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PRESENTACION

La Personeria Municipal de Dosquebradas, se propuso implementar el Modelo Estandar de
Control Intemo MECI 1000:2005 v el Sistema Integrado de Gestion bajo ta norma NTCGP
10002009, como una estralegia para forlalecer las practicas de la organizacion hacia s calidad
y de esa manera satisfacer de manera mas integral 1as necaesidades y expectativas gue tiene la
chudadania que vive en el municipio,

Para la implementacion del MECI 1000:2005 y del Sistema Integrado de Gestidn. bajo la norma
NTCGP 1000:2009, la aplicackin de heramisntas de gestion y adminisiracion del riesgo
constituye una necesidad manifiesia para mitigar el efecto de aquelias circunstancias y evenios
gue impactan el cumplmiento de los objetivos y de los requisitos del clente y las parles
interesadas por |a parmanente axposicidn a las consecuencias de la incertidumbre o a las
desviaciones polenciales gon raspecio a lo que se planifica o espera.

El componente de Administracion del Riesgo se défine como "Conjunio de Elemeéntos de Controd
que al inlerelacionarse permiten a la entidad publica evahuar aquelios eventos negativos, tanto
intemos como externo gue puedan afectar o impedir el fogro de sus objetivos Institucionales o los
evenios positives que permitan identificar cportunidades para un mejor cumplimienta de su
funcidga.

La Personefia Municipal de Dosquebradas, bene ia responsabilidad de disedar y aplicar métodos
y procaedimientos de Controd Interno, que permifan identificar y avajuar o8 aventos intemos y
externos que pueden afectar o Impedir &l normal desamollc de los procesos y el cumphlmiento de
los objetivos nstitucionales. Dentro de esios critenos, comesponde administrar los riesgos, a panir
de la adopcion del Mapa de Riesgos y el Plan de Manejo de los Riasgos, & cual @5 concabido
como una herrameenia de gestion eslablecida para minimizaros, monitoreardos y corregirios y asi
avitar la extensidn de sus efeclos, bajo parametros de calidad, eficlencia, economia y eficacia.

El Mapa de Riesgos y el Plan de manejo de log Riesgos que se encuenira consolidado en al
presenie documanto bajo 1a estructura de un enfoque por procesos - es el producto de un rabajo
colectivo de los servidores pablicos vinculados a le Personeria, quienes pariciparon an la
elaboracion & implementacion del Mapa de Riesgos de los procasos,

INTRODUCCION.

El manual incluye objetivos. pofitica Institucional de la administracion ded riesgo ¥ e compromiss
para su sjpcucion, asi como ol marco legal y conceptual sobre el cual se soporta; conciuye, con
la presentacion de un conjunto de Wiminos y definiciones, que tiena como finalidad estandarizar
en la Personeria Municipal de Dosgquebradas, el lenguaje de la administracion del riesgo de la
funcion plblica, La Entidad se compromete & preservar |8 eficacia operativa y &l bienestar de sus
funcionanos, garantizando el meor I'nEl‘IEj'l? de los recursos, mediante ol establecimiento &
implementacion de un Sistema de Administracion del Resgo que permita minimizar los costos
causados por esfos, Resizando un adecusdo analisis del conlexio estratégico, la pronta
identificacion de las amenazas y fuentes, el acertado estudio y valoracian de los resgos, asi como
la debida seleccion de métodos pasra su ratamiento y monitoreo, impediremos fa malerializacan
de eventos generadores, que puedan afectar o impedir el normal desarmollo de los procasos v ol
cumphmiento de los objelivos inalilucionales.
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CONTEXTO DE LA mnm DE RIESGOS
Objetivos, estrategias, organizacion de la Personeria Municipal de Dosquebradas
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OBJETIVO

Estabtlecer la politica de administracion del nesgo que permitan a los funcionarios de la Personena
sequir Ios critenos fjados para identificar, analizar y valorar kos riesgos. que crean incertidumbre
&n &l logro de o8 objetivos propuasios en cada proceso y los definidos a nived institucional, a su

vez dar las direcinces para la gestion de los resgos identificados y las pautas para definir las
allemativas de accidn encaminadas a reducittos, mitigarkos o aliminarios.

ALCANCE

La politica de administracion dal resgo, aplica para la Personeria de Dosquebradas deben ser
conocidas y cumpldas tanto por los sarvidoras pubkcos como por 0s contratistas que apoyan i@

gestion,
RESPONSABLES

El responsable de ta definician de ks Politica de Administracion de Riesgos es 1a Alta Direccion de la
de [a Personeria v log jefes de cada procaso,

CONDICIONES GENERALES

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS

Analizado el entomo de la Personeria de Dosquebradas, se han considerado los siguientes factores
a considerar para el adecusdo anslisis de [Bs causes del Riesgo en cada procaso y la gestion del
MESITIE!
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Con el pmpﬁahndumnkmr la gestion contractual de ta Personeria hh.lmr:ilpaidﬂ Dosquebradas, e
identificar los resgos que posse, para finalmente concluir en estrategias y construccion de
herramientas que la enlidad desarrolla con el objetivo de estimar y reducir 8 su minima expresian
los nesgos previsibles de la entidad,

Al efecto es preciso indicar que [a matnz del resgo gue se adjunta al manual de contratacion de g
Personeria Municipal de Dosquebradas e85 una hoja de rula que debe acompafiar al procesa de
contratacion de la entidad para valorar la probabiidad de ocurrencia y el nivel de impacto del resgo
¥ U valoracion.

DEFINICIONES

Accidn Correctiva Accion tomada para eliminar ia causa de una no conformidad {incumplimiento
de un requisito; NTCGP 1000) deteciada U olra situacion indeseable; que para & caso particular de
este manual este afeclando negativaments el resultado del indicador.

NOTA 1 Puede haber mas de una causa para una no conformidad.

NOTA 2 La accidn comectiva s& loma para evitar que algo vuelva a producirse, mientras gue ia
accion preventiva sa loma para prevenir qua aigo suceds,

NOTA 3 Existe diferencia entre cormectcidn y accion correctiva.

Accion Preventiva Accion tomada para elimingr la causa de una no conformidad polencial u ofra
sHuacion polencialmente no deseable; gue para el caso particular de este manual este afedlando
negativamenis el resultado del indicador,

NOTA 1 Pueds haber més de una causa para una no conformidad potencial

NOTA 2 La accién preventive se toma para prevenir que asigo suceda, mientras gue la accion
comechva s& toma para evitar gue vuelva a producirse.

Accidn de Mejora. Accién gue incrementa la capacidad admmmistrativa y el desempefo
organzacional y que no acla sobre problemas reales.o polenciales, ni sobre sus causas.

Administracidn de riesgos. Una rama de adminisiracion que aborda las consecuencas del
resgo. Consta de dos elapas: El diagndstico o valomacion, mediante ldenlificacion, Analisis y
determinacidn del Nivel ¥ &l manejo o la administracion propiamente dicha, en que se elabora,
gfecuts y hace seguimiento al Plan de manejo que confiene las Tecnicas de Administracion del

riesgo propuestas por el grupo de irabajo, evaluadas y aceptadas por la alta direcciin

Amenaza: Es la intencion y capacidad de afectar adversamente un sistema, ocasionando danos
y alleracionss.

Andlisis de riesgos: Proceso sistemglico para entender [a naluraleza del nesgo v deducir &l nivel

del nesgo.
NOTA 1 Proporciona la base para la evaluacion del riesgo y ias dedislones sobre el iratamiento ded

nesgo,

Calificacion del Rlesgo: Actividad encaminada a la estimacion cualitativa de la probabilidad y e
impacio,

Causas (factores intemos o externos). son loe medios, las circunsiancias y agenies
gmrad-m: de riesgos, Los aganta: qmm e mtenﬂan come odos los sujelos y objetos
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que fienen la cq:anh:lud de originar un riesgo, se pueden clasificar en 5 categorias: personas
materiales, comilés, instalaciones y entomo.

Consecuencia Resultado o impacto de un avento.

Control: Es loda accién que Hende a minimizar los nesgos, significa analizar el desempefio de las
operaciones, evidenciando posibles desviaciones frente al resultado esperado para la adopeion de
medidas preventivas. Lod controlés proporcionan un modelo operacional de seguridad razonable
en & logra de los objetivos '

Correccidon. Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
MNOTA 1 Una comecciin puade realizarse junto con ung acoidn comechiva,
NOTA 2 Una comeccidn puede ser, por ef@mpdo, un reproceso ¢ una reclasificacion.

Criterios del riesgo. Términos de referencia mediante |05 cuales s evalia la importancia del
MesE0.

Efectos: Constituyen las consecuencias de la ocwrencia del resgo sobre los objetivos de |a
enlidad, generagimente s& dan sobre fag personas o los bienss materales o inmaterales con

incidencias importantas {ales  como, dafios fisicos, =anciones, péndidas  economicas, de
informacian, de bienas, de imagen, de credibilidad v confianza. intermupcitn dei senvicio.

Evaluacion del control. Revision sistematica de los riesgos para garantizar que los coniroles
gin son eficaces y adecuados.

Evaluacion del riesgo. Froceso de comparar el nivel de riesgo frente a los criterios del riesgo.
MNOTA 1 La evaluacién del nesgo ayuda en las decisiones sobre-gl tratamiento del nesgo:

Factores de riesgo: Manifestaciones o caracteristicas medibles u observabies de un proceso
gue indican la presencia de riesgo o Benden a aumantar i3 exposicion, pueden ser intemos o
extenos-a la entidad.

Frecuencia Una medida de las veces que sucede un avenlo, expresado como la cantidad de
OCUTENCEAEs en un lampd detarminado.

Identificacion de riesgos Esiableca |a estructura del resgo; fuenies o factores. intemos o
extemos, generadores de nesgos; puede hacerse a cualquier nivel, total enfidad, por areas, par
procesos, induso, bajo el viejo paradigmea. por funciones; desde el nivel estratégico hasta el mas
humilde operativo.

Impacto: Consecuencias qua puade coasionar a [a organzacion la matenalzacion del riesga,

Indicador: Es la valoracion de una o mas variables que informa sobre una situackon y soporta la
toma de decisiones, 85 un criterio de medicion y de evaluacion cuantitativa o cualitativa.

Mapas de riesgos: Hemamienia metodoldgica que permite hacer un inventano de los nesgos
wrdenada y sistemdticamente, defiméndolos. haciendo la descripcion de cada uno de estos y las

posibies consecucncias.
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Nivel de riesgo: Es el resultado de confronlar el impacto y 1a probabilidad, con los controles
exEslenies.

Mitigacién Planeacion y ejecucitn de medidas dingidas a reduci o disminuir el nesgo.

Monitorear. Verificar, supervisar o medir regularmente el progreso de una actividad, accion o
sistemna para identificar los cambios en el nivel de desempeno requendo.

Plan de Manejo de Riesgos: Plan de sccidn propuesio por &l grupo de trabajo, cuya evaluacion
e beneficio costo resulta positiva y es aprobado por fa Direccion,

Probabilidad: Una medida (expresada como porcerdaje o razdn) para estimar la posibifidad de
gue ocura un incidente o evento. Contando con regisiros. puede estimarse a partir de su
Frecuancia histdrica mediante modelos estadisticos de mayor o menor compledidad.

Reduccion de Riesgos: Aplicacion salectiva de fécnicas apropiadas y principios de
administracion para reducir las probabiidades de ocurrencia da los riesgos, o SuUS CONSECUENCIRS,
0 ambas.

Requisito. necesidad o expectativa establecida, generaimente impiicita u obligatoria,

NOTA 1 "Generalmente implicita” significa que es habitual o una practica coman para la enfidad,
sus clientes y otras parles interesadas ol que |a necasidad o expectativa bajo consideracion esté
implicita.

NOTA 2 La palabra obligatonia, se refiere, generaimente, a disposiciones de caracter legal.

NOTA 3 Pueden ufilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de requigito, por ejemplo,
requisito de un producto ylo servicio, requisito de la gestidn de la caldad, requisito def cliente.
NOTA 4 Los requisitos para la realizacion de un producto o la prestacion de un sarvicio se refleren,
pero necesanamente no s mitan, a aquelss que una entidad debe cumplir para salisfacer al
clente o cumplir una disposicion legal,

NOTA 5 Un requisito especificado es aguel que se declara, por ejempla, en un documenio.

NOTA 6 Los requisitos pueden ser generados por las diferentes partes interasadas,

Retroalimentacion: Informackén sistematica sobra los resultados alcanzados en la ejecucion de
un plan, que sirven para aclualizar y mejorar la planeacion fulura.

Riesgo: La oportunidad de que suceda algo gque tendra impacto en los objetivos o el cumplimianto
de ks requisitas,

NOTA 1 Un resgo a menudo se aspecifica en términos de un evenlo o crcunstancia y las
COMBECUBNCIES QUE 58 pueten preseniar por e,

NOTA 2 El riesgo se mide en terminos de uma combinacion de consecuencias de .un evento vy su
posibiidad,

MNOTA 3 El nego puede tener-un impacio posiive o negativo.

Riesgo residual Riesgo remanente después de ia implementacién del tratamiento del fesgo,
Tratamiento del Riesgo. Proceso de selecoidn @ implementacion de medidas para modificar o)

REEG0,
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Valoracion del riesgo: Primera fase en la administracion de rinsgos, diagnostion que consta de
Ta idendificacion, analisls y determinacion dei nivel de resgo.

MARCO LEGAL

Ley 87 de 1983: "Por la cudl se establecen normus para el élérciclo del control intemo en las
entidades y organismos del Estado y se diclan olras disposiciones”, -Articulo 2. Literal a). Proteger
Ios recursod de fa organizacion, buscando su adecuada administracion anté posibles rfesgos que
los afectan. Literal f), Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, deleclar y comegir las
deswviaciones que se presenten en la organizacion y gue puedan afectar el logro de los objetivos.

Decreto 1637 de 2001 de la Presidencia de la Repablica, “Por el cual se raglamenta
parcialmente la Ley 87 de 1803 en cuanto a elementos cnicos y administrativa que forlalezcan
=istermna de conirol infemo de laz entidades v organismos del Estado. -Articulo 3, De las oficinas de
control intemo. En desamollo de las funciones sefaladas en e anticulo 9 de fa Ley 87 de 1993, &
ol que deben desempefiar las oficinas de control intemo, o quien haga sus vaces, dentro da las
organizaciones publicas, se enmarcan en cinco tipicos, & saber: valoracion de nesgos, acompanar
¥ asesorar, realizar evaluacion y seguimiento, fomentar la cultura de control, v relacion con entes
externos, -Articulo 4. Administracion de nesgos. Como parte integral de! fonalecimientc de los
sistemas de contral inlemo en las entidades publicas, las autoridades comespondientes
egtablecerdn y aplicaran pofificas de administracion def nesgo.

FPara tal efecto, |2 identificacion y analisis del riesgo debe ser un proceso pemmanents e interactivo
entre la administracion v las oficinas del control intemo o quien haga sus veces evaluando jos
aspectos- tanio intemos conoce exlemos que pueden [fegar a representar amenaza paa la
consacucion de log objelos organizaclonales con miras 8 establecer acclones efectivas,
représentadas en actividades de control, scordadas entre los responsables de las areas o procasos
v las oficinas acordadas entre los responsables. de las areas-y las oficinas de conirod intemo &
intagradas de manara inherente a los procedimientios.

Decreto 2145 de 1999 Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Macional de Controd Intemo
de las Entidgadas y Organismos de la Administracion plblica del orden nacional y temitorial y se
dictan otras disposiciones. Modificado parcialimente por ef Decreto 2583 dal 2000

Ley 489 de 1998. "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas genarales para &
efarcicio de kas atnbeciones previstas en los numerales 15 y 16 ded adiculo 189 de la Constifucion
Paolitica v se dictan otras disposiciones”

Ley B72 de 2003." Por la cual se crea el Sistema de Gestion de Cabdad en |a Rama Ejecutiva del
Poder Pubiico y en olras entidades prestadoras de senvicios”. -Ariculo 4 “Requisios para su
implementacion: literal @), Identificar y disef\ar, con @ participacion de los servidores pubiicos que
intervieren en cada uno de los procesos y actividades, los puntos de control sobre o3 resgos de
mayor probabilidad de ocurrencia o que generan un impacio considerable en a salisfaccion de
necesidades v expectalivas de calidad de los usuarios o destinatarios, en kas matenas y funciones
que e competen a cada entidad”
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Dwrtn‘lmduma por el cual se adopta el Modelo Estandar de Conirol Intemo para el
Estado Colombiana y se presenta el anext técnico del MECI 1000:2005.

Tambien como herramienta para & mejor desempeto de i gestion contrachial, pretendiendo
visualizar de manara coheranta cada una de sus atapas crificas, asi como sus cormaclivos con el fin
de preveniftos en [a gestion contracieal,

CONDICIONES GENERALES

PROCESO DE GESTION DEL RIESGO. Se enfiende por gesiion o administracion de nesga el
procesa mediante e cual se identifican, analizan, evakian, fratan © manejan, monitorean, y
comunican los nesgos: generados an ung actividad. funcion o proceso, de tal forme que e s8a
posible- de ja Personena Municipal de Dosquebradas, minimizar las pérdidas y maximizer las
oporunidadeas.

Es importanie resallar que 3 gestidén del riesgo esid relacionada, tamio en la identficacidn v

aprovechamiento de posibles eventos favorables, como con |a prevencion y miligacion de
inconvenientes para &l cumplimiento de los ebietivos.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA GESTION DEL RIESGO. En & siguients grafico se
preaantsn loa elementos princpakés del proceso de gestion del resga:

PROCESO PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO:

Condexio Lstratégion Unganicaciamal R

Tdenahcaciin del Riosge
S puede sucoder? -
Cihmo powde suowfer?
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- No es posble reslirar b onden para noming v demis pagos.

OBJETIVO. Efectuar un analisis estructural de ta gestidn contractual de la Personasia Municipal
de Dosquebradas que permita fa idenificacion del resgo y [a slaboracion de estrategias orentadas
a la toma de decisiones y generacion de slefas para el mejoramisnio de B enlidad.

Penliley camBng Caimadon, por ta nituralncy S vflece @ les Boonoias Evarniriin ke fallon gn fas
reglamentaros gue, wirt la nkenaencidin o it el o teletnmumicarinne son,
vmnin revinibe, wbursnet sl by cotio de la pblbgaciones Wi perigitin der Ak
aforteh o egqubile bl Puers ded Lontiod de ambamtales qua neto it 0 bl Coicla

; Hipetiar ol eplimals ro e la terniodngly
s heraia mgurnides & s
panies

..-.-- OT CRna ¥k lﬂ‘,ﬂ!ﬂ'lp;'n e an o
[ aberd | hﬂhﬂg_ ALEXANOER MR TAD



e B  FECHA ABRIL -2008
=) = ~ VERSION. o
P PERSOMERIA MUNICIPAL DE PAGINAS 01 DEDY

=
| fi-.\nUEEJLIEEE.ﬁ.DAB

Llra Ronbvinrmill oo oo 0w icse i B se-ss = |

PRDB#EIL!HAEIES

Efecuckin de chjetos MEDIA Ejecucibn de objetos
vimiared 48 pusde uimilaras 18 pusdn
PFEVET SO Eminnsiy ALTI-'& mmﬂmﬁi

prever que s BAJA prmml.rn.-.mn
ocuenc of ingsyal

IMPACTO O SEVERIDAD
Entendiéndose como fa magnitud de las consecuencias monetarias de un
evento generador de riesgo sobre 2l objeto del conirato, considerando los siguientes
niveles,

ALTO Perturba la ejecucién del contrato de manera grave, generando
un impacto sobre el valor del contrato en mas del 30%,
imposibilitando la consecucidn del objeto contractual

MEDIO - ALTC  Obstruye la ejecucién del contrato sustancialmente, pero aun
asi permite la consecucidén del objeto contractual, con un
incremento del valor del contrato entre el 15% y el 30%

MEDIO -BAJO  Afecta la ejecucion del contrato de manera moderada, pero sin
afectar conziderable te el equilibric econémico. Generando un
impacto sobre 2l valor del contrato del 5% y ol 15%

BAJD Dificulta la ejecucion del contrato de manera leve, los
sobrecostos no representan mas del 5% del valor del contrato
Categoria naignaficants Menoa Moderado Mayor Catastrofico
Valorgcitn 1 2 3 4 5

De lo anterior, conforme a la matriz los riesgos se asignan de la siguiente manera:
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ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION DEL RIEGO

Tt e un cgnisde

aesidy g Andllil -
9 -
::i &
oo Exa il n &
E‘! i
N 3

| Cubnll Pl Y 185tmi -

TEPald 1 TECED [EEE W U N AR e Sllmar s = oF s bl o= 0 de

LRk oy E o

Teniendo clar que an &l proceso de ia contratacion es dmportante reducir i exposicidn de los
procesos contraciuales a los diferentes nesgos, se debe contar con una buena estructura de
rissgos entendiendo que esta. “es el conjunto de procesos dingidos a proteger a la entidad estatal
de los eventos en el procesa de contratacion. La administrackon del nesgo pemmile reducic ia
probabilidad de ocumencia del evento y de sy impacio en el proceso de contratacion,
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De esta forma el Manual de Colombia Compra Eficlente brinds a las Entidades Estatales |a
:-gumiu labla con el fin de asignar una calegorla a cada riesgo de acuerdo a la probabilidad
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DESARROLLO ETAPAS DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

ETAPA DE PLANEACION. Es I8 etapa en la que-se desarrolian todos los analisis, estudios y
s definen los cronogramas v actividades a ejecutar con el fin de identificar las: necasidades de
la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, an materia

de confratacitn astalal, los procedimiantos que aplhcard, los tiempos de gestion, asi como para
establecer las condiciones de sjecucion de los contratos y da |08 procesos de seleccion que 8

adelantardn, para el cumplimientc de mmmmmﬁmﬂﬂmmm an W del plan
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La planeacién del proceso coniractual tiene como componentes bisicos fos siguientes.
a) La alaboracion del Plan Anual de Adquisiciones,

b} la formulacion de los estudios previos, y del sector,

c) La elaboracidn del proyecto de pliegos. la respuesta a las obsenacionas y & ajuste de los
pliegos de condicionas definitivos.

PLAN DE COMPRAS Y ANUAL DE ADQUISICIONES. La planeacitn miciard con la
elaboracion dei Pian Anual de Adquisiciones (FAA), documento que confiene las obras, bienes y
sarvicios que adquinrd la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS para cada vigencia
por medio de acto administrative (resolucitn) para ef cumplimiento de su misién institucional y de
conformidad con las funciones constitucionales y legates asignadas y a los planes a los que esté
obligada, como sl Plan Estratégico Institucional (plan de accadn).

El PAA, tiene por finalidad hacer un uso racionalizedo de los recursos pablicos, permitiendo a [a
Entidad tener mayores posibilidades de lograr mejores condiciones de compelencia por la
participacion de pluraidad de operadoras economicos interagsados an inférvenir &n 108 procesos
de seleccidn y contar con informacion suficiente para 1a realizacion de compras coordinadas, en
cumplimiento del principio de planeacion.

La Entidad deberd teper en cuenta para elaborar ‘su PASA como minimo los siguientes
Eneamientos basicos

FORMULACION DE LAS NECESIDADES DE CONTRATACION. El represeritante legal
de ia entidad con apoyo de la financiera a mas lardar el 30 de agosio de cada anuahdad realizara
la proyeccidn de las necesidades asuplr durante ia vigencia. Para eflo, debera hacer un andlisis
gue conbendra entre olros aspectos el histdico de:

1 Los elementos comespondientas a los rubros de

1.1 ADQUISISCION DE BIENES

1.2ZMATERIALES Y SUMINISTRODS (papeieria. otiles de escritoro e insumos para
equipos de computo y comunicacion)

1. 3MANTENIMIENTO.

1.4 FOTOCOPIAS. IMPRESDS ¥ PUBLICACIONES

1.5CAJA MENOR, serdn valorados y proyectados por la financiera de fa entidad,
partiendo del comporiamianto’ dé consumo, nivel de priordad, requenmienics
adicionales gue se han presentado a0 olras vigentcias v loda aquells informacion gus
permita prever deé manera eficaz los insumos necesanios para ser contralados durante

la vigencia,
2. En los rubros:
2.1 SERVICIOS TECNICOS
2.2 ADQUISICION DE BIENES
2.3CAPACITACION
2.4 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
2.5 SERVICIO DE COMUNICACION
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mmmwmamunumm:mammmrm&emanmm con el apoyo de la financiera
de 13 entidad. parendo ded comportamiento de los mismos y el nivel de priondad, requermientos
adicionaies que & han presantado en otras vigencigs v toda agqualia informacion Qe permita praver
de manara aficar (05 iNsUMos Necesanos para ser contratados duranie:la vigencia,

NOTA. Los funcionarios remifirdn al area financiera de la entidad por escrito las necesidades
requendas de su dependencia para cade vigencis en &l mes de agosic, con & objelo de
incorporarnos en & PAA de la anualidad sigulents,

CONSOLIDACION DEL ANTEPROYECTO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
(PAA). La financiera debera elaborar el PAA, consolidando la informacion remitida por las distintas
dependencias de ia Entidad, para lo cual, serd remifida por escrito la solicitud.

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA). E| érea financiers con Ja
informacion suministrada con referencia & sus necesidades de cada dependencia de la entidad
debera elaborar el proyecto de PAA, el cual sera puesto a consideracitn del ordenador del gasta a
mas tardarel 15 de enero de cada anualidad, éste dars cumplimiento a la Ley 1474 del 2011, articulo
10, Paragrafo 3 a los lineamientos que dicle la Agencia Macional de Contratacidn,

APROBACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES INSTITUCIONAL Y DE Sus
MODIFICACIONES. La aprobacitn del PAA 8sté a cargo del Ordenador el Gasto, gulen también
verficard y aprobard las comespondientes modificaciones. Estas modificaciones implican i3
actualzackin del PAA, cuando:

1. Sa haltan ajustado valores. modalidad de seleccldn, origen de los recurses;

2. Se deban incluir nuevas obras; bienes y/o servicios que no fueron previsios, Sea
necesano axciuir obras, bienas yio sanvicios, o 58 deba modificar & presupuesto anual
de adquisiciones,

En &l evento que las modificaciones se refieran a nuevas obras, bienes yio senvicios, deberi
remitirse a k8 financiera, con &l fin de que sa proceds a los coraspondientes tramites y traslados
presupuesiales.

PUBLICACION DEL PAA La Enfidad est4 en la obligacitn de publicar su actividad contractual
en el Sistema Electronico para la Confralacion Plblica SECOP. El PAA debera ser publicado a mas
tardar &l 31 de enero de cads =fo en les paginas web www colombiacompragov.co Y
wwew procuraduria gov.co por parte de la financiera. Cada vez que se presente una actualizacion asta

debe ser publicada

SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL PAA. Comespande & la financiera efectuar el
seguimiento 3 la ejecucion del PAA, dependencia que debera reportar penddicamente al Ordenador
del Gasto & avance del cumplimienta del PAA, con el fin de detectar los posibles retrasocs o
incumplimientos en kB ejecucion contracius

PROCESO DE PAGOS. El pago oporuno y adecuado de las obligaciones Econdmicas es un
debes de la Personeria Municipal de Dnaqu&bradn_?un deracho de los contralistas,
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Fansparantes claras, precisas y conclsas da obligaiorio acatamiants por los diferentes aciores gue
participan en & pago de las obligaciones financieras.
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El interventor o supervisor del contrato, son los actores fundamentales en &l pago oporfuno y
adecuado de las obligaciones econdmicas de los contralistas, en la medida gque son los agentes
que cerifican la viabilidad de los pagos

La Financiera, por su parfe, debe vigilar que las cuentas que se tramilen cumplan con los requisitos
legales establecidos y & ordenador det gesto, es quien da la orden de pago definitive

REQUISITOS DE PAGO

1. Instrucciones a los interventores o supervisores

1.1 Recibir la factura en-su defecto cuenta de cobro

1.2 Revisar ol cumplimiento de los requisiios formales de la factura

1.3 Aceplar o rechazar la factura

1.5 Verficar el cumplimiento de los aportes a seguridad social y contribuciones
parafiscales

1.6 Certificar & cumpEmienio de las obligationes contiactuales

2. Instrucciones al drea financiera

2.1 Revisar el registro unico tributano (Rut)

2.2 Drganizar & expadiante de |as cuentas

2.3 Recibir el expediente de la cuenta

2 4 Asignar el expediente de la cuenta

2.5 Elaborar y/o actualizar Ia hoja de vida del contralo

2.6 Liguidar retenciones tributarias y olras contnibuciones
2.7 Registrar, revisar, generar & imprimir la cuenta por pagar

3. Grupo de ejecucién presupuestal

3.1 Recibir y revisar completitud del axpediente de |a cuenta

3.2 Cotejar la consistencia antre el registro presupuestal y & comprobante de la
cuenta por pagar

3.3 Cotejar la consistencia enfre & saldo del registro presupuastal y (8 cerfficacion de
interventoria

3.4 Verificar en el sistema de informacion financlera la cuenta bancara, el tercero y
madificar el plan de pagos

3.5 Registrar los rubros presupuestales afectados en el reverso del cenificado de
interventoria

3.6 revisar el tramite presupuestal dela cusnta

4 Contabilidad

4 1 Recibir el expedients la cuanta

4.2 Asignar el expediente de la cuenta

4.3 Vertficar completitud dei expediente de |a cuenta

4 4 Registrar la obiigacion presupuestal

4 5 Verificar y Mmmammdummﬁgﬂnﬂnmmﬂ
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5.1 Rewisar la cuenta

VERSION (T

PEHEEIHEHIA MUNICIPAL DE| FPAGMNAS o DE D1
DHEEUEHH.ADAB

--L.Il-.l o BAL P BT i Tl mup.q.[r-g -

5.2 Generar y autorizar orden de pago
5.3 Pagar obligacionas con tipo benaficiano
5.4 Registrar informacién y notificar pago

6 Financiera

&1 Revisar completitud det expediente de ia cuenta
& 2Cotejar valores de los documantes
B.3Dar visto bueno 4 ia obligacion presupuestal

7 Contadora

7.1 Revisar completitud del expedientes de la cuenta
7.2 Cotejar valores de los documenios

7.3 Lievar control de pagos

7.4 Dar visto bueno a |2 obligacion presupuestal
7.5 Revisar de manera periddica la pare contable de la entidad

_——--——————3 RIESGOS GENERALES
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ESTRATEGICOS: relacionados con la direccidn y orientacién de la entidad y se enfoca en
asuntos plobales relacionados con la misidn v el cumplimienio de los fines y propésitos
esenciales, la definicion de politicas, planes, programas y proyectos para el logro de los objetivos
propuestos.

DE IMAGEN: relacionados con la percepcion, legitimidad, credibiidad y confianza de |a
ciudadanis hadia la Personeria

OPERATIVIOS: Son los fesgos provenentes del normal funcionamiento de fa Entdad v de la
oparatividad y funcionalidad de los esquemas y sistemas de gestion,

FINANCIEROS: relacionados con el manejo de recursos; (anto a nivel de |8 programacion,
ejecucion ¥y seguimianto presupuestial asi como de & conlabilkdad v registro de lodas las
operRciones financieras:

CUMPLIMIENTO Y CONFORMIDAD: Estén relacionados con la capacidad institucional que
fiene la personeria

TECNOLOGICOS: relativos a la capacidad tecriokdgica para cumplic con los requisitos de los
usuanos intemos y externcs de ia enfidad, especialmente de responder a las expaciativas de los
ciudadanos frente a los servicios que invalucran & fiujo y control de la informacion.

DE CORRUPCION: Hacen referencia acciones u omisiones por abuso depoder para desviar o
aprovechar recursas o informacion en beneficio de un interés privado o particular, por encima dal
interés general.

DE INFORMACION: Asociados a la calidad, seguridad, oportunidad, pertinencia y confiabilidad
de la informacion a nivel consolidade como especifico de los procesos y servicios.

MAPA RIESGOS CONTROL INTERNO.
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OBJETIVO GENERAL DE LA POLITICA

1. Orentar la toma de decisiones oportunas y minimizar efeclos adversos al interior de fa
Personeria., con &l fin de asegurar la continuidad de sus objetivos y sefvicios brindados a
fa ciudadania y garantizar el cumplirmientio de los fines que le fueran encomendados en la
Constitugion y en la Lay.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. ldentficar las varables intemas vwio exlemas gue puedan generar nesgo en al
cumplimients de ios objethvos propuestos por l2 entdad, con & fin de afeatar'la loma de
decisiones,

2. Esztablecer los mecanismos para la identifficacion, analisis, avaluacidn de los iesgos v su
consolidacién en Ias heramienias: establecidas: mapa de riesgos por procescs,
institucional v de corupcion, con anfasis en el tralamiento de o8 nesgos del proceso
contractual de la Entidad.

3. Conclentizar a los funcionarios de [a necesidad de identificar v ratar los riesgos an lodos
Izs nivelas de la Enfidad, con el fin d& prevenir, detectar

4 Identificar & implementar eficazmente l0s. recursos: de  ialento  humano, fisicos.
tecnokigicos v financienos con los que cuenta la Enlidad, para el tratamienio de los fesgos
identificados.

5. Contribuir para que la Enfidad consolide o sistema de Control Intemo y que s& ganens
una cultura de aulocontnol y auto evaluacion al interior de la misma,

|"_1 P 2
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