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LIDER DEL PROCESO

TIPO DE PROCESO

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

APOYO

OBJETIVO

ALCANCE

Brindar asesoria y acompafamiento juridico a los procesos del Instituto
Municipal de Cultura, Recreacién y Deporte de Itaglii y en la adquisiciéon de
los bienes, servicios que demande la entidad para la satisfaccién de las
necesidades de la comunidad, en total acatamiento de la normatividad legal y
bajo parametros de eficiencia, calidad, transparencia y oportunidad.

Inicia con la solicitud la identificacion de la necesidad de brindar orientacion Juridica y con
identificacion de las necesidades de bienes y/o servicios y termina con la satisfaccion de dichos

requerimientos.

Unidades administrativas que lo ejecutan: Subgerencia Administrativa y Financiera y demas
Unidades Administrativas adscritas al Instituto Municipal de Cultura, Recreacion y Deportes de

Itagiii.

1. REQUISITOS APLICABLES:

Norma Requisitos Norma Requisitos

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 12, DIMENSION. TALENTO HUMANO

5. LIDERAZGO 22 DIMENSION. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y

6. PLANIFICACION PLANEACION )

- SOPORTE 32. DIMENSION. GESTION CON VALORES PARA RESULTADOS

sorons [} OPERACONES ~ PG [ CIMENSION, NEORMAGION Y COMUNICAGIN

9. EVALUACION DEL DESEMPENO ) '

10. MEJORA 62. DIMENS,ION. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA
INNOVACION
72. DIMENSION. CONTROL INTERNO

2. NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE:

(Consultar listado maestro de documentos externos del proceso)
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: (CICLO PHVA)

Proveedores

Entradas

Actividades

Salidas

Usuarios y/o partes

Estratégico
Comunidad en general

Procesos del Sistema
Integrado de Gestién

Servidores Publicos y
Particulares que
ejercen funciones
publicas
Otras entidades
Organos de control
Alta Direccion
Unidades
administrativas

adscritas a la entidad

Congreso dela
Republica

Gobierno Nacional

Altas Cortes

Necesidades y expectativas de los
usuarios y partes interesadas en
el proceso

Derechos de peticién solicitudes,
quejas o reclamos

Solicitudes de conceptos juridicos

Proyectos de actos
administrativos

Procesos judiciales
Procedimientos administrativos

Bienes y datos de propiedad del
cliente

Politica y objetivos de calidad
Plan de Desarrollo
Plan de accién

Documentacion aplicable al
proceso

Necesidades de Contratacion

Analizar el contexto estratégico de la entidad, identificando
oportunidades y riesgos para el proceso

Definir metodologia de trabajo

Recibir solicitudes de servicios

Analizar requerimientos y hacer repartos
Asegurar la disponibilidad de recursos

Analizar los derechos de peticion solicitudes, quejas o
reclamos

Analizar recursos que proceden contra actos administrativos
Analizar las solicitudes de conceptos juridicos

Planificar la representacion juridica de la entidad

Proteger los bienes y datos de propiedad del cliente solicitados
o recibidos para la prestacion de los servicios asociados al
proceso

Identificar las necesidades de bienes y servicios de la entidad

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con el

plan de desarrollo y las normas contractuales sobre la materia

interesadas
Proceso Contexto estratégico de la entidad Identificar las necesidades y expectativas de los usuarios y Identificacion de necesidades y Proceso Soporte
Direccionamiento partes interesadas en el proceso expectativas de los usuarios y Juridico y

partes interesadas en el proceso

Identificacion de oportunidades y
riesgos para el proceso

Necesidades de Recursos

Reparto para la atencion de
solicitudes y requerimientos

Plan Anual de Adquisiciones
Manual de Contratacion

Manual de Supervision e
Interventoria

Normatividad consultada y
actualizada

Procedimientos documentados
de acuerdo a la modalidad de
seleccion y de contratacion
aplicable

Adquisiciones
Procesos del
Sistema Integrado de
Gestion

Alta Direccion

Unidades
administrativas
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Concejo Municipal.

Proceso de Gestion
Financiera

Proceso de Soporte
Juridico y
Adquisiciones

Normatividad Aplicable

Requerimientos de bienes y
servicios

Normatividad e informacién sobre
Plan Anual de Adquisiciones de
bienes y servicios

Leyes, Decretos nacionales y
departamentales

Informacion de los procesos del
sistema integrado de gestion

Presupuesto

Consultar las leyes y decretos referentes a los bienes y
servicios

Consultar la Jurisprudencia aplicable al proceso contractual
Consultar todos los actos administrativos aplicables al proceso

Definir la informacion documentada que debe ser aplicada en
la ejecucion del proceso

Identificar los recursos necesarios para la gestion del proceso

Congreso de la
Republica y entidades
de la Rama Ejecutiva

del poder publico

Altas cortes
Rama Judicial
Procesos del sistema
integrado de gestion
Proceso Gestion del

Talento Humano

Personas naturales y
juridicas

Servidores Publicos

Normatividad aplicable al proceso
Jurisprudencia, doctrina
Solicitudes

Notificaciones

Decretos y resoluciones
Peticiones

IAcuerdos Municipales

Proyectos de actos
administrativos

Plan anual de Adquisiciones

Certificados de disponibilidad

Realizar estudio y contestar los asuntos juridicos relacionados
con:

Conceptos juridicos

Actos administrativos de la entidad

Derechos de peticidn, solicitudes, quejas o reclamos
Desarrollar etapa precontractual de acuerdo a las modalidades
de seleccion aplicable para Adquirir los bienes y servicios
requeridos

Desarrollar la etapa contractual y pos contractual, de acuerdo
a la modalidad de seleccién o de contratacion aplicable para

IAdquirir los bienes y servicios requeridos

Recibir los bienes y servicios y ejecutar las labores de
supervision e interventoria

Conceptos Juridicos

Minuta corregida
Actos administrativos

Respuesta a la peticion

Pliegos de Condiciones

Actos Administrativos revisados

Respuesta al derecho de
peticion, a la queja o al reclamo

Invitacion Publica o directa.

Resolucion de Apertura

Procesos del
Sistema Integrado de
Gestién

Rama judicial
Organos de Control

Autoridades
administrativas

Comunidad en
general
Personas naturales y
juridicas

Proceso Soporte
Juridico y
Adquisiciones
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Entes de control y
autoridades
Administrativas

Concejo Municipal

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Grupo de
orientacion, soporte y
seguimiento de los
procesos
contractuales de la
entidad

Consejo Directivo

Ordenador del

gasto
Contratistas

Unidades
administrativas

presupuestal y registro
presupuestal

Documentacién asociada al
proceso

Manual de Contratacion. Manual
de Supervision e
Interventoria

Garantia Unica

Preparar, entregar, enviar o publicar la informacion relacionada
con el proceso, requerida legalmente o solicitada por 6rganos
de control y partes interesadas internas y externas, a travées de
los medios solicitados y dispuestos para tal fin

Resolucion de adjudicacion
IAceptacion propuesta
Contratos

Bienes

Servicios

Informes de supervision e
interventoria

Evaluacion de contratistas

Acta de recibo a satisfaccion de
los bienes y/o servicios

Acta de terminacion

Acta de liquidacion.

Concejo Municipal

Unidades
administrativas de la
entidad

Poblacion
beneficiaria de la
ejecucion del
contrato

Agencia Colombia
compra eficiente —
SECOP

Veedurias
Ciudadanas

Proceso Soporte
Juridico y
Adquisiciones

Proceso Evaluacion y
Mejoramiento
Continuo

Oficina de Control
Interno de Gestién

Servicios asociados al Proceso
Resultados de la gestion del
proceso

PQRS Tramitadas

Hallazgos de auditorias internas y
externas

Registro de Salidas No Conformes

Realizar seguimiento y control a la prestacion de los servicios
asociados al Proceso

/Atender las peticiones quejas, reclamos, y sugerencias PQRS
Analizar los hallazgos de las auditorias internas y externas

Determinar, recopilar y analizar los datos de Salidas No
conformes del proceso (Productos o servicios no conformes)

Realizar interventoria a los servicios contratados

Informes de seguimiento de:
Los servicios asociados al
proceso

PQRS Tramitadas

Hallazgos de auditorias internas
y externas analizados

Registro de Salidas No

Proceso Soporte
Juridico y
Adquisiciones

Proceso evaluacion y
Mejoramiento
Continuo

Oficina de Control
Interno de Gestién
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Organos de control

(servicios no conformes)

Mapa de riesgos

Servicios contratados

Indicadores de gestion

Informe de resultados del proceso
Manual y procedimientos de
contrat_ac_:i(')n interventoria 'y
supervision

Plan Anual de Adquisiciones

Plan de Mejoramiento

Acta de terminacion bilateral de
contrato

Analizar los riesgos asociados al proceso incluyendo los de
corrupciéon

Realizar seguimiento y analizar el cumplimiento los indicadores
de gestion del proceso

Realizar seguimiento y control a la ejecucion del proceso

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

Realizar seguimiento a la efectividad de los controles aplicados
al proceso

Realizar Seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones

Realizar y analizar la evaluacion de los proveedores de
servicios

Conformes (servicios no
conformes)

Interventoria y supervision a los
servicios contratados

Mapa de riesgos
Indicadores de gestion

Informes de analisis y
evaluacién del proceso

Estadisticas actualizadas

Informacion  de Seguimiento al
Plan Anual de Adquisiciones

Identificacion de oportunidades
de mejoramiento

Plan de Mejoramiento

Evaluacion de Proveedores

Organos de Control

Proceso de
Evaluacién y
Mejoramiento

Continuo.

Proceso Soporte
Juridico y
Adquisiciones

Oportunidades de Mejoramiento
del andlisis de:

Resultados de la gestion del
proceso

PQRS Tramitadas

Hallazgos de auditorias internas y
externas

Registro de Salidas No Conformes

Actualizar la Informacién Documentada aplicable al proceso

/Aplicar acciones de mejoramiento (correctivas, preventivas y
de mejora)

/Actualizar el Mapa de Riesgos

Realizar seguimiento a la eficacia de las acciones (correctivas,
preventivas) implementadas

Informaciéon documentada
actualizada

Acciones correctivas

IAcciones preventivas
IAcciones de mejora

Mapa de Riesgos actualizado

Plan de Mejoramiento

Proceso de
Evaluacién y
Mejoramiento

Continuo.

Proceso Soporte
Juridico y
Adquisiciones

Alta Direccion

Oficina de Control
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Interno de Gestion
Mapa de riesgos
Organos de Control
Interventoria y supervision a los
servicios contratados

Indicadores de gestion
Riesgos

Plan Anual de Adquisiciones

Evaluacion de Proveedores
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4. PUNTOS CRITICOS DE CONTROL (Generadores de Riesgo):

Qué se controla

Cémo se controla

Unidad Administrativa /Responsable

Registro/informacién documentada

Ejecucién del objeto contractual

Realizando seguimiento y vigilancia a la ejecucién de los
contratos

Supervisor/Interventor

, L, Base de datos de correspondencia VY,
Oportunidad en la atencién de . . : o
L Atendiendo oportunamente dentro del tiempo requerido : : o solicitudes
derechos de peticion, demandas o . . Profesional Universitario
tutelas las solicitudes que ingresan a la entidad
Y Software de PQRDS
. . Con el reparto de las solicitudes que ingresan a la : : o Base de datos de correspondencia VY,
Asesoria Juridica : Iy L Profesional Universitario o
entidad, para revision y pronunciamiento solicitudes
Base de datos de correspondencia VY,
Expedicién de actosRevision de los proyectos de actos administrativos, previo| Subgerente Administrativo y Financiero y/o [solicitudes
administrativos a la firma y asighacién de nimero consecutivos Profesional Universitario
IActo administrativo expedido
A través de la aplicacion del procedimiento de selecciéon . -
. X L . Informe de evaluacion definitivo
Procesos de seleccion deprocedente de conformidad con la normatividad vigente y . . o
. o, . s Profesional Universitario
contratistas. la calificacion de los proponentes que realiza el comité de o S,
" Resolucion de adjudicacion
evaluacion
Actas, informes de supervision e

interventoria, y documentos generados
con ocasion  de la ejecucion contractual

El cumplimiento de requisitos
para contratar

Listas de chequeo de requisitos dependiendo si es
seleccién objetiva o contratacién directa

Profesional Universitario

Documentos contenidos en el expediente
contractual

Oportunidad en la entrega de los
bienes y servicios

Recibido a satisfaccién de bienes o servicios

Profesional Universitario

Actas de recibo a satisfaccion, actas de
terminacion, informes de supervision e
interventoria.

Ejecucion del Plan anual de

Realizando seguimiento periddico a la ejecucién del Plan

Adquisiciones.

Profesional Universitario

Plan Anual de adquisiciones — seguimiento
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L . Publicaciones en SECOP y Gestion
Publicacion y/o envio de , e
) - . Trasparente, planilla de publicaciones,
informacion relacionada con el . - , . NS
; Realizando seguimiento y control a la informacion notificaciones
proceso, requerida legalmente o . L : : o
7 . publicada en SECOP y Gestion Trasparente Profesional Universitario
solicitada por érganos de control ,
i Respuestas a las PQRD relacionadas con
y partes interesadas
el proceso
Aplicacion de los principiosAdjudicando los procesos contractuales acorde a |la| . L
i - . . . : . o Expedientes contractuales, publicacién en
eéticos en los procesos denormatividad vigenteaplicable a cada tipo de Profesional Universitario ol SECOP
contratacion contratacion.
El tramite precontractual se realiza cumpliendo los

Oportunidad en el cumplimiento

Lo términos contractuales, permitiendo la publicacién Profesional Universitario
de los términos contractuales

oportuna de los documentos del contrato.
Con la elaboracion de la orden de pago, previa
Pago proveedores verificacién por parte del supervisor del cumplimiento o Supervisor y ordenador del gasto
ejecucion de las actividades contractuales

Expedientes contractuales.

Orden de pago, informe del contratista e
informe de supervisiéon

Mejoramiento del proceso A través de las diferentes fuentes de mejoramiento Profesional Universitario Fuentes de mejoramiento

5. INDICADORES:

(Consultar ficha de Indicadores del Proceso)

6. GESTION DEL RIESGO:

(consultar Mapa de Riesgos del Proceso)
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7. RECURSOS:
Tipo de Recurso Descripcion Quien lo Suministra

Alta Direccién, Subgerente Administrativo y Financiero, Profesionales Universitarios, Técnicos y Auxiliares

Gestion del Talento

Humanos Administrativos de las areas en las que se ejecuta el proceso. Humano
. : . - - , . Proceso Gestion del Recurso
. Instalaciones locativas adecuadas para la prestacion de los servicios, oficinas dotadas de equipos de computo, . I
Fisicos Fisico y Logistico

software, red interna, aplicaciones, internet, sistemas de informacién y comunicacién y papeleria en general.

Proceso Gestion de las TIC'S

Ambiente de Trabajo

Condiciones favorables y/o adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, iluminacién ventilacién,
ergonomia, relaciones interpersonales, trabajo en equipo, No requiere condiciones ambientales especiales

Proceso Gestién del Recurso
Logistico

Proceso Gestion del Talento Humano

Fisicoy

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha

Descripcion del Cambio

01

12/09/2022

Creacioén del documento.
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