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OBJETIVO: Representar a la Asociacion en los procesos judiciales que deba iniciar contra sus contratista o proveedores, asi como
representarla en los procesos que se formulen en su contra. Como también, asesorar, soportar, apoyar y acompafar a todos los
trabajadores de CPE desde el punto de vista juridico en todas las actividades que adelanten y que requieran del soporte en mencion.

ALCANCE: Entregar a los clientes internos y externos del proceso productos que sean solicitados, en ejercicio de la defensa juridica

de los intereses de la entidad y la asesoria que se preste.

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Direccionamiento
Estratégico

Objetivos estratégicos
Presupuesto asignado
Plan Anual de Adquisiciones

PLANEAR

Definir Plan de Accion
del proceso

Plan Estratégico  del
proceso (Plan de Accion y
Plan Anual de
Adquisiciones)

Direccionamiento
Estratégico

Auditoria interna

Gestion HSEQ

Informes de entes de control

Infformes de auditoria y
seguimiento

Definir las acciones de
mejoramiento a
implementar.

HACER

Plan de Mejoramiento

Auditoria interna

Gestién HSEQ

Recopilacion y
proyecto de

Demanda

Juzgado
Tribunal

Demandado Presentacion demanda . Concejo de estado
documentacién para la L, o

Demandante Traslado de demanda instalacion de la Contestacion de demanda | Corte constitucional
demanda Fiscalia

Todos los | Solicitudes de conceptos dConteséau%n de g Conceptos iuridicos

procesos (verbales o escritos) emandas dentro de plos] Todos los procesos

los términos legales
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Acompafiamientos previo analisis de las Suscripcion de
pretensiones y hechos | documentos
del demandante
Atencion de los
requerimientos que
formulen los
beneficiarios y partes
interesadas.
Suscripcion de
documentos del
acompafiamiento que
se realice
VERIFICAR
Direccionamient L. Cumplimiento de
o Estratégico PIar], Estratégico (Plan de tablerr)o de control del |Informe  de  gestion
Accion y  Plan  de | pjan Estratégico del | mensual Direccionamiento
Adquisiciones) proceso. Estratégico
Auditoria interna
y Entes de . _ Entrega de soportes de
Control Plan de Mejoramiento Cumplimiento a | las acciones del plan de Auditoria interna
actividades definidas | Mejoramiento
en el Plan de
Mejoramiento
Informes sobre la ejecucion i L cumplido a satisfaccion
Contratista contractual, factura y/o | Realizar supervision a inforr?]e do supervision. | G€Stion Administrativa y
cuenta de cobro, certificado contrgtos que se P ' Financiera
. suscriban en | factura y/o cuenta de
de aportes parafiscales -
cobro, certificado de
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
cumplimiento del | aportes parafiscales vy
objetivo del proceso carpeta del contrato. En
caso de un anticipo:
memorando indicando que
el contrato esta
perfeccionado y
legalizado, cuenta
bancaria del beneficiario y
valor a aplicar. En caso de
pago anticipado: a parte
del memorando, la factura
y/o cuenta de cobro
Infor_rpe_s de supervision Gestion de Contratacion
(periddicos, final)
Direccionamiento Direccionamiento
estratégico estrategico
o Realizar seguimiento a | Resultados de analisis de Oficina  Asesora  de
Oficina Asesora | Mapa de riesgos de la | los riesgos que puedan | riesgo Planeacion
de Planeacion entidad afectar el logro de los
resultados del proceso | Plan de mejoramiento o
Auditoria interna Auditoria interna
Gestién HSEQ
Direccionamiento ACTUAR Direccionamiento
Estratégico Formular acciones Evidencia de | _ Estratégico
Hallazgos de Auditoria del | correctivas y de mejora C(\)/;reec;ic\/gs € adseacr%'g.r;?:l
L Sistema Integrado de Gestion | Para el cierre de los | . Y J
Auditoria hallazgos evidenciados. implementadas. Auditoria Interna
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Gestion HSEQ

Hallazgos de Auditoria por
entes externos

Formular acciones de
mejoramiento para el
cierre de hallazgos.

Plan de Mejoramiento

Proveedores de
bienes y servicios

Informes sobre la ejecucion
contractual acorde con Ilo
establecido en la propuesta
técnica y en el contrato

Impartir al contratista
las observaciones que
se consideren
pertinentes.

Informar
oportunamente al
Director Ejecutivo, la

ocurrencia de hechos
atribuibles al
contratista, que puedan
causar la paralizacién
del Contrato.

Solicitud de
aclaraciones,
requerimientos y/o

informacion e la ejecucion
contrato

Comunicado de las
acciones a tomar sobre el
Contrato  (cuando  se
presente)

Gestion Logistica

Contratista y Proveedor
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TIPO DE PROCESO \ Apoyo \ RESPONSABLE \ Oficina Juridica
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES
DOCUMENTOS Y REGISTROS
NORMATIVIDAD RELACIONADOS ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO
Todas las normas consideradas en el TH-031-F
Normograma de Requerimientos y Seguimiento al Los que se encuentran publicados en la
cumplimiento legal de calidad, medio ambiente, intranet de Computadores para Educar
seguridad y salud ocupacional. http://www.computadoresparaeducar.qov.co/i .
: : = Seguimiento al Tablero de Control del Plan
v NTC-ISO 9001:2015 (4.1, 4.2, 4.3, 4.4, 5.1.2, | ntranetcpe/ Estgratégico

5.2,7.2,9.2,9.1, 10) _
v NTC-ISO 14001:2015 (4.1, 4.2, 4.4, 5.2, 6.1, | SIG-001-F Listado Maestro de Documentos

6.1.2,6.1.3,7.1,7.5,9.1,9.2,10.1, 10.2) y Registros
GESTION DE RIESGOS GESTION AMBIENTAL SEGURID_?IEA\(Biﬁ\(L)UD =N 2 INDICADORES
Ver TH-035-F Matriz de
Ver DE-002-Mp Ma_lpa de riesgos | Ver SA-Oll—F Matrlz_de aspectos e |dent|f|ca}<§|on de_ peligros, Ver Balanced ScoreCard
de la entidad impactos ambientales valoracién de riesgos y
determinacién de controles.
RECURSOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICOS

, , : Sistemas de informacion.
Trabajadores con el perfil y competencias C L
. . Espacio fisico adecuado para la ubicacion de los
establecidas en el Manual de Funciones de la o , . L
entidad recursos tecnoldgicos y humanos Equipos de computo que soporten la operaciéon
del area y de los sistemas de informacion

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 Julio 2008 Elaboracion inicial del documento



http://www.computadoresparaeducar.gov.co/intranetcpe/
http://www.computadoresparaeducar.gov.co/intranetcpe/
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2 Septiembre 2010 Se actualiza toda la caracterizacion
3 Octubre 2013 Se actualiza alcance y normatividad
4 Marzo 2014 Se actualiza toda la caracterizacion
: Se realiza actualizacion de las actividades desarrolladas por el proceso, actualizacién de los procesos que
5 Septiembre 2016 interactlan y de la normatividad aplicable.
6 Septiembre 2017 Se incluye actividades desarrolladas en PHVA incluyendo aspectos de la actualizacion de la horma ISO
b 9001:2015 y la implementacién de ISO 14001:2015
7 Mayo 2019 Actualizacion de normas aplicables y certificadas por la entidad, eliminacion NTCGP1000




