desempefio del proceso. cerrados *Comité Institucional de Gestién y
* Proceso Gestion Mejora 2. Resultados del desempefio del proceso 2. Reportes de avance de la ejecucion de los planes de Desempefio
3. Resultados del monitoreo a los riesgos por parte de la primera mejora *Entes Externos
linea de defensa *Proceso de Gestion Mejora

4. Planes de mejora formulados
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INTERACCIONES TRANSVERSALES

Las siguientes son salidas de diferentes procesos que constituyen entradas para otros procesos

PROCESO

SALIDA

Gestion Direccionamiento Estratégico

Directrices para elaborar el Plan de Accién
Directrices para elaborar el Presupuesto de Funcionamiento e Inversiones
Informes de seguimiento y de avances

Gestion Tecnoldgica

Solicitudes y requerimientos atendidos
Gestion de solicitudes de procesamiento de la informacion
Gestion de solicitudes de acceso a los sistemas

Gestion Talento Humano

Novedades de personal

Resultados de las encuestas de clima, cultura, bienestar y riesgo psicosocial
Funcionarios capacitados y entrenados

Resultados de la gestién individual de los funcionarios

Actividades que brinden seguridad y salud en el trabajo

Actividades de clima, cultura y bienestar

Gestion Servicio al Ciudadano

Peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias
Resultados de encuestas de satisfaccion
Resultados de encuestas de percepcion

Gestion Comunicacién

Piezas publicitarias y de comunicacién

Gestion Contractual

Lineamientos para llevar a cabo procesos de contratacion
Bienes y/o servicios contratados

Gestion Control Interno

Informes de auditoria

Gestion Documental

Informacién documental para la recepcién, organizacién, recuperacion y conservacion

Gestion Mejora

Metodologia, criterios y parametros para la gestion de la mejora continua y tratamiento de los riesgos en la Entidad.

Gestion Administrativa

Bienes y servicios adquiridos y entregados
Inventario actualizado

RECURSOS

HUMANOS

FISICOS Y TECNOLOGICOS

ECONOMICOS

Nivel Directivo
Nivel Profesional
nivel Asistencial

Tecnoldgicos: Equipos de computo e impresoras, SECOP, ORFEO, SIGEP
Comunicacion: Teléfono, Internet, Intranet
Fisicos: Muebles, espacios de oficina, Utiles y papeleria

Presupuesto vigencia fiscal
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REQUISITOS APLICABLES

ISO 9001:2015

TR
Numerales de la Norma
ISO 9001:2015

DIMENSIONES Y POLITICAS DEL MIPG

T
Dimensiones y politicas
del MIPG

7.1.3 Infraestructura

Informacion y Comunicacion: Politica Gestion documental y Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcién

INDICADORES DEL PROCESO

RIESGOS DEL PROCESO

Oportunidad en la Celebracion de Contratos

Ejecucion de los contratos sin el cumplimiento de los requisitos legales.
Posibilidad de liquidar un contrato sin los soportes establecidos.

Adelantar procesos que lleguen a ser cuestionados y direccionados en beneficio propio o de un tercero.

CONTROL DE CAMBIOS

Fechay nimero de acta de

Version . Elaborado por Revisado por Aprobado por Descripcion del cambio
aprobacion
Luz Miriam Botero Serna
14/02/2012 Coordinadora Grupo de Contratos Sergio Bueno Aquirre
1 Funcionarios del Proceso 9 Director g Creacion del documento
Resolucién N°0111 Milady Vargas G.
Secretaria General
Luz Miriam Botero Serna
Coordinadora Grupo de Contratos Cambia el nombre del proceso de Contratacién a Gestién
09/08/2012 Marfa Fernanda Potes Serdio Bueno Aguirre Contractual; se modifican el objetivo del proceso, proveedores,
2 Funcionarios del Proceso ' - glo Bu qul clientes, actividades dentro del ciclo PHVA, procesos soportes y
e Secretaria General Director
Resolucién N°0699 recursos.
Fabio Hernandez Rodriguez
Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Luz Miriam Botero Serna
Coord. Grupo de Contrato
30/06/2015 Se modifican el objetivo del proceso, proveedores, clientes,
. ) Jairo Alexander Casallas Christian Kruger Sarmiento actividades dentro del ciclo PHVA, procesos soportes y requisitos
s Funcionarios del Proceso Subdirector Administrativo y Financiero Director (E) a cumplir
Resolucién No. 780 y '
Rolando Garnica Arias
Jefe Oficina Asesora de Planeacion (E)
Luz Miriam Botero Serna
Coord. Grupo de Contrato
17/11/2014 Jairo Alexander Casallas Sergio Bueno Aquirre No se tiene en cuenta esta version, toda vez que la
4 Funcionarios del Proceso Subdirector Administrativo y Financiero 9 Director 9 caracterizacion del proceso no fue modificada con la directiva;
Directiva No. 019 sin embargo, se asigno el consecutivo N° 4.
Rosemberg Leguizamén Vargas
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Marlen Rubiano Avelino Se moadifican el objetivo del proceso, proveedores, clientes
Subdirectora Administrativa y Financiera sti i L ! ! ’
1511172017 . . y Christian Kruger Sarmiento recursos y actividades dentro del ciclo PHVA. Se incluye
5 Funcionarios del Proceso

Resolucion No. 2043

Juan Camilo Gonzélez Garzon

Representante de la Alta Direccién para el SIG

Director

interacciones transversales con otros procesos del SIG.
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AYUDAS!A1
AYUDAS!A1

Marlen Rubiano Avelino

Ana Carlota Arias Schickler.
Jefe Oficina Asesora de Planeacién

16/06/2022 Funcionarios del Proceso Subdirectora Administrativa y Financiera. (E). Se actualizan los Riesgos del Mapa de Riesgos Contractual e
Acta 37 Walter Alberto Teneche Profesional Indicadores del Sistema de Gestién de Calidad.
Especializado OPLA Mesa Técnica de Calidad Oficina de
Planeacion.

Se realiza la actualizacién del alcance de la caracterizacion.

Fsrigg?/rzii\gii?ﬂ]?;?;gﬁ\r:;o ) ! ?e vincullla la qctividad de la construclclién del POA en la fase del
Financiera . Andrea Pgrgz Aqsmen{il . P_Ianear ; de |gu§I_manera, se moadifican las actividades,

Subdirectora Administrativa y Financiera eliminando la actividad de "Planear y estructurar el plan de
03/11/2023 Leonardo Carvajal Hernandez ~ |adquisicion”, dado que esto lo realiza el proceso Administrativo.
Acta No. 62 Sandra Marcela Cajamarca Guzman Representante de Se reorganizan las entradas y salidas del "Hacer", se modifican

Mesa técnica de calidad.

José Clemente Gémez
Coord. Grupo de Contratos

Contratista
Grupo de Planificacién y Desarrollo
Organizacional- Oficina Asesora de Planeacién

la Alta Direccién
para el SIG

las actividades incluyendo la publicacién de la informacién
contractual en el SECOP |1, asi mismo, se incluye el seguimiento
y modificacién del PAABS, como también la realizacion de Actas
de liquidacion y/o cierre del contrato.

Se cambia la redaccion de las actividades del Actuar
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