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¡COMPROMETIDOS CON BELLO!
GESTION DE CONTRATACION 

	PROCESO: GESTIÓN DE CONTRATACIÓN 
	OBJETO: Gestionar la adquisición de bienes, obras o servicios requeridos para el adecuado funcionamiento del Concejo Municipal de Bello, en términos de calidad y eficiencia, alineada a las políticas contractuales establecidas en la corporación.

	ALCANCE:
	INICIO:
	Desde la planeación de la contratación del bien, obra o servicio requerido en la corporación
	FIN:
	Hasta la liquidación del contrato.

	LÍDER:
	Jefe Oficina Asesora Jurídica
	PARTICIPANTES: Mesa Directiva, Secretario General, Oficina Asesora Jurídica, Oficina Asesora Control Interno.

	POLITICA DE OPERACION
	Para la ejecución, control y seguimiento de las actividades de contratación, se debe considerar la aplicación de la normatividad propuesta en el normograma de la corporación

	PROVEEDOR
	ENTRADA
	ACTIVIDADES GENERALES
	SALIDAS 
	CLIENTES

	
	
	PLANEAR
	
	

	Ramas del poder público
	Normatividad aplicable a la materia
	Establecer políticas y lineamientos contractuales al interior del Concejo Municipal de Bello
	Estatuto de Contratación debidamente aprobado. 


	Todos los procesos institucionales del SIGC 



	Todos los procesos institucionales del SIGC.

Proceso de gestión estratégica. Líneas estratégicas
	Necesidad de adquisición del bien, obra o servicio.

Relación de consumos históricos.
 Referenciación
Plan Estratégico, Plan Operativo Anual 
	Elaborar el Plan Anual de  Adquisiciones
	Plan Anual de Adquisiciones Aprobado.


	Proceso de gestión administrativa y Presupuestal.

Todos los procesos institucionales del SIGC.



	PROVEEDOR
	ENTRADA
	ACTIVIDADES GENERALES
	SALIDAS 
	CLIENTES

	
	
	HACER
	
	

	Gestión administrativa y Presupuestal
	Certificado de disponibilidad presupuestal
	Ejecutar el plan anual de adquisiciones, desarrollando para cada proceso contractual las siguientes etapas:
· Planeación

· Selección,

· Contratación,

· Ejecución,

· Liquidación.


	.Estudios y documentos previos de cada contrato.

.Actas del Comité de Contratación.

. solicitud de expedición de Disponibilidad presupuestal

.Términos de referencia

.Aviso control social.

.Actas de verificación, evaluación y calificación de propuestas

.Contrato
.Acta de aprobación de pólizas (Cuando sean requeridas).
.Constancia de notificación de supervisión y/o interventoría

Publicación de documentos contractuales SECOP.
.Acta de inicio

.Actas de supervisión
.Órdenes de pago
.Acta de terminación

.Acta de liquidación.
.Archivo


	Comité de contratación

Gestión administrativa y financiera (presupuesto)

Comunidad

Comunidad

Comunidad



	PROVEEDOR

	ENTRADA
	ACTIVIDADES GENERALES

VERIFICAR
	SALIDAS
	CLIENTES


	Oficina asesora jurídica.
Interventores y supervisores de contratos.
Oficina Control Interno
Oficina de Calidad
Comité de contratación

	Estatuto de contratación de la Concejo Municipal de Bello

Contratos

Actas de comité

Herramientas de auditoría.

Cronograma de auditorías.
	· Ejecución de acciones de supervisión de los contratos.
· Auditorías internas de calidad y/o control Interno.

· Aplicación de listas de chequeo para verificación de soportes y requisitos de celebración y ejecución contratos, en las diferentes etapas.

· Visitas de entes de control Contraloría.

· Verificación del plan anual de adquisiciones en reunión de comité al terminar primer semestre del año.

	Actas de supervisión de contratos.

Informes de auditorías internas o externas.
	· Proveedor

· Contratista

· Interventor y/o supervisor

· Ordenador del gasto o su delegado.



	PROVEEDOR
	ENTRADA
	ACTIVIDADES GENERALES
	SALIDAS 
	CLIENTES

	
	
	AJUSTAR
	
	

	
	Acta del comité de contratación

Formato de verificación requisitos contractuales

Actas del comité de contratación

Acta de supervisión. 
	Realizar ajustes o modificaciones al plan anual de adquisiciones, cuando se requiera.

Realizar correcciones y acciones de mejoramiento al proceso en cada una de sus etapas contractuales


	Resolución modificatoria del Plan Anual de Adquisiciones

Plan de Mejoramiento
	Proceso de gestión administrativa y presupuestal
Todos los procesos institucionales del SIGC.


	NORMOGRAMA

	NORMAS
	DEFINICIÓN

	Constitución Política de Colombia
	Artículo 209. En el cual se establecen los principios que deben observarse en la gestión administrativa del estado

	Ley 80 de 1993
	Estatuto de contratación estatal – solo cuando se trate de inhabilidades e incompatibilidades para contratar.

	Ley 57 de 1887
	Código Civil


	Ley 136 de 1994
	Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organización y el funcionamiento de los municipios

	Ley 111 de 1996
	Ley de presupuesto

	Ley 850 de 2003
	Por medio de la cual se reglamentan las veedurías ciudadanas

	Ley 1150 de 2007
	Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan otras

	Ley 1552 de 2012
	Por la cual se dictan normas para modernizar la organización y el funcionamiento de los municipios.

	Ley 1510 de 2013
	Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública.

	Ley 1082 de 2015
	por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector administrativo de planeación nacional

	Ley 1474 de 2011
	Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del

Control de la gestión pública.


	RECURSOS

	HUMANOS
	INFRAESTRUCTURA
	AMBIENTE DE TRABAJO

	· Integrantes Comité de Contratación, de acuerdo a la resolución vigente de dicho comité.

· Supervisores y/o interventores según criterios definidos en el manual de contratación. 

· Jefe oficina asesora jurídica

· Abogado (a)

· Secretaria
	· Equipos teléfono y comunicaciones

· Software ofimático y Hardware.
	De acuerdo a lo establecido en el programa de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial.

	DOCUMENTOS DE APOYO 

	· manual de contratación del Concejo Municipal de Bello
· Manual de interventoría y/o supervisión


	NUMERALES NORMA ISO 9001:2008 – NTCGP 1000:2009
	NUMERALES DE NORMA MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO –MECI

	4.1 Enfoque de procesos 

7.4 Adquisición de bienes y servicios

7.4.1 Proceso de adquisición de bienes y servicios

7.4.2 Información para la adquisición de bienes y servicios

7.4.3 Verificación de los productos y/o servicios adquiridos

8.4 Análisis de datos

8.5 Mejora 
	1.2 Direccionamiento estratégico

1.2.1 Planes, Programas y proyectos

1.2.2 Modelo de operación por procesos




RIESGOS ESTRATEGICOS
	RIESGOS
	DESCRIPCIÓN

	INCUMPLIMIENTO
	Se refiere a la posibilidad de no llevar a cabo total o parcialmente, las funciones o competencias que establecen la Constitución y las demás normas legales vigentes para el Concejo Municipal de Bello. También se refiere a la posibilidad de no cumplir con el plan estratégico, los programas y los proyectos diseñados para la Entidad en la vigencia.

	DESACIERTO
	Posibilidad de cometer errores en el desarrollo de la función constitucional del Concejo Municipal de Bello, en la elaboración y ejecución del plan estratégico, en la planeación y ejecución de programas y proyectos de adquisición, y en el establecimiento y aplicación de políticas. También se entiende como la posibilidad de equivocarse en la toma de decisiones, en el diseño y/o en la ejecución de los procesos.


	CORRUPCIÓN
	Posibilidad de ejecutar actos malintencionados fuera de la Ley, en la utilización de funciones y recursos del Concejo Municipal de Bello, por parte de funcionario(a) s de la Entidad o terceros, con el fin de favorecer beneficios personales económicos o de otra índole.

	SINIESTROS
	Hechos o situaciones imprevistas, generalmente negativas que alteran la marcha normal de la prestación de servicios.

	FALLAS DE LA TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN (TICS).
	Posibilidad de daños y fallas en los equipos y software que contienen la información y la comunicación institución afectando la confiabilidad de los datos.


RIESGOS DEL PROCESO

	RIESGOS
	DESCRIPCION
	AGENTE GENERADOR
	CAUSAS
	EFECTOS
	CALIFICACIÓN
	Evaluación

	
	
	
	
	
	Frecuencia
	Gravedad
	Calificación
	

	INCUMPLIMIENTO
	Se refiere a la posibilidad de no llevar a cabo total o parcialmente, las funciones o competencias que establecen la Constitución y las demás normas técnicas legales vigentes para el Concejo Municipal de Bello.
También se refiere a la posibilidad de no cumplir con el Plan estratégico, los programas y los proyectos diseñados para la Entidad.


	Servidores involucrados en el proceso  y proveedor 
	1. Desactualización y desconocimiento de las normas de contratación y Estatuto de Contratación Interno.
2. Mala formulación del Plan de Compras.
3. Falta de control y seguimiento al Plan de Compras anual.
	Demandas, pérdida de imagen, sanciones y pérdidas económicas.
	1
	20
	20
	Moderado

	DESACIERTO
	Posibilidad de cometer errores en el desarrollo de la función constitucional del concejo Municipal de Bello en la elaboración y ejecución del plan Estratégico, en la planeación y ejecución de programas y proyectos, y en el establecimiento y aplicación de políticas.
 También se entiende como la posibilidad de equivocarse en la toma de decisiones, en el diseño y/o en la ejecución de los procesos.
	Comité Compras y Contrataciones 

Supervisores y contratistas 
	1. Desconocimiento del proceso de compras y contratación.
2. Indebida ejecución del Plan de Compras.
                                                          3. Falta de planeación en los insumos y servicios necesarios para la institución.
4. Incompetencia del Supervisor.
	Demandas, pérdida de imagen, sanciones y pérdidas económicas.
	2
	20
	40
	Importante


	RIESGOS
	DESCRIPCION
	AGENTE GENERADOR
	CAUSAS
	EFECTOS
	CALIFICACIÓN
	Evaluación

	
	
	
	
	
	Frecuencia
	Gravedad
	Calificación
	

	CORRUPCIÓN
	Posibilidad de ejecutar actos malintencionados fuera de la Ley, en la utilización de funciones y recursos del Concejo Municipal de Bello, por parte de funcionario(a) s de la Entidad o terceros, con el fin de favorecer beneficios personales, económicos o de otra índole.
	Comité Compras y Contrataciones 

Supervisores
	1. Falta de verificación en la idoneidad del contratista.

2. Falta de control y seguimiento a la ejecución del contrato.

 3. Falta de objetividad en la selección del contratista.
	Pérdidas económicas, sanciones, demandas, pérdida de imagen
	3
	20
	60
	Catastrófico

	FALLAS DE LA TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN (TICS).


	Posibilidad de daños y fallas en los equipos y software que contienen la información y la comunicación institucional afectando la confiabilidad de los datos.
	Sistema, red,   Software y Usuarios Software

Variación en los niveles de energía

Empresas Prestadoras de servicios públicos
	1.Cambios en los niveles de Energía

2.Fallas técnicas del software

3.Falta de capacitación al personal

4.Equipos obsoletos

5.Falta de mantenimiento


	Perdida de Información

Información no confiable

Alteración en los procesos de atención

Insatisfacción de los usuarios

Pérdidas económicas


	2
	20
	40
	Importante


INC. Incumplimiento    DES: desacierto,   COR: Corrupción   TIC: Fallas de comunicación e información

FRECUENCIA   3 ALTA    2 MEDIA    1 BAJA

GRAVEDAD    5 LEVE    10 MODERADA   20 CATASTROFICA
	RIESGOS DE LOS  PROCEDIMIENTOS

	Procedimiento  Contratación Directa

	PUNTO A CONTROLAR


	RIESGO
	CRITERIO DE ACEPTACIÓN DEL CONTROL
	REGISTRO CUANDO CONFORME
	REGISTRO CUANDO NO CONFORME
	TRATAMIENTO
	RESPONSABLES

	
	ISS
	INC
	DES
	COR
	TIC
	
	
	
	
	

	Documentos requeridos para el perfeccionamiento del contrato.
	
	x
	
	
	
	Correcta revisión de la documentación
	Suscripción de las firmas de las partes
	No perfeccionamiento del contrato.
  Queda registrado en formato  de relación de contratos, como anulado                                                   


	Anexar la documentación faltante al contrato y se elabora el contrato con un numero diferente al del contrato anulado.  
	Jefe Oficina  (Asesor Jurídico)

Secretaria ( jurídica)

	Legalización de pólizas de cumplimiento y garantías.


	x
	x
	x
	x
	
	Constatar que dentro de los cinco (5) días siguientes a la suscripción del contrato se allegó la póliza.
	Acta de aprobación de póliza de cumplimiento
	No perfeccionamiento del contrato.

Queda registrado en formato de relación de contratos, como anulado                                                   
	Requerir del contratista la respectiva póliza de cumplimiento y garantía, comunicándole las implicaciones legales a que dé lugar el no cumplimiento de este requisito.


	Jefe Oficina  (Asesor Jurídico)

Secretaria ( jurídica)

	Procedimiento Recepción de Insumos


	Realización de las Actas de Recepción. 
	
	x
	x
	x
	x
	Diligenciar Acta por cada pedido recibido (factura)
	Cumplimiento en 100% de las Actas.
	No cumplimiento en la elaboración del Acta de recepción.
	Diligenciar el Acta de Recepción de Insumos.
	Supervisor del contrato



	RIESGOS DEL PROCEDIMIENTO

	Procedimiento Licitación Pública

	PUNTO A CONTROLAR


	RIESGO
	CRITERIO DE ACEPTACIÓN DEL CONTROL
	REGISTRO CUANDO CONFORME
	REGISTRO CUANDO NO CONFORME
	TRATAMIENTO
	RESPONSABLES

	
	ISS
	INC
	DES
	COR
	TIC
	
	
	
	
	

	Documentos requeridos para el perfeccionamiento del contrato.

	
	x
	
	
	
	Correcta revisión de la documentación
	Suscripción de las firmas de las partes
	No perfeccionamiento del contrato.  
	Anexar la documentación faltante al contrato y se elabora el contrato con un numero diferente al del contrato anulado.  
	Jefe Oficina  Asesor Jurídico 


	Legalización de pólizas de cumplimiento y garantías.


	x
	x
	x
	x
	
	Constatar que dentro de los cinco (5) días siguientes a la suscripción del contrate se allegó la póliza.
	Acta de aprobación de póliza de cumplimiento
	No perfeccionamiento del contrato.  
	Requerir del contratista la respectiva póliza de cumplimiento y garantía, comunicándole las implicaciones legales a que dé lugar el no cumplimiento de este requisito.


	Jefe Oficina  Asesora (Jurídica y Gestión Humana)

Secretaria ( jurídica) 

	Procedimiento  Supervisión

	Acta de Inicio del Contrato
	
	x
	x
	x
	
	El supervisor debe realizar el acta de inicio de cada contrato.
	
	
	
	

	Elaboración de los informes de interventoría  
	
	x
	x
	x
	
	Informes descriptivo que registre el cumplimiento de las obligaciones y del objeto del contrato  
	Informe de interventoría objetivo, descriptivo y con evidencias. 
	Informe de interventoría incompleto y sin evidencias. 
	Seleccionar supervisores según competencias. 

Supervisores capacitados.

 Requerir, acompañar y asesorar al supervisor en la elaboración de los informes.  
	Jefe de Oficina asesora Jurídica.         supervisor

	Acta de terminación del Contrato
	
	x
	x
	x
	
	El supervisor del contrato debe firmar con el contratista la finalización del objeto contractual
	Acta de terminación del contrato en la fecha programada
	No realización de acta de fin de contratación
	Requerir al supervisor del contrato, para que elabore la respectiva acta de finalización.
Proceso de Supervisión
	Jefe de Oficina asesora Jurídica.         supervisor

	Acta de liquidación del contrato.
	
	x
	x
	
	
	El Supervisor debe realizar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la terminación del contrato la respectiva acta de liquidación.
	Acta de liquidación del contrato con la firma de las partes.
	No hay acta de liquidación, detectado mediante informe de auditorías.
	Requerir al supervisor del contrato, para que elabore la respectiva acta de liquidación.
Proceso de supervisión
	Jefe de Oficina asesora Jurídica.         supervisor


	RIESGOS DE LOS  PROCEDIMIENTOS

	Procedimiento  Almacén y Activos Fijos

	PUNTO A CONTROLAR


	RIESGO
	CRITERIO DE ACEPTACIÓN DEL CONTROL
	REGISTRO CUANDO CONFORME
	REGISTRO CUANDO NO CONFORME
	TRATAMIENTO
	RESPONSABLES

	
	ISS
	INC
	DES
	COR
	TIC
	
	
	
	
	

	Selección de proveedores


	
	x
	x
	x
	
	Correcta selección del proveedor
	Ingresar al kárdex de proveedores 
	No tener en cuenta en el  kárdex de proveedores
	Mantener actualizado el formato de Selección y evaluación de proveedores con su respectiva calificación.
	Auxiliar Administrativa

Supervisor

	Calidad del producto
	
	x
	x
	
	
	Que sean de acuerdo a las especificaciones solicitadas
	Aceptación del producto mediante informe de recepción
	Devolución del producto
	Hacer comparativo de las especificaciones del producto y hacer la reclamación
	Auxiliar Administrativa

supervisor

	Inventarios de activos
	
	x
	
	
	
	Verificar que todos los activos estén cargados al inventario de su respectivo responsable
	Acta de ingreso de activos y listado de activo por encargado
	No cumplimiento en el procedimiento de activos
	Revisar los inventarios para su actualización
	Auxiliar Administrativa

supervisor

	Procedimiento  Garantías Contractuales

	PUNTO A CONTROLAR


	RIESGO
	CRITERIO DE ACEPTACIÓN DEL CONTROL
	REGISTRO CUANDO CONFORME
	REGISTRO CUANDO NO CONFORME
	TRATAMIENTO
	RESPONSABLES

	
	ISS
	INC
	DES
	COR
	TIC
	
	
	
	
	

	Contratos adjudicados
	
	x
	x
	
	
	Pólizas legalmente constituidas de acuerdo a lo requerido por la Entidad.
	Acta de Aprobación de Pólizas
	No Acta de aprobación de pólizas
	Revisión de las pólizas y devolución al Contratista para su corrección o declaración de caducidad cuando aplique.
	Asesora Jurídica

	 Oportunidad en la entrega de pólizas
	
	x
	x
	
	
	Entrega de pólizas dentro de los términos establecidos por la Entidad.
	Acta de Inicio y Acta de Aprobación de pólizas.
	No Acta de Inicio de Contrato
	Declaración de caducidad del Contrato por no entrega de pólizas oportunamente.
	Asesora Jurídica


TABLA DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	NUMERAL
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	MOTIVO

	Dos 
	 
	. 

Actualización del proceso y normograma 
Inclusión del riesgo
	Mejora Continua del proceso.




APROBACIÓN DEL CAMBIO

	
	PROYECTÓ 
	REVISÓ 
	APROBÓ 
	VIGENCIA

	CARGO
	Asesor Jurídico 
	Profesional Universitario Especializado 
	Presidente del Concejo
	  31 de Enero de 2017 

	NOMBRE
	
	
	
	

	FIRMA
	
	
	
	


	CÓDIGO: 
	VERSION: 01
	Página 18 de 18


[image: image2.jpg]


       Estudio Previo

       CD-004-2016
Carrera 50 N° 52-63  – Bello, Antioquia



                                                                                  PBX 602-79-44 Ext 1162– 1163
www.concejodebello.gov.co
concejobello@gmail.com

[image: image3.jpg]


