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OBJETIVO: Adquirir los bienes y servicios que demande la Corporacion, en total
acatamiento de la normatividad legal y bajo parametros de eficiencia, calidad,
transparencia y oportunidad.

ALCANCE: Inicia con identificacion de las necesidades de bienes,
servicios y termina con la ejecucion de las actividades contractuales
descritas mediante acta de terminacién y/o acta de liquidacion.

REQUISITOS DE LA NTC ISO 9001:2015

APLICABLES AL PROCESO

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS

4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS

4.4.1 Caracterizacion de Procesos

4.4.2 Informacién documentada de apoyo a la operacién de los procesos
(Procedimientos, Manuales Guias, formatos.)

6 PLANIFICACION

6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES
7. APOYO
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1 Generalidades
7.5.2 Creacibén y actualizacion
7.5.3 Control de la informacién documentada

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1 Control de la produccion y de la provision del servicio (b y c)

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccién del cliente

9.1.3 Andlisis y evaluacién

10. MEJORA

REQUISITOS DEL MIPG APLICABLES AL PROCESO

12, DIMENSION. TALENTO HUMANO
1.2.2 Politica de integridad

22, DIMENSION. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y PLANEACION
2.1.1 Politica de planeacion institucional

2.1. 2 politica de integridad.

2.2.2 Politica de Gestion Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico

32, DIMENSION. GESTION CON VALORES PARA RESULTADOS
3.2.1.1 Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos

42, DIMENSION. EVALUACION DE RESULTADOS

52, DIMENSION. INFORMACION Y COMUNICACION

62. DIMENSION. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA
INNOVACION

72. DIMENSION. CONTROL INTERNO




Municipio de Sabaneta

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cadigo: CA-CCO-01

Version: 3

y
gk“‘w:

: CONCEJO MUNICIPAL

Proceso:

Compras y Contratacion

Responsable:

Tipo de Proceso: Apoyo

Fecha de Aprobacién:
02/07/2022

Presidente, Secretario General

Pagina 2 de 6

Partes Interesadas
(Proveedores)

Entradas

Actividades

Salidas

Partes Interesadas
(Clientes)

e Entes de legislacion,
regulacién y control

e Gestién Financiera y
Contable

e Ordenador del gasto

e Normatividad

e Plan de

adquisiciones
(DCO)

Presupuesto
Plan de accion

Informacién
presupuestal

Directrices de
Presidencia y
Financiera

Identificar las necesidades y expectativas de los
usuarios y partes interesadas en el proceso

. Analizar el contexto estratégico de la entidad,

identificando oportunidades y riesgos para el
proceso

Identificar la normatividad vigente aplicable

Identificar las necesidades de bienes y servicios
para la ejecucién de los procesos de la Corporacién

. Analizar el programada de gobierno de la

presidencia actual

. Asegurar la disponibilidad Presupuestal para la

adquisicién de los bienes y servicios requeridos

Listado Maestro de

Documentos
Externos -
Normograma

Solicitud de
recursos de
compras y

contratacion

Acta comité de
contratacién

Solicitud de
recursos

e Todos los procesos

e Gestion
Documental

¢ Direccionamiento
Corporativo

e Gestion Financiera
y Contable

e Ordenador del
gasto

e Procesos del SGI

e Proveedores y
Contratistas

¢ Gestion Financiera 'y
Contable

e Direccionamiento
Corporativo

e Contraloria General
de la Republica

e Gestion Documental
e Procesos solicitantes

e Ordenador del gasto

Plan de
adquisiciones
(DCO)

Informacién de
proveedores

Disponibilidad
Presupuestal.

Registro de
Compromiso
Presupuestal

Normatividad

Actas de comité de

contratacién

Recepcionar solicitudes de insumos, bienes,
servicios de parte de Presidencia por medio del plan
de adquisiciones

. Asegurar la disponibilidad Presupuestal para la

adquisicion de los bienes y servicios requeridos

Ejecutar la solicitud segun plan de adquisiciones y
presupuesto asignado y segun la directriz del
ordenador del gasto.

10. Gestionar Contratacion de Prestadores de Servicio,

y Proveedores de bienes, de acuerdo a la
modalidad de contratacién aplicable.

11. Solicitar cotizaciones para andlisis del sector, hacer

cuadro comparativo para realizar una valoracion del
objeto de contrato en el mercado y preseleccionar el
proveedor de acuerdo a la modalidad de

Certificado de
inexistencia de
personal

Cotizaciones o
propuestas

Contrato legalizado

y Sus anexos
SECOPII
Requisitos
publicados en
SECOPII

e Acta de inicio la
emite directamente

SECOPII

Delegacion de la

supervision del

Direccionamiento
Corporativo

Procesos del SGI

Entes de control

Proveedores,
contratistas

e Contraloria General
de la Republica

¢ Mejoramiento
Continuo

e Gestidn Financiera
y Contable

e Direccionamiento
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¢ Entes de control contratacion aplicable. contrato Corporativo
e Gestion Humana 12. Verificar el cumplimiento de requisitos para la ¢ Seguimiento y
o ) gestion de la contratacion supervision.
¢ Gestion Financiera ) ) ) ,
13. Formalizar el contrato y garantizar su debida * Registros de la
publicacién (Secopll) reevaluacion
14. Realizar seguimiento y control a la ejecucién de las | ® nformes para los
obligaciones contractuales, (entrega de los bienes o | €ntes de control
prestacion del servicio)
15. Elaborar y presentar Informes sobre la contratacion
a la Presidencia y mesa directiva (cuando sean
requeridos)
Auto Controles Preventivos: Planes de
Informes de 16. Verificar la aplicacion de la normatividad vigente. mejoramiento a los
gestion hallazgos de:
17. Verificar la actualizacion del Manual de compras y .
Acta de la contratacion. * seguimiento y .
revision por la medicion al ¢ Organos de control
direccion 18. Realizar supervision a todos los contratos, tanto proceso
e Organos de control contratistas de servicios, como proveedores de . e Proceso Compras
9 Informes de bienes e Seguimiento a los -ompras y
Lo : : Contratacion
auditorias . L _ y riesgos
* Proceso C;Qmpras y 19. Verificar la publicacion de la informacion sobre la y )
Contratacion Mapa de contratacién (SECOPII) e Informes de gestion | e Proceso Evaluacion
riesgos N . ) « Respuesta a las y Mejoramiento
e Proceso Evaluacion Planes de 20. Verificar la docI:umIentzT_imon publicada por el PQRpDS Continuo
y Mejoramiento mejoramiento contratista en la plataforma SECORPII e Direccionamiento
Continuo o 21. Verificar las garantia otorgadas frente a lo requerido | ® Aceptacion de Corporativo
Servicios y objeto contractual (Pdliza ) garantias e Todos los procesos
asociados al - . o . Auditorias Int ¢ Comunidad en
Proceso 22. Verificar que las actuaciones se diligencien en los ¢ Auditorias Internas general

Resultados de
la gestion del
proceso

formatos respectivos y vigentes

Auto Controles Correctivos:

23. Ajustar la informacion de compras y de

y Externas

e Salidas No
Conformes
(servicios no
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e Hallazgos de
Auditorias
Internas y
Externas

e Registro de
Salidas No
Conformes
(servicios no
conformes)

e Indicadores de
gestion

e Resultados del
seguimiento a
proveedores o0
interventorias

e Facturas o
remisiones

e Ordenes de
Pago

contratacion, en caso gue se requiera

Andlisis de Datos:

24. Realizar seguimiento y control a la ejecucién del
proceso.

25. Analizar los riesgos del proceso.
26. Analizar los indicadores del proceso

27. Verificar el cumplimiento de las politicas en materia
de contratacion y supervision e interventoria.

28. Recopilar y analizar los datos de las salidas no
conformes

29. Analizar los informes de Auditorias Internas y
externas realizadas al proceso.

30. Efectuar seguimiento a los planes de mejoramiento

conformes)

Anélisis de
Indicadores de
gestion
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e Proceso Comprasy
Contratacion

e Proceso Evaluacion y
Mejoramiento
Continuo

¢ Organos de control

Acciones
Correctivas
Preventivas y de
Mejora para corregir
las desviaciones
potenciales y reales
detectadas en:

e Resultados de Ia
gestién del proceso

¢ Respuesta de
PQRS
¢ Hallazgos de

Auditorias Internas y
Externas

e Andlisis de Salidas
No Conformes

e Andlisis de los
riesgos

31. Actualizar la Informacién Documentada aplicable al
proceso

32. Aplicar acciones de mejoramiento (Correctivas, y de
mejora).

33. Actualizar el Mapa de Riesgos

34. Realizar seguimiento a la eficacia de las acciones
(Correctivas, preventivas) Implementadas

¢ Informacion
Documentada
actualizada

e Acciones
Correctivas
Implementadas

¢ Acciones de Mejora
Implementadas

e Mapa de Riesgos
actualizado

e Organos de control

e Proceso Comprasy
Contratacién

e Proceso Evaluacion
y Mejoramiento
Continuo

e Analisis de
Indicadores de
gestién
Documentos Internos Documentos Externos
Recursos

Procedimientos (PR)

(Requisitos Legales y Normativos vigentes)
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Fisicos: Oficina dotada de Hardware y Software | PR-CCO-01: Contratacion por Prestacion de |e Ley 80 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios
Comercial. Servicios - (Contratacién directa y Minima e Ley 1150 de 2007
Cuantia) = Ley 598 de 2000 (SICE, CUBS, RUPR)
Humanos: Presidente, Secretario General, Asesor e Ley 527 de 1999 (Firmas Digitales e
Financiero, Secretaria Auxiliar, técnico operativo PR-CCO-02: Contratacién de Proveedores Informacion Electrénica)
(Contratos de Minima, Menor cuantia y subasta |, Ley 190 de 1995 (Moralidad)
Ambiente de Trabajo: Temperatura Ambiente, inversa) o Decreto 1737 de 1998 (Austeridad del Gasto)
lluminacion Ade_cuada, Fuera de Ruido. (Ver e Decreto 2209 de 1998 (Austeridad del Gasto)
e Decreto 3512 de 2003
PR-DCO-04: Supervision, Vigilancia * Decreto 2474 de 2008
Contractual y Gestién de Transparenciay ¢ Decreto 2025 de 2009
Publicacién e Decreto 3576 de 2009
e Decreto 1082 de 2015
MCO: Manual de Contratacién e Contraloria de Antioquia (Resoluciones 0275 de
2010y 1359 de 2009) Rendicion de Cuentas
e Cobdigo de Comercio

Indicadores
Nom_bre del Tipo Férmula Fu_e_nte de Meta Tendencia Frecue_n(_:[a de Responsable
Indicador verificacion Medicion
Adiciones Eficiencia N® de Contratos Adlc.|onados/ N Expedientes 5% Reducir Semestral AS?S.W
de contratos suscritos X100 Contractuales Juridico




