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Fara la implementacion del MEC| 1000-2005 y del Sistema Integrado de Gestidn, bajo la norma
NTCGF 1000:2009, la aphcacion de hemamientas de gestion y administracion del resgo
consliluye una necesidad manifiesta para mitigar el efecto de aquellas circunstancias y aventos
que impactan el cumpilimiento de los objetivos y de los requisitos de los ciudadanos y las partes
inleresadas por la permanente exposicion a las consecuencias de la inceridumbre o a las
desviaciones potenciales con respecto a lo que se planifica o asperd.

El componente de Adminisiracion del Riesgo se define como *Conjunio de Elementos de Control
gue al inferrelacionarse permiten a la entidad publica evaluar aquelios evenios negativas, tanto
internos como exteno que puedan afectar o impedir ef logro de sus objetivos institucionales o los
evenios posiivos gque permitan identificar oportunidades para un majar cumphmiento de su
funcién”
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La Entidad se comprometle a preservar la eficacia operativa y @l blenestar de sus funcionarios,
garantizando el mejor manejo de los recursos, mediante ol establecimiento e implementacion de
un Sistema de Administracion del Riesgo que permita minimizar los coslos causados por estos.

Realizando un adecuado analisis del contexto estratégico, la pronta identificacion de las
amenazas y fuenles, el acertado estudio y valoracidn de los riesgos, asi como la debida seleccion
de meétodos para su tratamiento y monitoreo, impadiremos |a malerializacion de eventos
genaradores, que puedan afectar o impedir el normal desarmollo de los procesos y el cumplimiento
de los objetives institucionales.

OBJETIVO ‘ Establecer la politica de administracion del riesgo que permitan a los |

funcionarios de fa Personeria seguir los criterios fijados para identificar,
analizar y valorar los riesgos, que crean incertidumbre enallnw:rdelusi
| objetivos propuestos en cada proceso y los definidos a nivel institucional; & |
. U vez dar las directrices para la gestion de los riesgos identificados y las |
| pautas para definir las allemativas de accldn encaminadas a reduciros,

. mitigarios o eliminarios.

ALCANCE = ST st S :
La politica de administracion del resgo, aplica para la Personeria de |
Dosquebradas deben ser conocidas y cumplidas tanto por los servidores ,

I publicos coma por los conlratistas que apoyan la gestitn |
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RESPONSABLES | E| responsable de la definicion de la Politica de Administracion de Riesgos
es la Alta Direccion de la de la Personeria y los jefes de cada proceso,

CONDICIONES GENERALES *

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS. Analizado e
entomo de la Personeria de Dosquebradas, se han considerado los sigulentes factores a considerar
para el adecuado analisis de las causas del Riesgo en cada proceso y la gestion del mismo:

Con el propésito de analizar la gestién contractual de |a Personeria Municipal de Dosquebradas, &
identificar los riesgos que posee, para finalmente concluir en estrategias y construccion de
herramientas que |a entidad desarrolla con el objetivo de estimar y reducir a su minima expresion
los riesgos previsibles de |a entidad.

DEFINICIONES

Accion Correctiva. Accitn tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situacian indeseable

Accion Preventiva. Accion tomada para prevenir la causa de una no conformidad potencial u
olra situacion potenciaimente no deseable; que para el caso particular este afectando
negativamente el resultado del indicador,

Accion de Mejora. Accitn que incrementa la capacidad administrativa y el desempefio
arganizacional y que no actia sobre problemas reales o potenciales, ni sobre sus causas.

Amenaza: Es la intencién y capacidad de afectar adversamente un sistema, ocasionando dafos
y alteraciones.

Anilisis de riesgos. Proceso sistemdtico para entender la naturalaza de| riesgo y deducir el nivel
del nesgo.

Calificacion del Riesgo: Actividad encaminada a la estimacidn cualitativa de la probabilidad y el
impacto.

Causas (factores internos o externos) son los medios las circunstancias ¥ agentes
generadores de riesgos. Los agentes generadores se entienden como todos los sujetos y objetos
que tienen la capacidad de originar un riesgo, se pueden clasificar en 5 categorias: personas
materiales, comités, instalaciones y enforno
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Control: Es toda accién que tiende a minimizar los resgos, significa analizar el desempefio de las
operaciones, evidenciando posibles desviaciones frente al resultado esperado para la adopcion de
medidas preventivas,

Criterios del riesgo. Términos de referencia mediante los cuales se evalia la importancia del
nesgo.

Efectos: Constituyen las consecuencias de la ocurrencia del riesgo sobre los objetivos de la
entidad; generalmente se dan sobre las personas o los bienes materiales o inmaterales con
Incidencias importantes tales como: dafios fisicos, sanciones, pérdidas economicas, de
informacidn, de bienes, de imagen, de credibilidad y confianza, inferrupcion del servicio.

Identificacién de riesgos: Establece la estructura del nesgo; fuentes o factores, internos o
exlemnos, generadores de riesgos; puede hacerse a cualquier nivel. total entidad, por areas, por
procesos, incluso, bajo el viejo paradigma, por funciones: desde el nivel estratégico hasta el més
humilde operativo.

Impacto: Consecuencias que puede ocasionar a la organizacion la materializacion dal riesgo,

Indicador: Es la vaioracién de una o mas variables que informa sobre una situacion y soporta la
toma de decisiones, es un criterio de medicidn y de evaluacion cuantitativa o cualitativa,

Mapas de riesgos: Herramienta metodologica que permite hacer un inventario de los riesgos
ordenada y sisteméaticamente, definiéndolos, haciendo la descripcion de cada uno de estos y |as
posibles consecuencias.

Nivel de riesgo: Es el resultado de confrontar el impacto y la probabilidad, con los controles
existentes.
Mitigacion: Planeacion y ejecucion de medidas dirigidas a reducir o disminuir el riesgo,

Monitorear. Verificar, supervisar o medir regularmente &l progreso de una actividad, accién o
sistema para identificar los cambios en el nivel de desempefio requerido.

Plan de Manejo de Riesgos: Plan de accién propuesto por el grupo de trabajo, cuya evaluacion
de beneficio costo resulta positiva y es aprobado por la Direccidn,

Probabilidad: Una medida (expresada como porcentaje o razon) para estimar la posibilidad de
que ocurra un incidente o evento. Contando con registros, puede estimarse a partir de su
Frecuencia histdrica mediante modeios estadisticos de mayor o menar complejidad.

Reduccion de Riesgos: Aplicacién selectiva de té apropiadas y principios de
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administracion para reducir las probabilidades de ocurrencia de los riesgos, o sus consecuencias,
0 ambas.
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Retroalimentacion: Informacion sistematica sobre los resullados aleanzados en la ajecucion de
un plan, que sirven para actualizar y mejorar la planeacion futura.

Riesgo: La oportunidad de que suceda algo que tendra impacto en los objetivos o el cumplimiento
de los requisitos.

Tratamiento del Riesgo. Proceso de seleccion e implementacion de medidas para modificar el
riesgo.

Valoracion del riesgo: Primera fase en la administracion de riesgos, diagnoslico que consta de
la identificacidn, andlisis y determinacién del nivel de riesgo.

Beneficios -

Considerando que la gestion del riesgo es un proceso efectuado por |a alta direccidn de |a
entidad y por todo el personal con el proposito de proporcionar a la administracién un
aseguramiento razonable con respecto al logro de los objetivos, los principales beneficios
para la entidad son los siguientes:

| Apoyo a la toma de decisiones

W Garantizar la operacién normal de la organizacion

® Minimizar la probabilidad e impacto de los riesgos

® Mejoramiento en la calidad de procesos y sus servidores {calidad va de la mang con
resgos)

B Fortalecimiento de la cultura de control de la organizacion

W Incrementa la capacidad de la entidad para alcanzar sus objetivos

® Dota a la entidad de herramientas y controles para hacer una administracion mas eficaz
y eficiente

MARCO LEGAL -

Ley 87 de 1993: “For Ia cual se establecen normas para el ejercicio del control interna en las
entidades y organismos del Eslado y se dictan olras disposiciones®. -Articulo 2. Literal a). Proteger
los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracién ante posibles nesgos que
los afectan. Literal f). Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en |a organizacion ¥ que puedan afectar e logro de los objefivos.

Decreto 1537 de 2001 de la Presidencia de la Repiblica: “Por el cual se reglamenta
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parcisiments la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativo que fortalazean el
sistema de control intermo de las entidades v organismos del Esfado.

Decreto 2145 de 1999: Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Macional de Control Interno
de las Entidades y Organismos de la Administracian publica del orden nacional y territonal v se
dictan otras disposiciones. Modificado parcialmente por &l Decreto 2593 del 2000.

Ley 489 de 1998 "Por la cual se dictan normas sobre |a organizacion y funcicnamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principics y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerades 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucian
Politica y se dictan otras disposiciones.”

Ley 872 de 2003." Por la cual se crea el Sistema de Gestion de Calidad en la Rama Ejecutiva del
Foder Publico y en ofras entidades prestadoras de servicios

Decreto 1599 de 2005, por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Intermna para el
Estado Colombianc y se presenta el anexo téenico del MEC| 1000-2005.

CONDICIONES GENERALES —— —

PROCESO DE GESTION DEL RIESGO. Se entiende por gestion o administracion de riesgo el
proceso mediante el cual se identifican, analizan, evailan, tratan o manejan, monitorean, y
comunican los nesgos generados en una actividad, funcidn o proceso, de tal forma que le sea
posible de la Personeria Municipal de Dosgquebradas, minimizar las perdidas y maximizar las
oporiunidades. Es importante resaltar que la gestién dei nesgo esta relacionada, tanto en la
identificacion y aprovechamiento de posibles eventos favorables, como con la prevencion y
mitigacion de inconvenientes para el cumplimiento de los objetivos.

OBJETIVO. Efectuar un andlisis estructural de la gestién contractual de la Personeria Municipal
de Dosquebradas que permita la identificacion del nesgo y la elaboracion de estrategias orientadas
a |a toma de decisiones y generacién de alertas para el mejoramiento de la eniidad.

ﬁ

__ECONOMICOS | | _SOCIALESOPOUTICOS | | OPERACIONALES | | _FINANGIERODS
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IMPACTO O SEVERIDAD
Entendiéndose como la magnitud de las consecuencias monetarias de un

evento generador de riesgo sobre el objeto del contrato, considerando los siguientes

niveles.

ALTO Perturba la sjecucidn del contrato de manera grave, generando un impacts
sobre el valor del confrato en més del 30%, imposibiltando la consecucion del
abjeto confractual

MEDIO ~ ALTO Obstruye la ejecucdn del contrato sustancialmente, perc aun asi permite la
consecucion del objeto contractual, con un incremento del valor del congrato
anitre al 15% v el 30%

MEDIO - BAJD Afecta |a ejecucion del contralo de manera moderada, pero sin afectar
considerabla te el equilibric econdmico. Generande un impacto sobre el valor
dal cortrato ded 5% v el 15%

BAJO Dificulta la ejecucion del contrato de maneva leve. los sobrecostos no

representan mas del 5% oel vador ded contrato
Categoria Insignmeante Monos Moderada Mayor Catastrofico
Valoracidn 1 2 3 4 L
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De lo anterior, conforme a la matriz los riesgos, se asignan de la siguiente manera:

Riesgo

Garantia

Cada uno de los proponentes deben
constituir a favor de la entidad una pdliza o
parantia bancana, que garantice la validesz
y senedad de su propuesta, por un valor

equivalente al 10% del monlo di
presupuesto oficial y con una vigencia de
cuatro meses a partir de la fecha y hora
fijada para el ciemre del proceso.

Cue e contratista no cumpla con lo
exigido an al contrato dentro el plazo
que & entidad ha estimado como
suficiente como suficiente para la
ejecucion de las labores (aplica para
contralos de obra, consultoria,
intarventoria, manejo de anticipos y
menor Cuantia).

Que la calidad del SenIcio N0 sea la

El contratisla deberd constituir una
garantia Onica para amparar el
cumplimiento del contralo equivalente
al 10% del valor del contrato y con una
vigencia igual al plazo de ejecucion del
MISIMD ¥ Cuatino mesas mas.

El contratista debera constituir una garantia
gnica para amparar la calidad del servicio

Que el contratista no cancele los
salarnos y prestaciones sociales a las

El contratista deberd constituir una
garantia dnica para

parsonas empleadas para la ejecucidn | salarios vy  prestaciones sociales
del contrato. aequivalentas al 5% deal valor del contrato
con una wigencia gual al plazo de
ajecucion y tres aiios més.
RIESGO GENERAL OBSERVACIONES | ASIGNACION DEL
. - : _RIESGO
SOCIALES O DE ORDEN PUBLICO ENTIDAD
POLIMICOS -
Baj# calidad o veracidad de I8 informacian suminsirada ;
Revelacion da informadidn confidencial a un tercero mo sutorizsde
Utilizacién indshida de |a informacitn o de los estudbos
Demoras de la entroge de lo infermacidn por parte del usuario ade .
1 leroeng Contratista
OPERACIONALES | - ——
Errares comtidos por &l confratista en of desarolio del objets del
COnSTElS O proyecto
EG&'Es'iw:b;u o desfavorables do b alaracion de las Entidad
condicianes nanclacith, como consecusncia da it variacitn 5
FINANCIERC ol onbome: el mercado ¥ 34 obisncion Oy IoN fetiuaan patn Contratista
adelantar ¢l shjeto contractual
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ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LAS GARANTIAS

Este analisis busca garantizar las obligaciones surgidas a favor de la PERSONERIA MUNICIPAL |
DE DOSQUEBRADAS, con ocasidén de: la presentacion de los oferentes. La
ejecucidén de los contratos y su liquidacién, asi como los riesgos a los que se encuentre
expuesta la Entidad, que puedan Hrﬂﬂurmmldungllgchuummﬂlmw_l_

ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA GESTION DEL RIESGO. En el siguiente grafica se
presentan los elementos principales del proceso de gestion del riesgo:

GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO
PROCESO PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO.

l

Conlexto Estralégico Organizscional

I

Identificacidn de] Riesgo
P pocde suceder?
SUAmo puede suceder?

|

Anilisis del Hiesgo

Dederminas Probabilidad
D termiinar O onsecuencias
Dretermilnar Mivel de Ricspo

Valoracidn del Riesgo
Heniificar controliss pars of riesgo
Verificar la efectiviiad de kos controles
Establecer tratamienio

!

Paliticas Administracidn Jde Ricugo
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De esta forma el Manual de Colombia Compra Eficiente brinda a las Enti Estatales la

siguiente tabla con el fin de asignar una categoria a cada nesgo de acuerdo a la probabilidad de

goumencia

Raro (puede ocurrir
axcepcionalmanta)

iImprobable (puade ocurrir
ocasionalmenta)

Posible (puede ocurrir en
cualgquer momento futuro)

Probable (probablemente
va a ocurnr)

Casi cierto [ocurre en la
mayona oe circunstancias)

Tabia 1 Probabilidad del Riesgo. Fuente M-ICH-01 Colombis Compra Efcents

DESARROLLO ETAPAS DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

Valoracidn del

Riesgo Categoria

Riesgo extremo

Riesgo alto

= : Riesgo medio

Riesgo bajo

Tabla 4. Calegoria del Riesgo. Fuente M-ICR-01 Colombia Compra Eficiente
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ETAPA DE PLANEACION. Es la etapa en la que se desarrollan todos los analisis, estudios y se
definen los cronogramas y actividades a ejecutar con el fin de identificar las necesidades de |3
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, en materia de contratacién estatal, |os
procedimientos que aplicard, los tiempos de gestidn, asi como para establecer las condiciones de
ejecucion de los contratos y de los procesos de seleccidn que se adelantaran, para ef cumplimiento
de la mision y de la vision institucional, en desamollo del plan estratégico institucional, y con
fundamento en la normatividad vigente

La planeacion del proceso contractual tiene como componantes basicos los siguientes:
a) Laelaboracion del Plan Anual de Adquisiciones,
b} laformulacion de los estudios previos, y del sector.

€} La elaboracién del proyecio de pliegos, la respuesta a las obsarvaciones y el ajuste de los
pliegos de condiciones definitivos.

PLAN DE COMPRAS Y ANUAL DE ADQUISICIONES. La planeacion iniciara con la
elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones (PAA), documento que contiene las obras, bienes ¥
Servicios que adquirira la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS para cada vigencia
por medio de acto administrativo (resolucion) para el cumplimiento de su misién institucional y da
conformidad con las funciones constitucionales y legales asignadas y a los planes a los que esté
obligada, como el Plan Estratégico Institucional (plan de accién),

El PAA, tiene por finalidad hacer un uso racionalizado de los recursos pablicos, permitiendo a la
Entidad tener mayores posibilidades de lograr mejores condiciones de competencia por la
participacién de pluralidad de operadores econdmicos interesados en intervenir en los procesos da
seleccidn y contar con informacion suficiente para la realizacién de compras coordinadas. en
cumplimiento del principio de planeacién.

La Entidad debera tener en cuenta para elaborar su PAA como minimo los siguientes lineamientos
bésicos:

FORMULACION DE LAS NECESIDADES DE CONTRATACION. El representante legal de
la entidad con apoyo de la financiera a més tardar el 30 de agosto de cada anualidad realizara la
proyeccion de las necesidades asuplir durante |a vigencia. Para ello, debera hacer un analisis que
contendra entre olros aspectos el histérico de:

1. Los elemenios correspondientes a los rubros de
1.1 COMPRA DE EQUIPOS DE OFICINA
1.2 COMPRA MUEBLES DE OFICINA
1.IRESTAURANTE Y CAFETERIA
1.4MANTENIMIENTO EQUIPOS, ADECUACION ¥ REPARACION
1.5IMPRESOSY PUBLICACIONES
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1.6 HELIOGRAFICAS, FOTOCOPIAS Y SUUCRIPCIONES
1.7 MEJORAMIENTO ARCHIVO

1.BIMPLEMENTOS DE ASEO

1.9CAJA MENOR

Seran valorados y proyectados por la financiera de la entidad, partiendo del comportamientio de
consumo, nivel de prioridad, requerimientos adicionales que se han presentado en otras vigencias
y toda aquella informacidn que permita prever de manera eficaz los insumos necesarios para ser
contratados durante la vigencia.

2. n
2.1 SERVICIOS TECNICOS

2.2 ADQUISICION DE BIENES

2. 3CAPACITACION PERSONAL

2A4AVIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

2.5 SERVICIO DE COMUNICACION

2.6 BIENESTAR SOCIAL EMPLEADOS

2.7 SEGUROS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
2.8 DOTACION FUNCIONARIOS

Seran valorados y proyectados por el representanie legal de la entidad con el apoyo de la financiera
de la entidad, partiendo del comportamiento de los mismos ¥ el nivel de prioridad, requerimientos
adicionales que se han presentado en ofras vigencias y toda aquella informacian que permita praver
de manera eficaz los insumos necesarios para ser contratados durante la vigencia,

NOTA. Los funcionanos remitirdn al drea financiera de la entidad por eschto las necesidades
requendas de su dependencia para cada vigencia en e mes de agosto, con e objelo de
incorporaros en el PAA de la anualidad siguiente.

CONSOLIDACION DEL ANTEPROYECTO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
(PAA). Lafinanciera debera elaborar el PAA, consclidando la informacion remitida por las distintas
dependencias de la Entidad, para lo cual, serd remitida por escrito 1a solicitud,

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA). El area financiera con |a
informacion suministrada con referencia a sus necesidades de cada dependencia de la entidad
debera elaborar el proyecio de PAA, el cual serd puesto a consideracion del ordenador dal gasto a
mas tardar el 15 de enero de cada anualidad, éste dara cumplimiento a la Ley 1474 del 2011, articulo
10, Paragrafo 3 a los lineamientos que dicte la Agencia Nacional de Contratacion.

APROBACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES INSTITUCIONAL Y DE SUS
MODIFICACIONES. La aprobacitn del PAA estd a cargo del Ordenador el Gasio, quien también
verficara y aprobara las comespondientes modificaciones. Estas modificaciones implican |a
actualizacion del PAA, cuando:
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1. Se hallan ajustado valores, modalidad de seleccién, origen de los recursos:

2. Se deban incluir nuevas obras, bienes y/o servicics que no fueron previstos, Sea
necesano excluir obras, bienes y/o servicios, o Se deba modificar el presupuesto anual
de adquisicionas,

En ef evento que las modificaciones se refieran a nuevas obras. bienes yfo servicios, deberd
remitirse a |a financiera, con el fin de que se proceda a los correspondientes tramites vy traslados
presupuestales,

PUBLICACION DEL PAA. La Entidad esta en la obligacion de publicar su actividad contraciual
en el Sistema Electronico para la Contratacién Piblica SECOP. El PAA deberd ser publicado a mas
tardar e 31 de enero de cada afio en las paginas web www colombiacompra.gov.co y
WWw, procuraduna.gov.co por parte de |la financiera. Cada vez que se presante una actualizacion esta
debe ser publicada.

SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL PAA. Comesponde a la financiera efectuar sl
seguimiento a la ejecucion del PAA, dependencia que debers reportar periddicamente al Ordenador
del Gasto el avance del cumplimiento del PAA, con el fin de detectar los posibles retrasos o
incumplimientos en la ejecucion contractual

PROCESO DE PAGOS. El pago oportuno y adecuado de las obligaciones Econdmicas &s un
deber de la Personeria Municipal de Dosgquebradas y un derecho de los contratistas.

El cumplimiento de este deber y, por ende, la efectividad del derecho implica fijar directrices
transparentes, claras, precisas y concisas de obligatorio acatamiento por los diferentes actores que
participan en el pago de las obligaciones financieras.

El inferventor o supervisor del contrato, son los aclores fundamentales en el pago oportuno y
adecuado de las obligaciones econémicas de los contratistas, en la medida que son los apentes
que cerifican la viabiidad de los pagos.

La Financiera, por su parte, debe vigilar que las cuentas gue se tramiten cumplan con los requisitos
legales establecidos y el ordenador del gasto, es quien da la orden de pago definitivo

REQUISITOS DE PAGO

1. Instrucciones a los interventores o supervisores

1.1 Recibir la factura en su defacto cuenta de cobro

1.2 Revisar el cumplimiento de los requisitos formales de la faciura o cuenta de cobro

1.3 Aceptar o rechazar |a factura o cuenta de cobro

1.5 Verificar el cumplimiento de los aportes a seguridad social y contribuciones parafiscales
1.6 Certificar el cumplimiento de las cbligaciones contractuales

2. Instrucciones al area financiera
2.1 Rewvizar el registro dnico tributario (Rut)
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2.2 Organizar el expediente de las cuentas

2.3 Recibir el expediente de la cuenta

2.4 Asignar el expediente de la cuenta

2.5 Elaborar yio actualizar la hoja de vida del contrato

2.6 Liquidar retenciones tributarias y otras contribuciones
2.7 Regisirar, revisar, generar e imprimir la cuenta por pagar

3. Ejecucién presupuestal

3.1 Recibir y revisar completitud del expediente de la cuenta

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

3.3 Cotejar la consistencia entre ef saldo del registro presupuestal y el saldo de la cuenta de
cobro

3.4 Verificar en el sistema de informacicn financiera la cuenta bancaria, el tercero y modificar el
plan de pagos si es necesario

3.5 Registrar los rubros presupuestales afectados

3.6 Revisar el trdmite presupuestal de |a cuenta

4 Contabilidad

4.1 Recibir &l expediente la cuenta

4.2 Asignar el expediente de la cuenta

4.3 Verificar completitud del expediente de la cuents

4.4 Registrar |a obligacidn presupuestal

4.5 Venficar y dar visto buena a ragistro de la obligacién presupuestal
4 6 Remitir expediente de la cuenta

5. Tesoreria

5.1 Revisar la cuenta

2.2 Generar y autorizar orden de pago

5.3 Pagar obligaciones con tipo beneficiario
5.4 Registrar informacién y notificar pago

6 Financiera

6.1 Revisar completitud del expediente de |a cuenta
6.2 Cotejar valores de los documentos

6.3 Dar visto bueno a la obligacién presupuestal

7 Contadora

7.1 Revisar completitud del expediente de |a cuenta
7.2 Colejar valores de los documentos

7.3 Llevar control de pagos

7.4 Dar visto bueno a la obligacién presupusstal

7.5 Revisar de manera periddica la parte contable de |a
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[ . RIESGOS GENERALES
| CLASIFICACION FACTORES _
ECONOMICOS | Disminucién del presupuesto, por pricridades del
gobiemo (Se considera que los organos de control no
tienen presupuesto de inversidn) :
POLITICOS Falta de continuidad en los programas y proyectos
EXTERNOS establecidos, desconocimiento de la entidad por otros
__| organismos estatales
TECNOLOGICOS | Falta de recursos para el fortalecimiento de |a |
= infraestructura tecnologica !
MEDIO Cuando el medio amblente puede ser un facior externo
AMBIENTALES | al retraso en la enlrega de servicios o producios,
b= . bignes o inmuebles =
COMUNICACION | Evento que pueden ocurir por la mala informacion
EXTERNA suministrada a proveedores externos
FINANCIEROS | Falta del lleno de los requisitos iniciales para la
obtencidn de un bien o servicios (estudio de la
= necesidad. COP-RP) ]
PERSONAL Desmotivacion de os funcionanios o contratistas, falta |
INTERNOS _ de apropiacion de los procesos y
TECNOLOGICO |Falta de conocimienic y apropiacion de las
herramientas tecnologicas existentes
ESTRATEGICOS | Indicadores de gestidn no relevantes que agreguen
valor al proceso e impacto al resultado del mismo.
' COMUNICACION | El desconocimiento de los canales de comunicacién
i INTERNA interna

CLASIFICACION DE LOS RIESGOS

ESTRATEGICOS | Relacionados con la direccion y orentacion de la entidad y se enfoca en
asuntos globales relacionados con la mision y el cumplimiento de los fines
¥ propositos esenciales, la definicién de politicas, planes, programas y
. proyectos para el logro de fos objetivos propuestos. i
DE IMAGEN Relacionados con la percepcion, legitimidad, credibilidad y conflanza de la
. ciudadania hacia la Personeria -
OPERATIVOS | Son los riesgos provenientes del normal funcionamiento de |a Entidad y de |
- la operatividad y funcionalidad de los esquemas y sistemas de gestion,
FINANCIEROS | Reiacionados con el manejo de recursos, tanto a nivel de la programacion,
epecucion y seguimiento presupuestal, asi como de la contabilidad y registro
. de todas |as operaciones financieras ey tat]
CUMPLIMIENTO Y | Estan relacionados con |a capacidad institucional que tiene |a personeria
. CONFORMIDAD |
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TECNOLOGICOS | Relativos a la capacidad tecnolégica para cumgplir con los requisitos de los

CORRUPCION | aprovechar recursos o informacién en beneficio de un interés privado o

usuarios internos y extemnos de la entidad, especialmenie de responder a
las expectativas de los ciudadanos frente a los servicios que involucran el
- flujo y control de |a informacidn
DE Hacen referencia acciones u omisiones por abuso depoder para desviar o

particular, por encima del interés general.

INFORMACION @ de la informacion a nivel consolidade como especifico de los procesos y

DE Asociados a la calidad, seguridad, oportunidad, pertinencia y confiabilidad |

sanvicios.

OBJETIVO GENERAL DE LA POLITICA

1.

Orientar |a toma de decisiones oporfunas y minimizar efeclos adversos al interior de la
Personeria Municipal de Dosquebradas, con el fin de asegurar |a continuidad de sus
objetivos y servicios brindados a la ciudadania y garantizar el cumplimiento de los fines
que le fueron encomendados en la Constitucion y en la Ley.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

 F

ldentificar las vanables internas ylo externas que puedan generar riesgo en el
cumplimiento de los objetivos propuesios por la entidad, con el fin de orientar la toma de
decisioneas,

Establecer los mecanismos para la identificacion, analisis, evaluacitn de los riesgos y su
consolidacion en las hemamientas establecidas: mapa de riesgos por procesos,
institucional y de corrupcién, con énfasis en el tratamiento de los riesgos del proceso
contractual de la Entidad.

Concientizar a los funcionarios de la Personeria Municipal de Dosquebradas |la necesidad
de identificar y tratar los riesgos en todos los niveles de la Entidad, con el fin de prevenir.

ldentificar e implementar eficazmente los recursos de talento humano, fisicos,
tecnoldgicos y financieros con los que cuenta la Entidad, para el tratamiento de los riesgos
que sean identificados.

Contribuir para que la Entidad consolide el sistema de Control Interno y que se genere
una cultura de autocontrol y auto evaluacidn al intenor de la misma.

Jefe Contral Interma Sedretario General
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GUIA PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO Y EL DISENO DE CONTROLES EN
LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS,

PRESENTACION. el conssjo Asesor del Gobierno nacional unifico la metodologia
existente para la administracién del riesgo de gestién y corrupcion, con el fin de hacer més
sencilla la utilizacion de esta herramienta gerencial para las entidades publicas y asi evitar
duplicidades o reprocesos.

Igualmente, en respuesta a las conclusiones emitidas por la Contraloria General de la
Republica que, producto de su labor como ente de control fiscal durante las Oltimas
vigencias, encontr una marcada debilidad en el ejercicio del control interno efectuado por
las entidades publicas. tanto del orden nacional como territorial, Es decir, se hizo evidente
la importancia de fortalecer la metodologia para disefiar y aplicar controles que permitan
asegurar &l logro de los objetivos

Con de la entrada en vigencia del modelo integrado de planeacién y gestién (MIPG), que
integra los sistemas de gestién de la calidad y de desarrollo administrativo: se crea un Gnico
sistema de gestion articulado con el sistema de control interno v el modelo de las tres lineas
de defensa.

Lo anterior, con el fin de entregar a los cludadanos lo mejor de la gestion y, en
consecuencia, producir cambios en las condiciones de vida, mayor valor publico en
términos de bienestar, prosperidad general y fortalecer la lucha contra la corrupcion,

El Departamento Administrativo de la Funcién Plblica, la Secretaria de Transparencia de
la Presidencia de la Republica y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones presentan la “Guia para la administracién del riesgo y el disefio de
controles en entidades publicas. Riesgos de gestion, corrupcién y seguridad digital,
es por esto que la Personeria Municipal de Dosquebradas atendera este manual para ser
ajustado a las necesidades de la entidad, brindando seguridad razonable frente al logro de
sus objetivos

OBJETIVOS

1. Unificar los lineamientos en los aspectos comunes de las metodologias para la
administracion de todo tipo de riesgos y fortalecer el enfoque preventivo con el fin
de facilitar a la entidad, ia identificacién y tratamiento de cada uno de elios.
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2. gestionar de manera efectiva los riesgos que afecten a la personeria en el logro de
los objetivos esiratégicos y de proceso.

3. Identificar, analizar, evaluar los riesgos y determinar roles y responsabilidades de
cada uno de los servidores de la entidad (esquema de las lineas de defensa) en los
riesgos de gestion.

4. Suministrar lineamientos basados en una adecuada gestion del riesgo y control a los
MiSmOos, que penmitan a la alta direccion de las entidades tener una segundad razonabile
en el logro de sus objetivos

Conceptos basicos
relacionados con el riesgo

|
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CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD

o
Como una institucién pafeneciers
gl Miniglera Publico, la Parsoners
Municipal de Dosquebradas esid
encargads de & Promockdn y
Defersa del orden juridics, del
patrimonio  plblico, del  interés
cludsdanc, de las Garantias
Fundamantaies i Darechos
Humanos en general

En tal senbido abiends v apoya en
farma permaneris v parsonalizada

efectividad  en  procurs  del

bienestar de |a sociedad “VISIBLE
PARA EL RENACER DE LA
HONRA ¥ LA DIGNIDAD DE LOS

.
0.
La Fersoneria  Municipal de
Dosquebradas, serd reconockda no
salo a nivel regeonal sing nacional,
coma una Entidad dal Minisbera

Pubfico que presia sus servicios con |

excelenie Calidad, formadoras de

cludadanos compromeldos con el |

desamolio socisl del municipio y con s
sana  y pacifica convivencia,

POLITICA DE
CALIDAD

T g

Crarermos un Franejs
{ransparenis, pulcra ¥
edscuado a los recursos
publicos con bos que contamos
para el afarcicio de nuesires
i ¥  PIOCUTERemos
siempra el j i
eantinuo da nealras
acluaciones las que eslardn
sgnadas  siempre  por  los
principios de  eficlencia v
aficacia.
Los  funcionaros de& &
Personeria  Municipal  de
Dosquabradas

Es asi como los funcionarios de la Personenis Municipal de

Dosguetradas, con miras a oblenar wna adecuada prestacion del servicio,

nos Fazaramaos como estrategias para lograr los objetivos establecidos
gue cada wida de nesstras ecluacionss sea realizada con

Uno de muwpmnhm
consiste en lograr obtener el reconocimiento de la comunidad Dosquebradense como
una entidad que en forma eficiente y eficaz presta sus servicios.

Municipal de Dosquebradas

I e o
FROYECTO: Maria Gima Mannigus Morefia
Jefe Controd inkerno f[“

CAM PIS0 02 OFICINA 208-209 TELEF
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1. CELERIDAD EN LOS PROCESOS

2. SBERVICIO ATENTO Y OPORTUNO A LA COMUMNIDAD
3, INFORMACION A LA COMUNIDAD SOBRE 8US DERECHOS Y

LA FORMA DE HACERLOS EFECTIVOS

REVISO: Steven Arévalo Quindern
Secretano General
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IDENTIFICACION DEL RIESGO s

Analizado el entorno de la Personeria de Dosquebradas., se han considerado los siguientes
factores a considerar para el adecuado analisis de las causas del riesgo en cada proceso
y la gestion del mismo.

CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS

CLASIFICACION

FACTORES

EXTERNOS

 POSIBLES RIESGOS

Disminyesin del presupussio per pricridad del gobseme.
mmumﬁn
_Austeridad en ef gasto.

Camibio de gobierne u administracidn con nuevos planes y
proye<dng
Faltn de conSnuidad en los programas esinblncidics

Desconocimisnto de ln entidad por parte de nueves hncionaros |
Ubdoacion de In entidsd que dificulte el acceso 8l personal y ol

"

COMUNICACION
EXTERNA

Mala

Muttiples canales & interlocutons & la entidad con los wsuarios
Seryicia telnfSnico insuflcients y de mala cakdad

Faltn de coordnacitn de canales y medics

LEGAL

po parte de los unclenanios de = normofvidad y
camhios legales aplicable & 18 enddad y cada process

INTERNOS

FINANCIERO

mmuemmmu|mumuh.
missonal de ke anlidad

Dlemoras por parte del municpla de las rarslerencns por
dabe refizare perlGdicamente Sy
_Demora &n fa sjescicitn del

b Ejeicion ded presupuesio
Desmaotivacidn de log senvidores pdblicos =i
Fﬂtlzhm

Incoharancln an procesos establecdos v sjecutadoes
Desconocimienio de los proceso y procedmisntos por parte de jos
Hincionarios ¥ contiatistas
Desachakraciin de documentos
Falta de interaccidn en los procescs

e gestion inefcentes
Falta de optimaciin de los sistemas

ESTRATEGICOS

" COMUNICACION |

INTERNA

I Desconocimiento de los unclinaricos de Ias pollticas estiégicas
o la enlidad

Desromocimbsnts de la mislin, yiakin, objetivos y metos

Falin de les funcionarios an ol compramiss, desamollo v ejecucsin
_del plan de accitn de |8 v

Fafn de combped sobee los conales
Faita de

PROYECTO: Maria Gilma Mervique Norela  REVISO: Steven Arévalo Quintera
Jete Control Interng :

Seoretario Goanaral
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RESPONSABILIDADES Y COMPROMISOS FRENTE AL RIESGO
ROL ! FUNCION

ALTA DIRECCION 1. Establecer politicas de nesgo
L i 2. Realizar seguimianto y andlisis periddicos a los riasgos nstiucionales

RESPONSABLES 1 wmmﬂm?mnﬂﬂhhm?mnﬂmﬂ
fE PROCEODS Realizar seguimienio y andlisis a los controles de los nesgos
Actuahzar &l mapa de riesgos cuando sea necesaro
Asesorar en fa (dentificacién de los nesgos instilucionales
Analizar &l disefio & idoneidad de los cordroles establecidos en fos

CONTROL
INTERNO

Procesos
Realizar seguimiento a los riesgos consolidados en &l mapa de nesgos
Reportar los riesgos de comupcidn

L

“lliﬂl Ilmh“\: posibiliald de pocgrrencea de fveRLes as alocien
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CALCULO DE LA PROBABILIDAD E IMPACTO ANALISIS DE LA PROBABILIDAD. Se analiza
que tan posible es que ocurra el riesgo, se expresa en términos de frecuencia o factibilidad,
donde frecuencia implica analizar el nimero de eventos en un periodo determinado, se trata
de hechos que se han materializado o se cuenta con un historial de situaciones o eventos
asociados al riesgo; factibilidad implica analizar la presencia de factores intermos y extemos
que pueden propiciar el riesgo, se frata en este caso de un hecho que no se ha presentado,
pero es posible que suceda

Tabla 2. Criterios parar calificar la probabilidad

NIVEL [DESCRIPTOR DESCRIPCION FRECUENCIA

) Se espera gue el evenlo ocurra en ; .
5 Casi seguro Mas de 1 vez al afo
ia mayoria de las circunsiancias.

Es wiatile que el evento ocurra an Al menos 1 vez en el
) Probable _q
la mayona de las circunstancias ultimo afo
: El evento podra ocurrir en algun Al menos 1 vez en los
3 Pasible y ’ g :
momenta. ultirnos 2 anos
El evento puede ocurrir en algun Al menos | vez en los
2 Improbable 4 L :
mamenta. ultimos 5 anos.

El evento puede ocurrir solo en
Hara ver circunsiancias E.H.EE'I.‘IEIL‘IHHi‘E'S | POC0
CMuUNes 0o anormates).

Mo se ha presentado en
los ultimos 5 anos

MAPA DE CALOR

Se toma la calificacion de probabilidad resultante de la tabla “Matriz de priorizacion de
probabilidad”, para este ejemplo se tomara la probabilidad de ocurrencia en “probable” y
la calificacion de Extremo Alto Moderado Bajo, significa que para ubicar el nivel de riesgo
se cuenta con 5 niveles en probabilidad y 5 niveles en impacto.

Mapa de calor Extremo Alto Moderado Bajo impacto en *mayor’, ubique la calificacién de
probabilidad en la fila y la de impacto en las columnas correspondientes, establezca el
punto de interseccion de las dos y este punto correspondera al nivel de riesgo, que para &l
ej@mplo es nivel extremo - color rojo (R1), asi se podra d inar el nesgo inherante.

PROYECTO: Maria Giima Manvique Norsfla  REVISO: Steven Arévale Guinters
Jede Gontrol intsmo Secrataria General
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ANEXO 02.

En este anexo se relaciona la documentacidn que reposa en érea financiera y hace parte de este
documento.

1. Manual de procesos y procedimientos
2. Plan de cuentas de la Personeria Municipal de Dosquebradas bajo normas intermacionales
de contabilidad del sector publico
3. Manual de cuentas por cobrar
4. Manual de cuentas por pagar
5. Manual control cuentas comentes
5.1 mapa de riesgos gestién del recaudo
5.2 procedimientos presupuestales
5.3 identificacion del riesgo gestion de calidad
5.4 rlesgo registro y actualizacién contable
5.5 riesgos recaudos y pagos
5.6 riesgo analisis y seguimiento financiero
5.7 PROCESO. CONTABILIDAD, PRESUPUESTO ¥ TESORERIA
5.7.1 Procedimiento expedicitn de cerificade de disponibilidad presupuestal
5.7.2 anulacion parcial o total de disponibilidades presupuestales
5.7.3 expedicitn de registros presupuestales
5.7.4 anulacidn parcial o total de registros presupuestales

FROYECTD: lll.a:h_ﬂmn Manriqes Norefia .HEm.'.iﬂ. Steven Ardvaio Quntsss
Jafe Controd inderna f Secretano Geoneral

Dila__ Mas__Afs Hoea
CAM PIS0 02 OFICINA 208-200 TELEFDND 3401165 ' o
personeriafidosquebradas gov oo | personenadosguetradasigmal com
W personenadosquebcadas gov.co
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5.7.5 traslados presupuestales. Funcicnamianto
5.7.6 inventario

5.7.7. bajas depuracidn de inventarios

5.7.8 identificacion de la transaccién u operacion
2.7.9 generacion de libros contables oficiales

5.7.10 generacion. Aprobacion y presentacidn de los estados contables

5.7.11 tramite de cuentas para pago
5.7.12 informe mensual
5.7.13 informe trimestral
5.7.14 informes anuales

6. procedimianios para el recudo y pagos

7. liquidacién de prestaciones

8. liquidacion nomina

9. procedimiento y analisis seguimiento financiero

10. mapa de riesgos
10.1 mapa riesgos analisis financiero
10.2 mapa de nesgos gestion de calidad
10.3 mapa de nesgos recaudo ¥y pagos
10.4 mapa de nesgos registro contable
10.5 mapa de riesgos plan de compras
10.6 mapa de riesgos bienes de consumo
10.7 mapa de riesgos inventario

10.8 mapa de riesgos epecucion fiscal
10.9 mapa de riesgos contratacion
rm‘fs.mn; Marfa Gima Manrique Norefis  REVISO: Steven Arsvaka D RECIBIDD POR:
Jafe Confrel Inferna [ Secretatio Geneal
. Mes_ &0 Hora_
CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TEL 0188 000



