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TIPO DE PROCESO APOYO
NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE CONTRATACION
RESPONSABLE SECRETARIO GENERAL

Garantizar el suministro oportuno de materiales, insumas y/o servicios necesarios para el desarrollo de la actividad deja Empresa a través de la gestion de proveedores calificados, verificando el

OBJETIVO cumplimiento de los estandares de calidad requeridos y el buen uso de los recursos econémicos.
o ) _ . . PROCESOS INVOLUCRADOS

El proceso de compras inicia con la generacién de la necesidad por parte de cada una de las dependencias que integran la empresa, se

ALCANCE: elabora el estudio previo y andlisis de mercados determinando la viabilidad y oportunidad de cumplir con esta requisicién, una vez se

’ realiza este proceso y se aprueba la compra del bien y/o servicio y se elaboran todos los documentos contractuales necesarios para el Todos los procesos
desarrollo del objeto contractual, se ejecuta el contrato y se liquida de acuerdo a las obligaciones contractuales.
EROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CTENTE
EXTERNO [ INTERNO INTERNO [ EXTERNO
PLANEAR

Plan Estratégico
ici ° d SECOP
Compra Eficiente -
Manual de Contratacion Plan de Accion
Gerencia Realizar el plan de accién de la vigencia del proceso Todos los procesos Usuarios

Norm_a\thldad . Plan Anual de Adquisiciones
Aplicable Actualizaciones de
L Proveedores
normatividad contractual
Plan Estratégico SECOP

Compra Eficiente

Manual de Contratacién Plan de Accién
Gerencia Realizar el plan anual de adquisiciones anual Todos los procesos Usuarios

Normatividad i
) R Plan Anual de Adquisiciones
Aplicable Actualizaciones de
L Proveedores
normatividad contractual
HACER
Todos os Recepcionar, y analizar los requerimientos de contratacion de bienes, Solicitud de Reguerimiento
Plan Anual de servicios, y obras de todos los procesos a Gerencia Contralorfa Municipal
procesos o aprobado
Adquisiciones aprobado
Divisién de Solicitud de Requerimiento Solicitar el estudio de conveniencia Estudio de conveniencia Gestion de Planeacion
presupuesto aprobado CDP aprobado
Estudio de conveniencia Invitacion de Proveedor
Divisién de Preparacion, revisién y adecuacion de los Términos de Invitacion (incluye . ” Proveedores
Proveedores aprobado Divisién de Contratacion

Contratacion cronologia, anexos y formularios): Invitacién Privada e Invitacién Publica. | Términos de Referencia (Cuando Contraloria Municipal

Manual de Contratacién X
sea necesario)

Evaluacion y seleccion del

proveedor Proveedores

Divisién de Evaluacion de Proveedores | Recibir propuestas y evaluar, seleccionar y reevaluar a los contratistas y/o

IVISI L L.

Divisién de Contratacion . .
Contraloria Municipal

Proveedores Propuestas de proveedores proveedores

Contratacion )
Registro de proveedores .
Reevaluacién de proveedores
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TIPO DE PROCESO APOYO
NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE CONTRATACION
RESPONSABLE SECRETARIO GENERAL
OBJETIVO Garantizar el suministro oportuno de materiales, insumas y/o servicios necesarios para el desarrollo de la actividad deja Empresa a través de la gestion de proveedores calificados, verificando el
cumplimiento de los estandares de calidad requeridos y el buen uso de los recursos econémicos.
o B _ . . PROCESOS INVOLUCRADOS
El proceso de compras inicia con la generacién de la necesidad por parte de cada una de las dependencias que integran la empresa, se
ALCANCE: elabora el estudio previo y andlisis de mercados determinando la viabilidad y oportunidad de cumplir con esta requisicién, una vez se
’ realiza este proceso y se aprueba la compra del bien y/o servicio y se elaboran todos los documentos contractuales necesarios para el Todos los procesos
desarrollo del objeto contractual, se ejecuta el contrato y se liquida de acuerdo a las obligaciones contractuales.
EROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CTENTE
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO
Proveedore Division de Proveedor seleccionado Notificacion de aceptacion Divisién de Contratacion Proveedores
S Contratacion Notificacién de la aceptacion de oferta del contrato P Contraloria Municipal
Proveedores Division de Acta de seleccion de Elaborar el contrato y suscripcién por las partes Contrato suscrito Divisién de Contratacién Provsj\edore.s .
Contratacion proveedores Contraloria Municipal
Contrato suscrito
Proveedore Divisién de Pago de Impuesto Solicitud de registro de compromiso, legalizacién del contrato y Contrato legalizado Interventor y/o Proveedores
s Contratacion 9 s S aprobacion de péliza. 9 supervisor Contraloria Municipal
Péliza de garantia
Proveedores Interventgr ylo . Con.t[ato Iegallzado . Recepcion del Acta de inicio Acta de inicio firmada Division de Contratacion Provgedore.s .
supervisor asignacion de interventoria Contraloria Municipal
Interventor y/o Soportes de la ejecucion Recepcion, andlisis y verificacion de los soportes de ejecucion del Informe de supervisién del . . Proveedores
Proveedores ) o Divisién de Contratacion . .
supervisor del contrato contrato contrato verificado y aprobado Contraloria Municipal
Proveedores Interventpr ylo | Soportes de liquidacion del Recepcion, andlisis y verificacion de la liquidacion del contrato Soportes de liquidacion del Divisién de Contratacién Provgedore_s )
supervisor contrato contrato verificado y aprobado Contraloria Municipal
SIA Observa
Proveedores Division de Expedientes contractuales Reporte mensual de la suscripcién de los contratos Registro de _|nformauon enel Division de Contratacion SECOP
Contratacion sistema
Usuarios
L‘::g:slgss S°“°““‘Lgseﬁlg:1°rme de Elaboracion de informes de gestién del proceso de contratacion Informe de Gestién Todos los procesos Partes Interesadas
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TIPO DE PROCESO APOYO
NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE CONTRATACION
RESPONSABLE SECRETARIO GENERAL
OBJETIVO Garantizar el suministro oportuno de materiales, insumas y/o servicios necesarios para el desarrollo de la actividad deja Empresa a través de la gestion de proveedores calificados, verificando el

cumplimiento de los estandares de calidad requeridos y el buen uso de los recursos econémicos.

PROCESOS INVOLUCRADOS

El proceso de compras inicia con la generacién de la necesidad por parte de cada una de las dependencias que integran la empresa, se
ALCANCE: elabora el estudio previo y andlisis de mercados determinando la viabilidad y oportunidad de cumplir con esta requisicién, una vez se
! realiza este proceso y se aprueba la compra del bien y/o servicio y se elaboran todos los documentos contractuales necesarios para el

N . - i Todos los procesos
desarrollo del objeto contractual, se ejecuta el contrato y se liquida de acuerdo a las obligaciones contractuales.

EROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CTENTE
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO
DAFP Division de Politica de gdmlnlstraaon Gestion de los riesgos Mapa de riesgos vigente Divisién de Contratacion
Contratacion de riesgos
VERIFICAR
Gestion Mapa de Riesgos Mapa de riesgo del proceso
Contratacion p 9 p 9 P
Contraloria Municipal de
. . . X Valledupar
Plan de mejoramiento Plan de mejoramiento Control interno de
Control interno de Institucional o por procesos | pegizar Seguimiento y Medicién al proceso y/o Autoevaluacién de control institucional o por proceso Gestion
Gestion y gestion del proceso
Plan de auditoria Informe de auditoria Gestin de Planeacién
Control interno de | Listado de indicadores de Informe de indicadores del
Gestion gestion del proceso proceso

ACTUAR

Procedimiento de acciones
correctivas y servicio o
producto no conforme

Control interno de
Gestion

Control interno de

Informe de auditoria Registro de acciones correctivas Control interno de

Gestién Registrar, implementar y realizar cierre de las acciones correctivas y de mejora Gestién
Politica de calidad
. Objetivos de calidad
Gestion de
Planeacion

Revisién por la direccién
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TIPO DE PROCESO APOYO
NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE CONTRATACION
RESPONSABLE SECRETARIO GENERAL
OBJETIVO Garantizar el suministro oportuno de materiales, insumas y/o servicios necesarios para el desarrollo de la actividad deja Empresa a través de la gestion de proveedores calificados, verificando el
cumplimiento de los estandares de calidad requeridos y el buen uso de los recursos econémicos.
PROCESOS INVOLUCRADOS
El proceso de compras inicia con la generacion de la necesidad por parte de cada una de las dependencias que integran la empresa, se
ALCANCE: elabora el estudio previo y andlisis de mercados determinando la viabilidad y oportunidad de cumplir con esta requisicién, una vez se
’ realiza este proceso y se aprueba la compra del bien y/o servicio y se elaboran todos los documentos contractuales necesarios para el Todos los procesos
desarrollo del objeto contractual, se ejecuta el contrato y se liquida de acuerdo a las obligaciones contractuales.
EROVEEDOR ENTRADA || > ACTIVIDADES l SALIDA CLIENIE
EXTERNO | INTERNO INTERNO | EXTERNO
DOCUMETOS ASOCIADOS RIESGOS REQUISITOS APLICABLES
) ™ LEGALES Y
INTERNA EXTERNA //}.)\\ s > ‘ NORMAS REGLAVENTARIOS
(41 s
B DAFP IS ) ) Ley 80 de 1993
— yes'y
P;?;nisérit;?gcno COMPRA EFICIENTE = o 0 Reglamentos Ley 142 de 1994
N Manual de SIA Observa Ver mapa de riesgos del proceso NTC ISO 9001:2015 Ley 689 de 2001
Contratacion SECOP Ley 489 de 1998
Plan de Proveedores Modelo Integrado de Ley 1150 de 2007
Adauisiciones Estatuto General de Planeacion y Gestion Ley 734 de Febrero 5 de
Progedimientos Contratacion de la MIPG 2002
Administracion. Ley 1474 de 2011
SIGEP Decreto 2842 de 2010
INDICADORES HQMANOS: Jefe DIVISIP,n de l(l:ontratgc‘|on, llnterventor de Pontrato , profesional
universitario de contratacion, auxiliar administrativa de contratacion
Ver: RECURSOS FISICOS: Instalaciones locativas, equipos de cémputo, redes de computo y
-Listado de indicadores de Gesti6n del proceso comunicacion, Internet y sistemas de informacién, manuales.
-Tablero de mando del proceso
AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a ventilacion, iluminacion
y temperatura.
28/02/2012 Se modifica estructura del proceso. 03
26/02/2018 Se modifica el formato de la Caracterizacioén, se ajusta al ciclo PHVA, actualizando el objetivo del proceso y las actividades de Entradas y Salidas, y asi mismo, los proveedores y 04
clientes correspondientes a la actividad.
04/10/2019 Se modifica el formato de la caracterizacién de acuerdo al ajuste en el Sistema de Gestion de Calidad de la empresa. 05
NOMBRE: VICTOR VALERA GUERRA NOMBRE: TULIA OVIEDO MARTINEZ NOMBRE: JOSE MARIA GUTIERREZ BAUTE
CARGO: JEFE DE DIVISION DE CONTRATACION CARGO: JEFE DE GESTION DE PLANEACION CARGO: GERENTE
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