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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES =~
(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espaﬁ

A partir de las acciones propuestas para hacer seguimiento a los procesos -
misionales, la Oficina de Control interno, establecié un instrumento de trabajo, :
que refleja la realidad y las exigencias internas y externas, asegurando la |
calidad de la gestion administrativa efectuada a través de la caracterizacion de l
los procesos y procedimientos de la Alcaldia Municipal de Ubate. '
Considerandose importante ya que proporciona informacion detallada, integral, {
y sistematica con respecto a las responsabilidades, tareas y parametros de las ‘
diferentes funciones que realiza la entidad en todas sus areas y dependencias. ‘
Adicionalmente sirve como medio de supervision y capacitacion para los

nuevos colaboradores. Teniendo en cuenta que para ejecutar la
estandarizacion de los procesos y procedimientos se requiere de continua
vigilancia, se tuvieron en cuenta recursos humanos en funcion de la asesoria vy
de esta manera consolidar correctamente la proyeccion de los mismos.

A traves de la informacion suministrada por el asesor de la Alcaldia Municipal
de Ubate, conforme a la estructura de los procesos y procedimientos y en
relacion con la cultura organizacional de la entidad, el seguimiento y evaluacion
de la pasantia, se concluyd que la practica administrativa asignada consiste en
desarrollar la caracterizacion y el andlisis de la informacién de control interno
que caracterizar los procesos de las dependencias de Gestion Contractual,
Comisaria de familia y Apoyo en Secretaria de Hacienda en la Alcaldia
Municipal de Ubaté. ‘

Based on the proposed actions to follow up on the mission processes, the ‘
Office of Internal Control established a working instrument, which reflects the

reality and internal and external requirements, ensuring the quality of the
administrative management carried out through the characterization of the

processes and procedures of the Municipal Office of Ubate. |
Considering it important as it provides detailed, comprehensive, and systematic |
information regarding the responsibilities, tasks and parameters of the different |
functions performed by the entity in all its areas and dependencies. Additionally J
it serves as a means of supervision and training for new employees. Taking into 5
account that in order to execute the standardization of the processes and ’
procedures, continuous monitoring is required, human resources were taken
into account in accordance with the advice and thus correctly consolidate their
projection.

Through the information provided by the advisor of the Municipal Office of
Ubate, according to the structure of the processes and procedures and in
relation to the organizational culture of the entity, the monitoring and evaluation
of the internship, it was concluded that the administrative practice assigned
consists in developing the characterization and analysis of the internal control
information that characterize the processes of the Contract Management,
Family Commissioner and Support Department of the Ministry of Finance in the
Municipal Mayor's Office of Ubaté
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Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad dJ
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X":
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AUTORIZO (AUTORIZAMOS)
1. La reproduccion por cualquier formato conocido o por conocer.

2. La comunicacién publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electronico, asi como su puesta a disposicién en Internet. \

3. La inclusion en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza ,
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos !
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus '
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas |
con las mismas limitaciones y condiciones. !

X ||

| I

4. La inclusion en el Repositorio Institucional.

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el proposito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria|
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende aulor(es){
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es productode,
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como!
consecuencia de mi(nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) Unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que nol
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré  (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun 4
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caso conlleva la enajenacién de los derechos patrimoniales derivados del régimer
del Derecho de Autor. i
De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de Ia Ley 23 de 1982y el articuloﬁ
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo sor)

propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptiblos,l

inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarcq'

esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo Cua\
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacién Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estrategica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de Ia
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado,
SINOX |
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta ta
situacion con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a |
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, Ia
Licencia de Publicacién sera permanente). '

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial. !

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucion, comunicacior
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con que se publica.

-
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d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestién, es producto de\
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, com
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, Soy(somosr)w
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los !:’m‘\tes1
autorizados por la ley, seguin los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales,|
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacién, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre,
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion. i

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion. @

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del ptblico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003"

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

cloEle)

BY NC SA

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucidon- No comercial- Sin derivar.

©OS0)

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una ‘
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan |
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo |
contrato o acuerdo. !
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La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension
(Ej. PerezJuan2017.pdf)

1.Caracterizacion y Analisis de la | Texto
Informacién que permita estandarizar
los procesos de las dependencias:
Gestion Contractual, Comisaria de
Familia y Apoyo en secretaria de
Hacienda de la Alcaldia Municipal de
Ubaté.

2.

Ik

4.

Tipo de documento
(ej. Texto, imagen, video, etc.)

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

FIRMA
APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS (autégrafa)

Laidy Yamile Pedraza Naranjo

i

Cédigo Serie Documental (Ver Tabla de Retencion Documental).
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1. TITULO

CARACTERIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION QUE PERMITA
ESTANDARIZAR LOS PROCESOS DE LAS DEPENDENCIAS: GESTION
CONTRACTUAL, COMISARIA DE FAMILIA'YY APOYO EN SECRETARIA DE

HACIENDA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE



2. INTRODUCCION

Con el transcurso del tiempo el ser humano ha sido generador de grandes ideas,
contribuyendo al desarrollo de la humanidad y adaptandose a las exigencias que
desencadenan sus mismas acciones. Es asi como se manifiesta el querer controlar los
recursos que se poseen, ya sea desde el segmento personal o transfiriéndolos mediante la
division del trabajo para la satisfaccion de las necesidades y logrando cumplir objetivos y

metas en comun.

Asi mismo conforme la sociedad evoluciona, aparecen estructuras que determinan la
cultura, tradiciones y reglas, creando conglomerados de personas que comparten objetivos,
a los cuales se les denomina organizaciones y que Su vez trascienden sus recursos en
sistemas 0 modelos, siendo uno de los mas importantes “ el control interno”, que es
considerado como una herramienta de supervision que examina la operatividad de la
organizacion, implantando controles sobre las personas que en ellas participan y sobre sus
operaciones. Por esa razon es importante que, trabajando en la basqueda del crecimiento
organizacional, se documenten los procesos y los procedimientos que puedan afectar de

manera significativa a la organizacion.

Igualmente, el Control Interno de la funcién publica ejerce sus funciones proporcionando
parametros con los que se fortalece la legitimidad y se genera mayor credibilidad para los
resultados esperados por la entidad, no obstante, el crecimiento y desarrollo de las
entidades territoriales exige una gestion publica efectiva, que permita responder a los retos
del entorno y garantizar que su estructura organizacional se encuentre en funcion del

cumplimiento de los objetivos institucionales.
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3. OBJETIVOS

3.1.0BJETIVO GENERAL

Caracterizar la informacién de control interno que permita estandarizar los procesos de las

dependencias en la Alcaldia Municipal de Ubaté Cundinamarca

3.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

. Identificar la informacion correspondiente para la adecuacién y actualizacion del

Plan Estratégico de las Tecnologias e Informacion de la entidad.

. Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacion de los diversos

procedimientos en las dependencias de la Alcaldia Municipal de Ubaté

. Proponer estrategias de fortalecimiento de la Politica de Racionalizacion de tramites

en cada dependencia de la alcaldia municipal de Ubaté

11



4. JUSTIFICACION

El gobierno nacional en virtud del desarrollo, busca consolidar la implementacion de
estrategias de transparencia para reducir la corrupcién, brindando las condiciones
adecuadas que permitan el buen desempefio de los procesos y asi otorgar un mayor

beneficio a la poblacion.

Es por tal motivo que se deben dar a conocer los procesos Yy actividades que planean y
ejecutan en las administraciones publicas. Trabajando por la transparencia y el buen manejo
de los recursos es primordial realizar la caracterizacion de la informacion ya que es fuente
de gran importancia en el area administrativa de una entidad, con el animo de fortalecer los
procesos funcionales de manera interna dentro de cada una de las dependencias, teniendo
en cuenta el compromiso, liderazgo, el nivel de responsabilidades en la ejecucién de
actividades y los lineamientos de la alta direccion, como elemento de materializacion de los

principios de la administracion publica.

En la alcaldia municipal se evidencia la necesidad de realizar un levantamiento y andlisis de
informacion relacionada con la actualizacién y adecuacion del Plan Estratégico de las
Tecnologias e informacion como requisito exigido por el MINTIC, asi como la
implementacion de la politica de racionalizacion de tramites a través de la aplicacion SUIT,

y descripcién de procesos y procedimientos de las dependencias de la alcaldia de Ubaté

12



5. MARCO DE REFERENCIA

5.1.MARCO TEORICO

Existen diferentes posturas tedricas y modelos administrativos significativos, en relacion
con el desarrollo de la caracterizacion y andlisis de la informacion en las dependencias de la

Alcaldia Municipal de Ubateé:

5.1.1. Ciclo PHVA

Para poder crecer y tener un nivel alto de competencia las empresas tienen que trabajar en
buscarla supervivencia en el mercado, evolucionando y mejorando continuamente sus

procesos.

El ciclo PHVA de mejora continua es una herramienta de gestion de calidad desarrollada
inicialmente en la década de 1920 por Walter Shewhart, y popularizado por W, Edwars
Deming. Poresta razén es frecuentemente conocido como el Ciclo de Deming, eficaz para
reducir costos, optimizar la productividad, ganar cuota de mercado e incrementar la

rentabilidad de las organizaciones.

Las siglas del ciclo o formula PHVA forman un acronimo compuesto por las iniciales de
las palabras Planificar, Hacer Verificar y Actuar. Cada uno de estos 4 conceptos

corresponde a una fase o etapa del ciclo:

- Planificar: En la etapa de planificacion se establecen objetivos y se identifican los
procesos necesarios para lograr unos determinados resultados de acuerdo a las
politicas de la organizacion. En esta etapa se determinan tambiéen los pardmetros de

medicion que se van a utilizar para controlar y seguir el proceso.

13



Hacer: Consiste en la implementacion de los cambios 0 acciones necesarias para
lograr las mejoras planteadas. Con el objeto de ganar en eficacia y poder corregir
facilmente posibles errores en la ejecucién, normalmente se desarrolla un plan
piloto a modo de prueba o testeo.

Verificar: Una vez se ha puesto en marcha el plan de mejoras, se establece un
periodo de prueba para medir y valorar la efectividad de los cambios. Se trata de
una fase de regulacion y ajuste.

Actuar: Realizadas las mediciones, en el caso de que los resultados no se ajusten a
las expectativas y objetivos predefinidos, se realizan las correcciones y
modificaciones necesarias. Por otro lado, se toman las decisiones y acciones
pertinentes para mejorar continuamente el desarrollo de los procesos. (Excelencia,

2015)

5.1.2. Modelo Six Sigma

Este método Six Sigma es un método orientado a la informacidn, para resolver problemas y

mejorar los procesos, que se concentra en lo que es mas importante para los clientes, dando

como resultado un mejor desempefio y mayor rentabilidad, ademas define cinco fases que

se deben aplicar en cada proceso:

14

Definir: se procede a definir el proceso o los procesos, que seran objeto de
evaluacion por parte de la direccion de la empresa. También se define el equipo de
trabajo que realizara el proyecto. Finalmente, se definen los objetivos de mejora.
Medir: es importante entender el estado actual del problema o defecto por el que

atraviesa el proceso objeto de mejora. Cada parte del proceso es clasificada y



evaluada, identificandose las variables relacionadas con el mismo y se procede a
medirlas.

- Analizar: se analizan e interpretan los resultados de la medicidn, contrastando la
situacion actual con el historial del proceso. Es aqui donde podemos averiguar las
causas del problema.

- Mejorar: se realizan las acciones que se consideren necesarias para mejorar el
proceso.

- Control: se aplican las medidas necesarias que garanticen la eficacia y continuidad

del proceso, el mismo que sera adecuado a los nuevos objetivos.

(Esan, 2016)

5.1.3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG

Este Modelo se define como: “el conjunto de entidades y organismos del Estado, politicas,
normas, recursos e informacion, cuyo objeto es dirigir la gestién publica al mejor
desempefio institucional y a la consecucion de resultados para la satisfaccion de las
necesidades y el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos en el marco de la

legalidad y la integridad.” (Decreto 1499,2017, art. 2.2.22.3.2)

MIPG opera a través dela puesta en marcha de siete dimensiones, entre las cuales se
encuentra el Talento Humano como corazén del Modelo: MIPG incorpora el ciclo de
gestion PHVA (Planear — hacer — Verificar — Actuar) y, adicionalmente, incluye elementos
propios de una gestion publica moderna y democrética: la informacién, la comunicacién, y

la gestion del conocimiento y la innovacién. El Control Interno se integra, a través del

15



MECI, como una de las dimensiones del Modelo, constituyéndose en el factor fundamental

para garantizar de manera razonable el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5.1.4. Modelo de Operacion por procesos

El Modelo de Operacion por Procesos es importante en el concepto de calidad, o al menos
asi lo considera Restrepo, B (2015):

“Es un elemento de control que permite establecer estdndares de operacidn organizacional,
los cuales soportan el planear, el hacer, el verificar y el actuar del ciclo de gestién de una
organizacion; logrando incorporar un enfoque sistémico que evidencie la integraciéon y
armonizacion entre los procesos, la mision, vision y objetivos organizacionales; logrando
de manera 6ptima el cumplimiento de éstos y la mejora continua”.

La funcion publica jerarquizo sus actividades en: Modelo de operacion por procesos,
Macroprocesos, Procesos, y Subprocesos. Este modelo comprende cuatro categorias de
Macroprocesos, estos son:

- Estratégicos. Incluye los procesos asociados con la formulacién y revision del
direccionamiento estratégico de la Entidad, y el esquema de planeacion tactica que
garantiza la integridad e integralidad del sistema, a través de su modelo de
Operacion por Procesos y los productos y servicios institucionales, generando
herramientas transversales para la planeacion y administracion del Sistema

Integrado de Gestion

16
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- Misionales. Relne todas las actividades orientadas al cumplimiento de las funciones
especificas de la Entidad, que establecen la Constitucion y la Ley de acuerdo con su
nivel y naturaleza juridica.

- Apoyo. Se compone de todos aquellos procesos de soporte administrativo que
proporcionan los recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, necesarios
para el cumplimiento de la mision institucional

- Evaluacion. Cada macroproceso agrupa un nimero de procesos mutuamente
relacionados. En los casos que un proceso requiera especificar detalladamente una o

mas actividades, podra contener subprocesos. (DNP, 2018)

5.1.5. EIl Modelo Estandar de Control Interno MECI

Las entidades publicas que manejen recursos del estado deben trabajar de forma

transparente y efectiva, asi lo determino el Gobierno Nacional (Decreto 1599, 2005):

El Modelo Estandar de Control Interno (MECI) que se establece para las entidades del
Estado proporciona una estructura para el control a la estrategia, la gestion y la
evaluacion en las entidades del Estado, cuyo propdsito es orientarlas hacia el
cumplimiento de sus objetivos institucionales y la contribucion de estos a los fines

esenciales del Estado.

El MECI se compone de se compone a los siguientes principios aplicables al Sistema de

Control Interno:

a) Autocontrol. Es la capacidad que ostenta cada servidor publico para controlar su

trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado



cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su funcion, de
tal manera que la ejecucién de los procesos, actividades y/o tareas bajo su
responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los principios establecidos en
la Constitucion Politica

b) Autorregulacion. Es la capacidad institucional para aplicar de manera
participativa al interior de las entidades, los métodos y procedimientos
establecidos en la normatividad, que permitan el desarrollo e implementacion
del Sistema de Control Interno bajo un entorno de integridad, eficiencia y
transparencia en la actuacion publica.

c) Autogestion. Es la capacidad institucional de toda entidad publica para
interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la
funcion administrativa que le ha sido asignada por la Constitucion, la Ley y sus

Reglamentos.

5.1.6. Teoria Kaizen

El profesor Masaaki Imai (2006), indicaba que el Kaizen significa mejoramiento continuo, pero
mejoramiento todos los dias, a cada momento, realizado por todos los empleados de la
organizacion, en cualquier lugar de la empresa. Y que va de pequefias mejoras incrementales a

innovaciones drasticas y radicales

18



5.2.MARCO CONCEPTUAL

A continuacion, se daran a conocer los conceptos mas importantes que estuvieron presentes
en la caracterizacion de los procesos y procedimientos de las dependencias de control

Interno, a fin de seleccionar los conceptos centrales.

Calidad: es el grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos. Desde diferentes perspectivas se ha abordado este concepto por los diferentes
autores citados, aunque hay que destacar que, en la mayoria de ellos, existe coincidencia en
asociar el término de calidad con satisfaccion de los clientes y cumplimiento de los
requisitos”, por lo que para la presente investigacion se define como “calidad”, el
cumplimiento de requisitos en funcién de satisfacer las necesidades del cliente y otras

partes interesadas. Es la definicion que determina La norma (ISO 9000:2005)

Caracterizacion de procesos. Consiste en identificar condiciones y/o elementos que hacen
parte del proceso, tales como: ¢quién lo hace?, ;Para quién o quienes se hace?, ;Por qué se
hace?, ; Como se hace?, ;Cuando se hace?, ;Qué se requiere para hacerlo? Slideshare

(2016) Caracterizacion de procesos

Control interno: Proceso que realiza la administracion publica y el gabinete de
funcionarios de una entidad, con el objetivo de brindar un grado de seguridad razonable en

cuanto al logro de objetivos institucionales.

Economias Unsa (2010) Control Interno

Formato: documento impreso o electrénico, disefiado e instituido por el Instituto, con

espacios en blanco para que el responsable de llenarlo inserte los datos que dejen plasmadas

19



la informacion o evidencia decisiva en el procedimiento. Sirve de guia para recopilar,
permite la presentacion uniforme y la lectura &gil y es vehiculo para la entrega original,

oficial y legal de la informaciéon. (PARDO GOMEZ, 2016)

Manual: es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma minuciosa y
detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita a su lector,
desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores. (PARDO GOMEZ,

2016)

Mapa de proceso: Representacion grafica que ayuda a visualizar todos los procesos
existentes en una empresa y su interrelacion entre ellos, incluye tres procesos: Procesos
estratégicos, relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de objetivos,
provision de comunicacion, asegurar la disponibilidad de recursos necesarios; procesos
misionales, proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su
objetivo social o razon de ser; procesos de apoyo, aquellos procesos para la provision de
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de mejora continua.

(PARDO GOMEZ, 2016)

Mejora Continua. se refiere a que siempre se esta en un proceso de cambio, de desarrollo

y con posibilidades de mejorar. En este sentido, el esfuerzo de mejora continua, es un ciclo
ininterrumpido, a traves del cual se identifica un aspecto a mejorar, se planea como realizar
la mejora, se implementa, se verifican los resultados y se actta de acuerdo con ellos, ya sea

para corregir desviaciones o para proponer nuevas metas.” (regional, 2016)
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Procedimiento: es la descripcion de las actividades que se desarrollan dentro de un
proceso e incluyen el que, el como y a quien corresponde el desarrollo de la tarea,
involucrando el alcance, las normas y los elementos técnicos entre otros. (PARDO

GOMEZ, 2016)

Proceso: es un conjunto de fases o etapas secuenciales e interdependientes que agregan
valor a unos elementos de entrada para suministrar un resultado a un usuario externo o

interno. (PARDO GOMEZ, 2016)

Sistemas de Gestion. Establece metodologias, actividades, tareas, responsabilidades,
asignar recursos, entre otros, que permitan a la organizacion una gestion orientada al logro

y/o consecucién de los objetivos planteados por la misma.

El mejor medio para lograr obtener los resultados deseados es gestionar los procesos,
actividades y recursos de la organizacion orientandolos hacia la consecucion de objetivos
planificados. Esto conlleva a que las organizaciones adopten conceptos, metodologias y
herramientas que le permitan configurar y establecer un Sistema de Gestion acorde a sus

actividades y entorno. (Coaguila Gonzales, 2017)
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5.3. MARCO LEGAL

El conjunto de normas con las que se desarrollé la caracterizacion de los procesos y

procedimientos del presente trabajo, evidencia la importancia de dar a conocer la

informacidn a los usuarios que se aproximan al mismo:

Tabla 1.

Principales leyes y decretos que sustentan el marco legal.

NORMA

DESCRIPCION

Ley 87 de 1993

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control
Interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan

otras disposiciones.

Decreto 1826 de 1994

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993.

Decreto 2145 de 1999

Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de
Control Interno de las entidades y organismos de la
Administracion Publica del Orden Nacional y Territorial.

Decreto 2539 de 2000

Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 2145 de 1999.

Decreto 2756 de 2003

Por el cual se modifica el Articulo 20 del Decreto 2145 de 1999.

Directiva Presidencial 02 de

1994

Desarrollo de la funcion de Control Interno en las entidades y

organizamos de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Directiva Presidencial 01 de
1997

Desarrollo del Sistema de Control Interno.

Ley 190 de 1994,

Estatuto anticorrupcion
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Ley 872 de 2003: Es la norma que define, estructura y formaliza el Sistema de
Gestion de Calidad

Norma Técnica de Calidad en la | Esta norma documenta el desarrollo de la implementacion del

Gestion Publica Sistema de Gestion de Calidad en las entidades a que
NTCGP1000:2004 corresponde

Mediante Decreto 1599 del 20 | El Gobierno Nacional adopta el Modelo Estandar de Control

de mayo 2005 Interno para las Entidades del Estado Colombiano

5.3.1. MARCO LEGAL INTERNO

En relacion con la caracterizacion de los procesos y procedimientos de Gestién Contractual,

a continuacion, se exponen las normas que contextualizan su desarrollo:

Tabla 2.

Principales leyes y decretos que sustentan el marco legal Interno

NORMA DESCRIPCION

Por medio del cual se expide el decreto
Unico reglamentario del sector
Decreto 1082 de 2015 administrativo de planeacion nacional

Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica
Ley 80 1993 El Congreso de Colombia
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Ley 1150 de 2007

Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la
Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la

contratacion con Recursos Publicos.

Decreto No 023 del 5 de Febrero de 2018

Por el cual se actualiza el Manual de
Contratacion de la Alcaldia Municipal de
Ubaté
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6. DESARROLLO DE LA PASANTIA

Etapa 1

Objetivo

Identificacion, analisis y reconocimiento de la informacion correspondiente a la

caracterizacion de los procesos de las dependencias asignadas por Control Interno

Actividad a realizar

A partir de las acciones propuestas para hacer seguimiento a los procesos misionales, la
Oficina de Control interno, establecié un instrumento de trabajo, que refleja la realidad y
las exigencias internas y externas, asegurando la calidad de la gestion administrativa
efectuada a través de la caracterizacion de los procesos y procedimientos de la Alcaldia
Municipal de Ubaté. Inicialmente para definir los procesos se trabajo con la dependencia
de Contratacion, alli fue importante reconocer el tamafio de la dependencia en cuanto a las
actividades que realiza, ya que estas son agrupadas para dar procesos, los cuales interactian
como engranajes haciendo funcionar la Alcaldia y considerandose importante ya que
proporciona informacidn detallada, integral, y sistematica con respecto a las

responsabilidades, tareas y parametros de las diferentes funciones que realiza la entidad.
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Sanchez, Alberto. (2017). Informe de gestion 2016-2017 tomado de:

http://villadesandiegodeubatecundinamarca.micolombiadigital.gov.co

Por tanto, la practica administrativa asignada consiste en desarrollar la caracterizacién y el
andlisis de la informacidn de las dependencias de Gestion Contractual, Comisaria de
familia y Apoyo en Secretaria de Hacienda reguladas por la oficina de Control Interno en la

Alcaldia Municipal de Ubaté.

La primera semana de pasantia se desarrollo la induccion y ejecucion de dos
procedimientos de Secretaria de Hacienda, en el Subproceso de Presupuesto, con el

acompafiamiento de un pasante de Ingenieria Industrial.

Adicionalmente para el seguimiento de los mismos se concluyo el acompafiamiento del
Ingeniero Javier Ortiz, quien el dia jueves de cada semana revisaba el material realizado,

dejando recomendaciones para ser atendidas y generar los resultados esperados.

26



Pedraza, L. (2019). Primera Mesa de Trabajo [Fotografia Propia]

Logros alcanzados

Los logros alcanzados fueron muy importantes en mi formacion, porque aprendimos un
nuevo modelo estratégico para generar resultados identificando las condiciones y elementos

que hacen parte del proceso.

Limitaciones

Una de las falencias se evidencio en la recoleccion de la informacion, ya que en el proceso
de verificacion surgieron preguntas de conocimiento técnico y se recomendo que los
delegados de la oficina participaran en la definicion de los procedimientos. En cuanto al
mapeo Y la definicion inicial a los procedimientos, se recomendd ajustes para combinar o

redefinir el nombre de los procedimientos.
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Etapa 2

Objetivo

Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacion de los diversos

procedimientos en las dependencias de la Alcaldia Municipal de Ubaté

Actividad a realizar

Mediante el andlisis y descripcion de la metodologia, se disefi6 el mapa de procesos para la

dependencia de Gestion Contractual, donde se identificaron tres subprocesos: Pre-

Contractual, Contractual y Postcontractual. Posteriormente se recolect6 y ordené de forma

detallada la informacion de cada tarea que los colaboradores desempefian, analizando los

insumos que se requieren para determinar cada procedimiento y asi proyectar el objetivo y

alcance e estos, definiendo la redaccién en cuanto a su estructura.
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De acuerdo a los trabajos adelantados por la Alcaldia de Municipal de Ubaté, se pospuso la
verificacion de la estandarizacion de los procesos y procedimientos, por lo cual fue
necesario acomodar los horarios y generar la continuidad en la Dependencia de Comisaria
de Familia, a finales del mes de abril y principios de mayo, alli se encontrd un avance
considerable y se determind que para concluir se necesitaba de la proyeccion de un
Procedimiento y la Caracterizacion de los mismos. En Comisaria de Familia, se realizd
mesa de trabajo con sus integrantes y se verifico el documento, estableciendo las

correcciones pertinentes y generando la terminacion de estos.

Pedraza, L. (2019). Apoyo en Secretaria de Hacienda [Fotografia Propia]

Luego de reanudar las mesas de trabajo para gestion Contractual se pudieron concluir los 3

procesos con sus respectivos procedimientos.
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Basados en el desarrollo de los avances que la Secretaria de Hacienda y Tesoreria poseia, se
facilito la comprension del trabajo a realizar y junto con dos pasantes nuevas, se llevo a
cabo la induccién de los procedimientos, evidenciando los avances de cada uno de ellos. En

esta socializacidn se acordd prestar apoyo y acompafiamiento a las pasantes

Logros alcanzados

Disefar y concluir la caracterizacion de los procesos y procedimientos de Gestion
Contractual, identificando los proveedores e insumos que suministran cada uno de los
documentos o tramites, estableciendo las actividades principales que determinan el

producto final y a quién beneficia, en este caso a los receptores

Limitaciones

Hubo dificultades en la estructura del flujograma, ya que este se fundamenta de una
secuencia logica con la cual se interpretan las actividades y tareas. Otra limitacion se
produjo en la redaccién de los procedimientos de la dependencia de contratacion, ya son

utilizados términos legales, propios de los juridicos.
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Etapa 3

Objetivo

Caracterizacion y Socializacion de los procedimientos concluidos de la Alcaldia Municipal

de la Villa de San Diego de Ubaté.

Actividad a realizar

Finalmente, para revisar los procesos y procedimientos efectuados, la dependencia de
Gestion Contractual dispuso del tiempo necesario para realizar los ajustes al trabajo
realizado y gracias al apoyo del asesor responsable y se inicié por primera vez la
caracterizacion, identificando los proveedores, insumos, actividades principales, productos

y receptores.

En este proceso fue importante leer detalladamente cada uno de los objetivos, alcance,
actividades, responsables y tareas que conforman los procedimientos de los tres procesos.
Ademas, en la revision, los funcionarios entendieron la funcionalidad e importancia de la

caracterizacion y estandarizacion de los procesos y procedimiento.

Fueron importantes todas las observaciones que emitieron los funcionarios, porque se
estructuro de forma Idgica el trabajo hasta llegar a caracterizar cada uno de los procesos,
identificado los insumos, actividades y el producto. Es importante mencionar que la materia

prima de la caracterizacion fue el Manual de Contratacion de la Alcaldia de Ubaté

Logros alcanzados

La caracterizacion de los procesos fue un logro importante, satisfaciendo las expectativas
del grupo de Gestion Contractual, se desarroll6 un trabajo eficiente con informacion de
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calidad, también personalmente valoro mucho todas las correcciones emitidas, porque a

partir de estas aprendi una forma de gestion administrativa para la mejora continua

Limitaciones

En esta etapa final no considero limitaciones, porque los aportes de los funcionarios le

dieron rumbo a la culminacion de la caracterizacion de los procesos y procedimientos.

Pedraza, L. (2019). Socializacion Procesos y Procedimientos Gestion Contractual

[Fotografia propia]
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Apéndice 1

Flujograma Procedimiento Liquidacion Unilateral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO N°® TAREAS FORMATOS
Técnico o Auxiliar Inf s isor la fecha de terminaci Lol
nformar al Supervisor la fecha de terminacién y el plazo para
administrativo de la |h4 1| P Ve P
: ? | liquidacién del contrato
dependencia.
- - Proyectar Acta de Liquidacion de Terminacion del Contrato, de
Técnico o Auxiliar i . g o
- . acuerdo a los plazos establecidos en el contrato, la vigencia, Acta de Liquidacion
administrativo de la |)-4<— 2 . . . -
. ? | cobertura de las garantias y el desarrollo de la ejecucion anticipada
dependencia.
contractual
Informar al Supervisor la
fecha de terminacion del Técnico o Auxiliar " o o,
- . Remitir el Acta de Liquidacién de Terminacién del Contrato al
1 contrato y Proyectar Acta administrativo de la |)-4 3 | o
[N . g q Area de Contratacién
de Liquidacion de dependencia.
Terminacién del Contrato 1
Asesor Juridico Area de — ¢ s Revisar que el Acta de Liquidacion de Terminacion del Contrato
Contratacién ‘ cumpla con los requisitos legales y contractuales establecidos
Si No
Técni dministrati ‘ Informar a la dependencia encargada realizar los ajustes
écnico administrativo . .
. 9 |b_ﬂ_ 5 |correspondientes a el Acta de Liquidacién de Terminacion del
Area Contratacion b |
Contrato
Técnico o Auxiliar Elaborar citacion personal al contratista, a través del correo
administrativo de la —4’-4 6 |electrénico suscrito en la minuta, para que este comparezca a la
dependencia. l suscripcion el Acta de Liquidacion de Terminacion del Contrato
Técnico o Auxiliar ;
Elaborar citacién personal admlmstratlvolde la '0' 7 |Verificar si el contratista se notifica a la citacion
al contratista y verificar si dependencia. ‘
se presenta, de ser asi si No |
2 Aprobar y Firmar Acta de l Expedir constancia de inasistencia y solicitar a el Area de
Liquidacién de Técnico o Auxiliar | ( Contratacion iniciar el tramite para la liquidacion unilateral del
Terminacion del Contrato administrativo de la I - | 8 |Contrato (PROCESO: GESTION CONTRACTUAL; SUB-PROCESO:  |Constancia de Inasistencia
dependencia. POSTCONTRACTUAL ; PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION
UNILATERAL )
Alcalde Municipal, _>|)-_4 9 Aprobary firmar Acta de Liquidacion de Terminacién del
Supervision y Contratista ' ' Contrato
Técnico administrativo 10 . L
) L h 4 10 (Digitalizar Acta de Liquidacién de Terminacién del Contrato
Area Contratacion
Técnico administrativo |b-" ‘ 1 Ingresar y autenticarse con usuario y contrasefia en la
Area Contratacién 4 { plataforma SIA OBSERVA para hacer cargue de archivo .
Publicar Acta de
Liquidacion de
Terminacion del Contrato
3
en el SIA OBSERVAy Técnico administrativo |b-'4 12 Publicar Acta de Liquidacion de Terminacion del Contrato o la
Anexar a la Carpeta del Area Contratacion certificacién de inasistencia, en el aplicativo web SIA OBSERVA
Proceso
Técnico administrativo |.-‘4 13 Anexar Acta de Liquidacidn Anticipada a la carpeta del Proceso

Area Contratacién

de Contractual , para que repose en el expediente del mismo
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CODIGO: GCT2-02
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PAGINA:1 de 2
VERSION:001
PROCESO: GESTION CONTRACTUAL SUBPROCESO: CONTRACTUAL
PROCEDIMIENTO: CESIONES DEL CONTRATO
OBJETIVO ALCANCE

Inicia con la solicitud de cesidn del contrato, donde se verifica el cumplimiento de los
requerimientos del las partes, continuando la proyeccién del Acto Administrativo de cesiony la
creacidn del proceso en el aplicativo WEB Colombia Compra Eficiente del SECOP, posteriormente
se solicita la modificacién del Registro presupuestal , finalizando con la verificacién de expedicién
de garantias, de ser asi se reciben y aprueban, digitalizan y publican en la plataforma digital SIA
OBSERVA

Garantizar el proceso de cesion de un contrato con forme a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015

TERMINOS Y DEFINICIONES

Acto administrativo: Manifestacién o declaracién de un poder publico en el ejercicio de potestades administrativas.

(Aprobacidn de Garantias: La aprobacion de las garantia es un requisito de ejecucion del contrato, al igual que de las prérrogas o adiciones que se realicen al mismo. Por tanto, si la Entidad Estatal no aprueba la
garantia no podra iniciar o continuar con la ejecucion del contrato, cuando requiere de la ampliacién de la garantia.

Colombia Compra Eficiente - SECOP: Ofrecer a los participantes de la compra publica un sistema de informacién que permita hacer transacciones en linea, con instrumentos y herramientas que respondan a sus
necesidades y que ofrezcan informacidn suficiente y de calidad para tomar decisiones, para cumplirlas metas y objetivos de las entidades estatales, el plan Nacional de Desarrollo y los planes territoriales de
desarrollo generando valor por dinero en la compra publica y confianza en el sistema, promoviendo la competencia, transparencia y asegurando el acceso a la informacion.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las partes que lo suscriben.

Contratista. Es la persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, consorcio, unién temporal o sociedad con unico objeto que ha contraido obligaciones con la Unidad Ejecutora, para la prestacion
de un servicio, entregar un bien o construir una obra a cambio de una contraprestacién econémica.

Cedente: Persona que traspasa una cosa, accion o derecho. Para nuestro caso, Contratista que previa autorizacion del Ministerio, cede los derechos y obligaciones pactados en un contrato a un tercero.

Cesion: Es una forma de sustitucidn por un tercero, consistente en un acto juridico por medio de la cual un contratante (cedente) hace que un tercero (cesionario) ocupe su lugar en el contrato, transmitiéndose tanto
los créditos como las deudas derivadas del mismo, en todo o en parte, previa autorizacién expresa por parte de la entidad contratante.

Cesionario: Tercero a quien se le traslada la posicion contractual del cedente, a fin de continuar con la ejecucién del contrato.

Estudio previo y/o pliegos definitivos: Son los documentos que soportan la elaboracién del proyecto de condiciones, para que los interesados puedan valorar el alcance requerido por la Unidad Ejecutora, asi como
la distribucion de riesgos propuestos.

Liquidacién Anticipada: Procede cuando las partes de comin acuerdo terminan la relacién contractual antes del vencimiento del plazo de ejecucién pactado

Registro Presupuestal. es la operacion presupuestal mediante la cual se perfecciona el compromiso asumido, afectando de manera definitiva la apropiacién, de tal manera que ésta no podra ser destinada a otros
fines.

SIA Observa. es una plataforma WEB cuya funcionalidad principal es ofrecer a las entidades de control fiscal y a los Sujetos Vigilados, una herramienta de captura de informacién contractual y presupuestal para la
toma decisiones oportuna y con caracter preventivo.

Supervisores el funcionario designado al seguimiento técnico, financiero, contable, administrativo, legal, ambiental, que realiza una persona natural o juridica, contratada o asignada para tal fin por la Unidad
Ejecutora.

RESPONSARBILIDADES

CONDICIONES GENERALES:

Cesionar el Proceso Contractual

REPRESENTANTE LEGAL:

Aprobar y firmar Acto Administrativo de Cesion

JEFE DEPENDENCIA:

Revisar que el Acto Administrativo de Cesion y los documentos requeridos se ajusten a los requisitos legales y contractuales

TECNICO ADMINISTRATIVO:

Elaborar, radicar y verificar los documentos necesarios en el procedimiento de Cesion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO N°® TAREAS FORMATOS

Técnico administrativo de

. 1 |Recibir carta solicitud de cesion por parte del contratista. Solicitud de Cesion
la dependencia encargada

Recibir solicitud de
1 Cesion y Analizar su Supervisor del Contrato
viabilidad

Determinar si la solicitud de cesién da lugar a las condiciones
contractuales inicialmente pactadas

Técnico administrativo de
la dependencia encargada

Notificar las inconsistencias presentadas para no proceder la
cesién el Contrato

34



Verificar que la solicitud
de cesion y los anexos se
ajusten a los
requerimientos
establecidos en el estudio
previo y/o pliegos
definitivos para cesionar

Técnico administrativo de
la dependencia encargada

Técnico administrativo de
la dependencia encargada

Supervisor del Contrato

Técnico administrativo de
la dependencia encargada

Supervisor del Contrato

Supervisor del Contrato

Proyectar, Aprobar,
Publicar y anexar Acto
Administrativo de Cesion a
la Carpeta del Proceso de
Contractual

Técnico administrativo
Area Contratacién

Técnico administrativo
Area Contratacién

Asesor Juridico y
Supervisor de Contrato

Técnico administrativo
Area Contratacién

Técnico administrativo
Area Contratacién

Alcalde Municipal,
Contratista y Cesionado

Técnico administrativo
Area Contratacién

Técnico administrativo
Area Contratacién

Técnico administrativo
Area Contratacién

Técnico administrativo
Area Contratacién

Técnico administrativo
Area Contratacién

Enviar Carpeta del Proceso
de Contractual para
Expedir Registro
Presupuestal

Técnico administrativo
Area Contratacién

Técnico administrativo de
la dependencia encargada

Verificar si el contrato
suscrito requiere
garantias, de ser
afirmativo, recibiry
aprobar las mismas.

Técnico administrativo de
la dependencia encargada

Técnico administrativo de
la dependencia encargada

Técnico administrativo de
la dependencia encargada

Supervisor del Contrato

Publicar Registro
Presupuestal y las
Garantias en SIA OBSERVA

Técnico administrativo
Area Contratacién

Si

si

Solicitar al contratista la entrega de los documentos requeridos
segun la lista de chequeo, del postulado a cesionario del
contrato.

Lista de Chequeo

Recibir los documentos requeridos, segun la lista de chequeo,
por parte del contratista

Lista de Chequeo

Verificar que Ia solicitud de cesién y los documentos anexados
se ajusten al estudio previo y/o pliegos definitivos

Devolver la solicitud de cesion y los soportes anexados al
contratista, informando realizar correccion a las inconsistencias
presentadas en la solicitud de cesién

Verificar que el cesionario contengan iguales o mejores
condiciones de idoneidad y experiencia que el contratista

Recibir solicitud de liquidacién anticipada por parte del
contratista, en caso de que la solicitud de cesidn no cumpla con
los requerimientos establecidos (PROCESO: GESTION
CONTRACTUAL; SUB-PROCESO: POSTCONTRACTUAL ;
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION ANTICIPADA)

Solicitar y recibir consecutivo el Acto Administrativo de Cesion
del Contrato (REMITIR A PROCEDIMIENTO AMINISTRACION DE
ACTOS ADMINISTRATIVOS)

11

Proyectar Acto Administrativo de Cesion de contrato

Acto Administrativo de
Cesion

12

Verificar que el Acto administrativo de Cesién se encuentre
ajustado a los requisitos legales y contractuales

13

Devolver e Informar las correcciones que deben realizar al Acto
administrativo de Cesion.

14

Imprimir y enviar al Despacho Municipal para su respectiva
aprobacion

15

Aprobar y firmar el Acto administrativo de Cesion del Contrato

16

Digitalizar el Acto administrativo de Cesion del Contrato

17

Entregar al contratista copia de Acto administrativo de Cesién
del Contrato, fisica o digital, si es fisica se imprime una copia y
se entrega, si es digital se envia al correo establecido en la
minuta

18

Ingresar y autenticarse con usuario y contrasefia en el aplicativo
web CCE del SECOP para hacer cargue del Acto administrativo
de Cesion del Contrato.

19

Publicar Acto administrativo de Cesion del Contrato en el
aplicativo web CCE del SECOP

Anexar Acto administrativo de Cesion del Contrato a la carpeta
del Proceso de Contractual

21

Enviar Carpeta con Acto Administrativo de Cesidn y soportes
anexados a la Secretaria de Hacienda, para la modificacion del
Registro Presupuestal (Procedimiento emision del RP DEL SUB-
PROCESO TESORERIA del proceso de apoyo GESTION DE
RECURSOS FINANCIEROS)

22

Recibir Registro Presupuestal para la asignacion de los recursos
de acuerdo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP y
enviarlo al Area de Contratacion.

23

Verificar si en la aceptacion de la oferta y/o suscripcion del
contrato requiere la expedicion de garantias, conforme a lo
establecido

24

Entregar copia del Acto Administrativo de Cesion , al cesionario,
para que solicite la modificacion de pélizas conforme al Proceso
Contractual a la Aseguradora

25

Recibir las garantias por parte del contratista al drea de
contratacion.

26

Aprobar las pélizas presentadas por el contratista para realizar
el documento Aprobacion de pélizas

Aprobacién de Garantias

27

Digitalizar, ingresar y Publicar en la plataforma digital SIA
OBSERVA, el Registro Presupuestal y las Garantias en caso de
que lo requiera.

ELABORO

REVISO

APROBO

Leidy Pedraza Naranjo

Ing. Javier Fernando Ortiz

Dr. Edgar Jairo Marquez Carrillo

Practicante, Administracion de Empresas

Contratista

Jefe del Area

Fecha: 20/06/2019

Fecha: 06/06/2019

Fecha: 06/06/2019

Firma:

Firma:

Firma:




Apéndice 2

Caracterizacion Proceso Precontractual estandarizados

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GCT2

PAGINA: 1 de 1

VERSION: 001

Proceso

: Gestion Confractual

Sub-Proceso

: Confractual

Lider o Responsable

: Despacho Alcalde Municipal

Objetivo: Realizar de manera oportuna los tradmites de perfeccionamiento y legalizacién de los contratos

El Subproceso Contractual inicia desde analizar los requisitos, de acuerdo al objeto o la contfraprestacion, donde segun las
Alcance: circunstancias se perfeccionan los documentos necesarios para efectuar la ejecucién del contrato hasta su ferminacion.

Normas y Requisitos
Legales:

* Decreto 1082 de 2015
*Ley 801993
e Ley 1150 de 2007

* Manual de Contratacion Alcaldia de Ubate

CARACTERIZACION

PROVEEDOR

ENTRADAS (Insumos)

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Director y/o Gerente de
las Dependencias

* Minuta con las
clausulas definidas
segun la modalidad

¢ Carpeta conlos

¢ Elaborar la aceptaciéon de la ofertay/o
suscripcion del contrato ala propuesta
presentada por el oferente conforme al
estudio previo, para posteriormente ser

SALIDAS (Productos)

Aceptacién de la oferta
y/o suscripcion del

RECEPTORES DE
SALIDAS

« Area Funcional de
Contratacion

K X Contrato

documentos perfecciona con la firma de las partes

establecidos parala

Contrataciéon Directa
* Remitir la carpeta del contrato suscrito,
fechado y numerado a la Secretaria de
Hacienda y Tesoreria, solicitando la expedicién
del Registro Presupuestal

 Director y/o Gerente de| |* Aceptacion dela « Recibir Garantia Gnica de cumplimiento con * Registro . _
las Dependencias oferta y/o suscripcion Presupuestal e Area Funcional de

» Area Funcional de
Contratacién

del Contrato

e Carpeta del
Contrato

los amparos solicitados y elaborar la
Aprobacion de Garantias

¢ Una vez cumplidos los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacién del contrato,
se dard inicio al plazo de ejecucion del mismo,
a partir de las condiciones establecidas

¢ Aprobacién de
Garantias

¢ Acta de Inicio

Contratacion
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* Director y/o
Gerente de las
Dependencias

« Solicitud de Cesion

* Documentos de
transferencia de
derechos de cesidn
referentes al
Cesionario

¢ Determinar si la solicitud de cesién da lugar a
las condiciones contfractuales inicialmente
pactadas

 Evaluar los documentos anexados referentes
al cesionario, verificando que se ajusten al
estudio previo y/o pliegos definitivos y que el
cesionario contenga las mismas o mejores
calidades que el cedente

¢ Proyectar Acto Administrativo de Cesidn de
contrato donde se efectué la transferencia de
los derechos y obligaciones del contratista

* Verificar si el contrato suscrito requiere

* Acto Administrativo
de Cesion

* Aprobaciéon de
Garantias

« Area Funcional de
Contratacién

* Cesionario

* Director y/o
Gerente de las
Dependencias

« Solicitud de
Suspension

* Prorroga a la
Suspensiéon

« Solicitud de Reinicio

* Determinar sila solicitud de suspension
contiene las razones que interrumpan
temporalmente la ejecucion del contrato por
fuerza mayor, caso fortuito o alguna
circunstancia ajena a la responsabilidad del
contratista

contiene la indicacién expresa del fermino
durante el cual el contrato estard suspendido,
la justificacion y concepto sobre la misma

* Proyectar Acta de Suspension del contrato
donde se indiquen las condiciones que
llevaron ala suspensidon y el momento en el
cual se deberd reanudar.

* Verificar si el contrato suscrito requiere
garantias, de ser asi, serdn recibidas y
aprobadas

« Establecer la continuidad del contrato, una
vez cumplido el plazo fijado en el acta de
suspension, e informar al contratista si desea
efectuar el reinicio de este.

* Proyectar prorroga cuando se deba
aumentar el término inicialmente previsto en el

¢ Acta de Suspension

* Aprobacion de
Garantias

* Acta de Reinicio

* Prorroga ala
Suspensiéon

* Acta de Reinicio

« Area Funcional de
Contrataciéon

» Contratista

* Directory/o
Gerente de las
Dependencias

* Secretaria de
Hacienda y Tesoreria

« Solicitud de
modificacion o
adicién del contfrato

* Andalizar las razones técnicas, sociales,
financieras o de cualquiera otra indole que
originan el cambio, andlisis de convenienciay
las consecuencias econdmicas, que efectien
las consideraciones pertinentes para realizar
Modificaciones al Contrato

* Determinar si la Modificacién Contractual
solicitada requiere adicién en valor, recibiendo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal y
Registro Presupuestal, para previamente
verificar que el valor no supere el limite
maéximo del 50 % del valor inicial del contrato
expresado en SMLMV y que tenga relacién
con el objeto del contrato inicialmente
celebrado

¢ Proyectar Modificacién Contractual, donde
se indique de manera clara y precisa las

razones o fundamentos que dieron origen a la
misma, asi como la justificacion para realizarla.

* Modificacién o
adicién Confractual

* Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

* Registro Presupuestal

* Aprobaciéon de
Garantias

« Area Funcional de
Contratacion

» Contratista

* Director y/o
Gerente de las
Dependencias

« Jefe de Almacen

* Secretaria de
Hacienda y Tesoreria
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* Carpeta del
Confrato

¢ Informe de
Supervision

» Recibir el bien
establecido en el
contrato

* Recibir producto y/o
servicio establecido
en el contrato

* Evaluar si el paquete documental recibido,
cumple con:

- Informe por parte del contratista

- Pago de seguridad social o certificacion de
parafiscales

- Documento equivalente o factura

« Solicitar Entrada y Salida de Almacén sila
Modalidad de Contratacién es compra,
suministro o cualquier objeto contractual que
implique la entrega de Bienes como prestacion
principal

* Determinar si el producto o servicio
contratado cumple con las especificaciones
pactadas, sila Modalidad de Contratacion son
objetos contractuales cuya prestacion
principal sea la ejecucién de servicios,
consultorias o suministro de bienes consumibles

* Gestionar el pago con base en el Acta de

* Registro de Enfrada
Almacén
* Registro de Salida
Almacén
Acta de Informe de
Supervisién y Recibo
de Satisfaccion parcial
o final
* Entrega del bien o la
prestacién del
servicios

* Registro de Salida
Almacén

* Acta de Informe de
Supervisidon y Recibo
de Safisfaccion
parcial o final
* Comprobante de
Egreso y Resoluciéon de

Paao

+ Area Funcional de
Contratacién

« Contratista
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INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA: 29 MES: Marzo ANO: 2019
INFORME No.: 01

NOMBRE DEL PASANTE: LEIDY YAMILE PEDRAZA NARANJO

CODIGO: 210215131

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: MARZO

TITULO DE LA PASANTIA:

CARACTERIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DE CONTROL INTERNO
QUE PERMITA ESTANDARIZAR LOS PROCESOS DE LAS DEPENDENCIAS EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

- |dentificar la informacion correspondiente para la adecuaciéon y actualizacion del
Plan Estratégico de las Tecnologias e Informacion de la entidad.
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ACTIVIDADES REALIZADAS:

Marzo 2019

Identificacion de la Pasantia

A partir de las acciones propuestas para hacer seguimiento a los procesos
misionales, la Oficina de Control interno, establecié un instrumento de trabajo,
que refleja la realidad y las exigencias internas y externas, asegurando |a calidad
de la gestién administrativa efectuada a través de la caracterizacién de los
procesos y procedimientos de la Alcaldia Municipal de Ubate.

Considerandose importante ya que proporciona informacion detallada, integral, y
sistematica con respecto a las responsabilidades, tareas y parametros de las
diferentes funciones que realiza la entidad en todas sus areas y dependencias.
Adicionalmente sirve como medio de supervision y capacitacion para los nuevos
colaboradores. Teniendo en cuenta que para ejecutar la estandarizacion de los
procesos y procedimientos se requiere de continua vigilancia, se tuvieron en
cuenta recursos humanos en funcion de la asesoria y de esta manera consolidar

correctamente la proyeccion de los mismos.
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Por tanto, la practica administrativa asignada consiste en desarrollar la
caracterizacion y el andlisis de la informacion de control interno de las
dependencias de Gestion Contractual, Comisaria de familia y Apoyo en

Secretaria de Hacienda en la Alcaldia Municipal de Ubaté.

Analisis de la informacion

A través de la informacion suministrada por el asesor de la Alcaldia Municipal de
Ubate, conforme a la estructura de los procesos y procedimientos y en relacion
con la cultura organizacional de la entidad, el seguimiento y evaluacién de la
pasantia, la primera semana de pasantia se desarrolld la induccion y ejecucion
de dos procedimientos de Secretaria de Hacienda, en el Subproceso de
Presupuesto, con el acompafnamiento de un pasante de Ingenieria Industrial.

Adicionalmente para el seguimiento de los mismos se concluyé el
acompanamiento el dia jueves de cada semana, con una revision aproximada de
dos horas, dejando recomendaciones para ser atendidas y generar los

resultados esperados.

Ill. Diagndstico y seguimiento a la Dependencia de Gestion Contractual

Estandarizar los procesos, en subprocesos, procedimientos, actividades y
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tareas, racionaliza el uso de los recursos al reducir tramites y evita la evasion de
responsabilidades, lo cual permite constituir una herramienta de gestion que
evalué el desempenio institucional, en cuanto a calidad y satisfaccion social en la

prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

Mediante el andlisis y descripcion de la metodologia, se disefi¢ el mapa de
procesos para la dependencia de Gestion Contractual, donde se identificaron
tres subprocesos: Pre- Contractual, Contractual y Postcontractual.

Posteriormente se recolectd y ordend de forma detallada la informacién de cada
tarea que los colaboradores desempenan, analizando los insumos que se
requieren para determinar cada procedimiento y asi proyectar el objetivo y

alcance e estos.

IV. Consolidacién de la informacién para el Procedimiento Precontractual
Con la informacion suministrada se proyectaron ocho procedimientos del
Subproceso Pre - contractual de la Dependencia de Gestién Contractual, para
los cuales se definieron objetivo, alcance, términos y condiciones,

responsabilidades y la descripcién del procedimiento.
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Primera Mesa de trabajo

Se llevé a cabo la primera mesa de trabajo del Subproceso Pre - contractual
donde el asesor responsable, evalud los parametros establecidos y los aspectos
relacionados con la dependencia. De esta manera se identificaron falencias en
cuanto a la recoleccion de la informacién, recomendando que los delegados de
la oficina participaran en la definicion de los procedimientos, ya que en el
proceso de verificacion surgieron preguntas de conocimiento técnico. En cuanto
al mapeo vy la definicion inicial a los procedimientos, se recomendo ajustes para

combinar o redefinir el nombre de los procedimientos.

Desarrollo de las observaciones emitidas en la Primera Mesa de trabajo
En funcién de los hallazgos efectuados en la primera mesa de trabajo, se
establecieron horarios con los responsables, otorgando el tiempo adecuado con
el que no se alteraria de forma ordinaria las obligaciones de la dependencia.
Adicionalmente en el desarrollo del formato se ordenaron las tareas que
comprenden los procedimientos, ya que al momento de validar la informacion se

encontraba fraccionada y desordenada.
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PRODUCTOS
« Mapa de procedimientos de la dependencia de Gestion Contractual

« Identificacion y desarrollo de siete procedimientos del Subproceso Pre- contractual

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS

S Pedraza, L (2019) Cuarta Mesa de Trabajo
Pedraza L, (2019) Dlseno en borrador del Mapeo Subprocesa Contractual [Fotografia] Autoria propia

de Gestion Contractual. [Fotografia) Autoria propia

{

Irice_ mde cockn fa carpets cun o i desse reciise @ carpeis con el

Tin de resilear & who Of towecatorm | de resliar of s de cowocalon
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Pedraza, L. (2019) Mapa alcances procedlm:enros Gestion Contractual
[Imagen] Autoria propia
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E

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

I*'Jign'u—ﬂgw-jwl e Lintz Théz

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachdn

WDiara Cakro Asaio Fachon

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: i Cecisel ordivaz Hher
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MES: Abril

INFORME No.: 02

NOMBRE DEL PASANTE: LEIDY YAMILE PEDRAZA NARANJO

cODIGO: 210215131

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: ABRIL

TITULO DE LA PASANTIA:

CARACTERIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DE CONTROL INTERNO
QUE PERMITA ESTANDARIZAR LOS PROCESOS DE LAS DEPENDENCIAS EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

« Identificar la informacién correspondiente para la adecuacion y actualizacion del
Plan Estratégico de las Tecnologias e Informacion de la entidad.

« Desarrollar el levantamiento y descripcién de la informacion de los diversos
procedimientos en las dependencias de la Alcaldia Municipal de Ubate

 Proponer estrategias de fortalecimiento de la Politica de Racionalizacion de

tramites en cada dependencia de la alcaldia municipal de Ubaté
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ACTIVIDADES REALIZADAS:

Abril 2018

I. Ajuste de los procedimientos de acuerdo al Formato final

De acuerdo a los ajustes que se efectuaron en el formato de Gestion Contractual
con el pasante de Ingenieria Industrial y el Asesor responsable, se establecio un
formato unico para presentar los procedimientos, basados en el disefo

institucional de la Alcaldia Municipal de Ubate.

Segunda Mesa de Trabajo Subproceso Pre — Contractual

Se realiz la verificacién de los procedimientos sugiriendo la redefinicion en
cuanto a la descripcién del procedimiento y se recomendé indagar acerca de la
actualizacion de pliegos tipo de contratacién para vias. También se evidencio
que el responsable de la oficina, no suministra la informacion de manera clara y
especifica, por esa razon se encontraron dificultades en el proceso de
elaboracién de los procedimientos, recordando que la responsabilidad y claridad

de la informacion es de la Dependencia.
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Desarrollo de las observaciones emitidas en la Mesa de trabajo

Se dio inicio al desarrollo de siete procedimientos, definiendo la redaccion de
cada uno de estos en cuanto a su estructura y se consideré suprimir el
procedimiento de Entidades sin animo de lucro (ESAL) por convocatoria publica
ya que se efectuaba a través de la Plataforma SECOP I, la cual genero falencias
suspendiendo la modalidad de contratacion.

En cuanto a las modalidades de Minima Cuantia y Contratacién directa, se llegé
a la conclusién de que manejan una estructura similar, lo cual facilito entender la

proyeccion

IV. Tercera Mesa de Trabajo Subproceso Pre — Contractual y Primera mesa de

trabajo Subproceso Contractual

Evaluando la continuidad de los procedimientos del Subproceso Pre -
Contractual, el asesor responsable expuso los hallazgos encontrando la
realizacion de los ajustes pertinentes, cumpliendo con la estructura establecida y
ordeno proceder a la aprobacion por parte del jefe del drea y de esta manera

dar concepto favorable para su implementacion. En cuanto a los procedimientos

del Subproceso Contractual se estimé un avance del 10%, sugiriendo ajustar la
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definicion de los objetivos, alcance, definicion de los términos y la descripcion
del procedimiento, efectuandose de manera ordenada las tareas que

comprenden los procedimientos.

V. Desarrollo de las observaciones emitidas en la Mesa de trabajo
Realizando las correcciones, los responsables de la dependencia suministraron con
detalle las tareas de inicio a fin para seis procedimientos y de acuerdo a la definicién
de estos se presentaron dificultades en la comprension del procedimiento Modificatorio,

ya que se presentan tareas repetitivas que al ser escuchadas no concuerdan con el

diagrama de flujo,
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PRODUCTOS

- Siete Procedimientos concluidos del Subproceso Pre- contractual

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

s .

Pedraza, L. (2019) Sequnda Mesa de Trabajo Subproceso Precontractual
[Fotografia] Autoria propia
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Pedraza, L. (2019) Procedimientos concluidas del Subproceso Precontractual
[Fotografia] Autoria propia
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L]

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Raquel Martinez

"/an.,q (‘)uqulf M{mliuz Q:r’z
== == T

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachén

Dhane Carolina Ascorcio Fachin

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: _tfusivs Pw",u ~ord vz Tara
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INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA: 22 MES: Mayo ANO: 2019
INFORME No.: 03

NOMBRE DEL PASANTE: LEIDY YAMILE PEDRAZA NARANJO

CODIGO: 210215131

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Mayo

TITULO DE LA PASANTIA:

CARACTERIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DE CONTROL INTERNO
QUE PERMITA ESTANDARIZAR LOS PROCESOS DE LAS DEPENDENCIAS EN LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

« Identificar la informacién correspondiente para la adecuacion y actualizacion del

Plan Estratégico de las Tecnologias e Informacion de la entidad.

« Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacion de los diversos

procedimientos en las dependencias de la Alcaldia Municipal de Ubate

« Proponer estrategias de fortalecimiento de la Politica de Racionalizacién de

tramites en cada dependencia de la alcaldia municipal de Ubaté
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ACTIVIDADES REALIZADAS:

Mayo 2019

I. Andlisis, Diagnostico y Desarrollo de la informacién de la Dependencia de
Comisaria de Familia

De acuerdo a los trabajos adelantados por la Alcaldia de Municipal de Ubate, se
pospuso la verificacién de la estandarizacién de los procesos y procedimientos, por lo
cual fue necesario acomodar los horarios y generar la continuidad en la Dependencia
de Comisaria de Familia, a finales del mes de Abril y principios de Mayo, donde se
encontré un avance considerable y se determiné que para concluir se necesitaba de la
proyeccion del Procedimiento Atencion en Crisis y la Caracterizacién de los
procedimientos de esta Dependencia.
Seguidamente la Comisaria de Familia, realizo mesa de trabajo con sus integrantes y
se verifico el documento, estableciendo las correcciones pertinentes y generando la

terminacioén de estos.

Il. Segunda Mesa de trabajo Subproceso Contractual

Se llevé a cabo la verificacion del Subproceso Contractual, donde se concluy6 con
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el asesor responsable la confusion de los diagrama de flujo y sugiri6 revisar la
ortografia de los procedimientos y concluirlos con la informacién en la que

intervienen otros funcionarios.

lll. Desarrollo de las observaciones emitidas en la Mesa de trabajo

Se verificaron de cada uno de los procedimientos con los responsables de
efectuar las funciones. Para el levantamiento de la informacion se requirié la
presencia del Jefe de almacén, quien describié el procedimiento de Supervision
de contratos, involucrandose desde la recepcion de bien, servicio u obra hasta
la emision de las entradas y salidas a almacén, para esto fue necesario buscar
la disposicion de los funcionaros lo cual dificulto la recoleccién de datos.
También intervino una funcionaria de Secretaria de Hacienda quien es la
responsable de los pagos en la supervision.

De esta manera se entendié la ejecucion de los procedimientos y se revisé la

ortografia de los mismos

IV. Tercera Mesa de trabajo Subproceso Contractual

Haciendo seguimiento se verificaron los procedimientos, suministrando
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deficiencias en la diagramacion, encontrando que la informacion referente a la

casilla de los responsables es falsa y se recomendo fusionar el procedimiento de

Supervision y Reinicio de Contratos.

PRODUCTOS
- Elaboracion del procedimiento Atencion en Crisis de la Comisaria de Familia

- |dentificacion y desarrollo de cinco procedimientos del Subproceso Contractual

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

Pedraza, L. (2019) Cuarta Mesa de Trabajo Subproceso Contractual
|Fotografia] Autoria propia
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[I

EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME

|

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

N,{un'u—;l J’)LH?IJ(I "(U'J r.\d'l /?50‘2

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachdn

D:’ano Coro‘im Aecerco Padn'y‘«

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: »fww &TM Mardinez Boe
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DIA: 28 MES: Junio ANO: 2019
INFORME No.: 04

NOMBRE DEL PASANTE: LEIDY YAMILE PEDRAZA NARANJO

CODIGO: 210215131

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Mayo

TITULO DE LA PASANTIA:

CARACTERIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DE CONTROL INTERNO
QUE PERMITA ESTANDARIZAR LOS PROCESOS DE LAS DEPENDENCIAS EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

|. Identificar la informacién correspondiente para la adecuacion y actualizacion del
Plan Estratégico de las Tecnologias e Informacion de la entidad.
Il. Desarrollar el levantamiento y descripcién de la informacion de los diversos
procedimientos en las dependencias de la Alcaldia Municipal de Ubate
IIl. Proponer estrategias de fortalecimiento de la Politica de Racionalizacion de
tramites en cada dependencia de la alcaldia municipal de Ubaté
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ACTIVIDADES REALIZADAS:

Junio 2019

IV. Desarrollo de las observaciones emitidas en la Tercera Mesa de trabajo

Los procedimientos de Suspension y Reinicio de Contratos fueron unificados conforme
a las indicaciones de la Dependencia de Contratacion, ya que son consecuentes con el
plazo de ejecucion de los contratos. También se estructuro los responsables de cada

procedimiento, siguiendo la secuencia ordenada y sistematica de las etapas.

V. Cuarta Mesa de trabajo Subproceso Contractual
Se revisaron y monitorearon los cinco procedimientos del Subproceso Contractual,
considerando entregar menos procedimientos y asi revisar detenidamente la
terminacion de cada procedimiento, de tal forma que se entienda y exista légica en
las proyecciones. En cuanto al contenido, los hallazgos fueron mayores, siendo
correspondientes a la falta de informacién y una redefinicion del procedimiento de
Supervision con respecto a el procedimiento Supervision de Obras suministrado por

el asesor.
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Vl. Desarrollo de las observaciones emitidas en la Cuarta Mesa de trabajo
La Dependencia de Gestion Contractual dedico el tiempo necesario para la
comprensién y desarrollo de los procedimientos, de esta manera sé evidenciaron
cambios que facilitaron la metodologia. En cuanto al procedimiento de
Supervisién, se encontraron dificultades, ya que pese a que la naturaleza es

similar su estructura contiene tareas diferentes que remiten a otras

dependencias.

Vil. Quinta de trabajo Subproceso Contractual

Se hace seguimiento, encontrando de nuevo inconsistencias en el procedimiento de
Supervision, en el que el asesor responsable intervino debido a la dificultad de
relacionar las tareas con el diagrama de flujo, lo cual contribuyo a la definicién de este

y recomendo realizar la caracterizacion al Subproceso Contractual.

VIll. Desarrollo de las observaciones emitidas en la Quinta Mesa de Trabajo
Gracias al apoyo del asesor responsable fueron los pocas las recomendaciones que

se efectuaron, iniciando por primera Vvez la caracterizacion de los cinco

procedimientos del Subproceso Contractual haciendo alusién a las los proveedores,
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insumos, actividades principales, productos y receptores.

IX. Socializacién de la estandarizacién de los Proceso y Procedimientos en la
Secretaria de Hacienda y Tesoreria

Basados en el desarrollo de los avances que venia efectuando la Secretaria de

Hacienda y Tesoreria, se facilitd la comprension del trabajo que se realizaria y junto con

dos pasantes nuevas, llevando a cabo la induccion de los procedimientos Y

evidenciando los avances de cada uno de ellos. En esta socializacion se acordé prestar

apoyo y acompanamiento a las pasantes
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PRODUCTOS

_ Terminacion del procesamiento formulacion y Legalizacién Contractual del

Subproceso Contractual

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

Pedraza, L. (2019) Socializacién de la estandarizacion de los
Proceso y Procedimientos en la Secretaria de Hacienda y
Tesoreria
[Fotografia] Autoria Propia
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=

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

P{unuu (?:.L;,'...el A—/:,,J,’wy 72;1
[ ' ¥

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachén

'®.‘am Cmo'«m AOW!O/]%@\I)\

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: _Hfar Pwl.m ardiins Tats




Apéndice 2

Panillas Asistencia

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADM INISTRATIVAS ECONGMICAS ¥ CONTABLES
_ PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

REGISTRO DE ASISTENCIA PASANTE
MES: __JUNIO ARC; 2019

| TITULG DE LA PASANTIA: Caracterizactan y Andlisis de |a Infarmacion de Contrel Interno que permita Estandarizar los Procesos de 1as Dependenciaz en la Alzaldla Municipal De Ubaté

_WGAR ¥ NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCIGN: _ Alcaidia Municipal de Ubate

NOMBRE Y CODIGO DEL PASANTE.  Lerdy Yamile Pedraza Naranja

 NOMBRE ASESCRES: {ASESOR INTERNDJ Raquel Martinez {ASESOR EXTERNC] Diana Carollna Ascenels Pachdn

FECHA ACTIVIDAD DBSERVACIONES ASESOR EXTEANG

No. DE HORAS Vo.Bo. ASESQR

' Eesce-d-c'ejumo ) Cesarrollo de Jas uﬁ's'ervaci-}nes emitidss en la Tercera
Hasti 19de Junic Mesa de trabajo

56 horas :Dnm(nofuro&mw

20 de dunio Cuaria Mesa de trabajo Subprotess Contractual

3 horas K

" Desde: 20 €& Junio | Desarrollo de fas pbservaciones emitidas &n fa Cuarta Mesa
Hasta: 26 de turmio | de trabaje

27 ho
™ Do Grdves

27 de lunio Qutnta de trabajo Subprocesa Contractoal 3 homs
27 de Junws | Sociahizaclen de la estandarizacidn de los Proceso ¥ S horas -~
Procedimientos en 1a Secretaria de Hacienda y Tesoreria .LPam GJ'AC*I'U
. Desde; 27 de Junig | Desarrollo de las abservaciones emitidas en la Cuinta Mesa 31 horas g Caailln'&mna
Hasta: 4 de fulio ! de Trabajo
TOTAL HORAS 17% howas

- OBSERVACIONES ASESOR iINTERMNO:

FIRMA ASESOR INTERNO:
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REGISTRO DE ASISTENCIA PASANTE

MES: _ JULID_ AROD:- 2019

}_ TITULO DE LA PASANTIA:

Caracterizacion y Andlisls de la Informacion de Contral Interno que permita Estandarizar los Procesos de |as Dependencias en 1a Alcaldi

r_I'.Ui.i.i\ll ¥ NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION:  Alealdia Municipal de Ubate
N

a Municlpal De Ubaté

OMERE Y CODIGO DEL PASANTE: Leidy Yamile Pedraza Naranjo

|
1
l
l

l| NOMBRE ASESORES: [ASESOR INTERNO) Raque| Martinez (ASESOR EXTERNO] Diana Carglina Ascencle Pachdn
FECHA I ACTIVIDAD OBSERVACIONES ASESDR EXTERNQ No. DE HORAS Vo.Bo. ASESQR ]
| EXTERND
Desde: 1 deJulic | Apoyo y elaboracién de los procedimientos del Subprocess BO horas ("'
| Hasta: 10 de lulis | de Presupuesto k)m(adm Puumo
a4 de Julla || zz:t::actr\ﬂu:ra de Trebaje caracterzecién Subprocesp 3 horas f'\_l‘ G (uﬂ'lfo *‘Jw -
11 de Julio Primera Mesa de Trabajo Subproceso de Presupuesto de la 4 horas (': . -
J Secretaria de Hacienda \_,’Tqr\q Cﬂ‘d‘o Mo D
| 11 de Julia séptima Mesa de Trabajo caracterizarién Subproceso 2 horas (“: m} )1
| Contractual Hiam {awhte Nl
Desde: 12 de Julic | Desarrollo de las cbservaciones emitidas caracterizacidn 32 horas N l
a Iho L]
Hasta: 17 de Julin | Subproceso Contractual Llar C Ry
18 de Julle Octava Mesa de Trabajo caracterizaddn Subproceso 1hora F"I" Cgrohm "4_“
Contractual e
| TOTAL HORAS 121 horas ]

OBSERVACIONES ASESOR INTERNO:

FIRMA ASESOR INTERNO:
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TITI.I_J:p_I'.l_E LA_MSAHT_IK: Céractlfrlzuclon ¥ Andlnis de b Infarmaceén de Cantrol interna que
LUGAR Y NOMERE DE LA EMPRESA O INSTITUCION:  Alcatdia Municipal de Lpate
| NOMBRE ¥ CODIGO DEL PASANTE. Leldy farmile Podras Narano

| NOMBRE ASESORES: [ASESOR INTERNO) Raijont Mart:ner (ASESOR EXTEANG]
. -

‘ "UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCTONAL uBATE T

| PROGAAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
REGISTRO DE ASISTENCIA PASANTE

MES _ ABRIL ARD. 2013

permity Estindarifar los Procesos de_ _Iu_Dependencl.ii 'en'ti Ai'c-al_clia Munlcip.'}l [ Llh:l_l.i

Ouana Caraling Ascencio Pachén

| FECHA ACTIVIDAD OBSERVACIONES ASESHR EXTERNG T T Nebrromay | vemo AsESOR
EXTERND
| 1de Ablrl) Cansalidacion de 13 infarmacion para o Procedimients - - B'haras _(9'__— — .
Desde: 2 de Ab ‘:mmmmm“ A S i oy ﬂ_cﬂghgg ’JQmu
sde: 2 de Abn| Juste de los procedimientos de acuerdo atformata fing o - .
| Hasta: 3de Abrlil ) , HD!I‘.LGMM
4 de Abr(l 2019 Segunda Mesa de Trabae Contratacén, segunda mes de | 3 hesrms -
trilbajy SubprUceso Pre - Contract ual ; NMlnace CGM.DN'U
Desde: 4 de ALril Dasarralla de by observaciones emutidas en 4 Mewa oe | 36 horm — N
Hasta: 10de Abdl | trabaje _ _ . _ Do fantro Agpecro
11 de Abril Tercera Mesa de Trabajo Contratacstn, teftera mesa de 1 horm
trabiajo Subproceso Pre ~ Contractudl y pirvers mess de fQIv (‘ a.d
trabaje para e Subproceso Contractual ) [N M)
| Besde: 22 de Abrll | Besarrolle de lay elvervaciones emitidas en la Mesy ge 40 horas Hiq
Hasta: 26.de Abrll_| trabaje wlan Gdws
Desde 129 de Abdl Andilsls, Diagnostice ¥ Desarolio de la indormacitn de L6 hares l..‘- ( d ’*ac
2019 Oependencia do Comisarka de Familia (Jl'ru sl e D
- TOTAL HORAS 2 ]

OBSERVACIONES ASESOR INTERNO:

FIRMA ASESOR INTERNO:
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REGISTAO DE ASISTENCIA PASANTE
MES: _ MAYD aNOD: 2019

| TITULO GE LA PASANTIA:

Caracterizaclony Aﬁélisis dela Informacién de Cantrel Intarna qua permita Estandarizar (o Procesos de las Crependencias en |a Alcaldfa Municipal De Ubaté

| LUGAR Y NOMBAE DE LA EMPRESA O INSTITUOIGN: _ Alcaldia Municipal de Ubate

| NOMBRE ¥ CODISO DEL PASANTE:

Leidy Yamile Pedraza Naranjo

| NOMBRE ASESDRES: (ASESORINTERNG) _  Raquef Martinez {ASESOR EXTERND) Diana Carclina Ascencio Pachdn
FECHA ACTIVIDAD DBSERVACIONES ASESOR EXTERNO No. DE HORAS Vo,Bo, ASESOR
EXTERND

Desde :29 de Abril Anilisis, Diagnostico y Desarrallo de la informacién de la 10haras [y h

Hasia: 13 de Mayo | Dependencia de Comisaria de Familia " O GJW e A-WFU
" 16 de Mayo 2019 | Segunda Mesa de trabajo Subprocesa Contractuai 3 horas " thare Lol didmo

Desde :17 de Mayp | Desarrolla de las observaclones emitidas en la segunda 72 haras
| Hasta: 29 de Mayo | Mesa de trahaja de Subproceso Contractual g Go'lm QQIDNU
| 30 de Mayo 2018 [ Tercera Mesa de trabajo Subproceso Contractual 3 horas ) (<
|_31de Mayo 2019 | & horas o )

TOTAL HORAS B33 homas

OBSERVACIONES ASESOR INTERNG:

FIRMA ASESOR INTERNOD:
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| NOMBRE ¥

AMIGO DEL PASANTE,
NGMBRE MESOHE [i\SE_'iOR INTERNOj

oI |nternn qle perrnlr.a Emndar:rar o3 Proceso:
Alcaldia Munu:lnal de Ubate

" UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA ARCA, SECTIGNAL UBATE
FACULTAD DE LIENCIAS ADMINISTRATIVAS FCONOMICAS ¥ CONTABLES
__ PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

REGISTAQ DE ASISTENCIA FASANTE
MES: _ MARZO &R 2019

s de las Dependencias en Ia Alcaldia Munigipal De Ubaté

Le-nv ‘f‘amlle Pedraza Naranjo

Rauuel Martin T

{ASESCR EXTERNQ) Diana Carolina Ascencic Pachan

© T FECHA T T acmvibas . T T ' DBSERVACIONES ASESOR EXTERND No. DE HORAS Vo,Bo. ASESOR
T EXTERND

._Desdefd de Marm_hl.ﬂent]ﬂcacidn de la Pasantia y Andlisis da Ta mformacién 40 horas. (’] .

__Hasta: 8 de Marzo ) o 4 qm&&va

Desde: 11 de Marro | Dragndstico de |a Dependencia Gestién Contractual 16 horas 1

Hasta: 52 de Marzo . . }hp()jﬂ!lpclﬁwlo
i Desde: 13 de Marzo | Consalidacion de |3 Informarién para ¢l Procedimlento 48 hotas ] Cq '.

Hasta: 20 de Mareo | Precontractual : [il; o] FheL u
|_21deMarzo 2019 | Primera Wesa de Trabajo Subprocesa Pre = Contraciaal 4 horas e (el J
| Desde; 26 de Marzo | Desarrollo de las observaclones smitidas en la Mesa de 1R horas D:.'; ( d ';J

Hasta: 27 de Marzo | wrabajo 3 aoic’

Desde: 28 de Mario | Conselidacién de la informacidn para Subprocesa Pre — 14 hores .D'J(Cl @dm

Hasta: 29 de Marzg | Cantractual T T30 e

OBSERVACIONES ASESOR INTERNO:

FIRMA ASESOR INTERNO:




7. RECURSOS

Los recursos que se utilizaron durante el desarrollo de la pasantia son los siguientes:

RECURSQOS FISICOS

Descripcion Cantidad Costo Unitario Costo Total Tipo de Recurso
Computador 1 $540.000 $540.000 Propio
Celular 1 $250.000 $250.000 Propio
TOTAL 2 $790.000 $790.000 Propio
Fuente: Elaboracién Propia
RECURSOS HUMANOS
o Cantidad Costo Unitario Costo Total
Descripcion
HMO HMO HMO
Lei;ﬁr:;?;aza 640 $3.074 $1.967.360
Fuente: Elaboracién Propia
RESUMEN PRESUPUESTAL
Descripcion Cantidad Costo Unitario Costo Total
Recursos fisicos 2 $790.000 $790.000
Recursos humanos 640 HMO $3.074 $1.967.360
Otros recursos 172 $16.000 $1°320.000
TOTAL 814 $809.074 $4°077.360

Fuente: Elaboracion Propia
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OTROS RECURSOS

Descripcion Cantidad Costo Unitario Costo Total
Transporte 72 $10.000 $720.000
Restaurante y Cafeteria 100 $6.000 $600.000

TOTAL 172 $16.000 $1°320.000
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Tabla 4

Actividades a desarrollar
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8. CRONOGRAMA

suministrada que corresponde al
Plan Estratégico de las
Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones en la alcaldia el
cual es necesario para la
actualizacion y adecuacion en
conformidad con los
requerimientos del MINTIC

Actividades/tiempo MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO
Etapa 1: 2|3 112(3 2|3|4|1(2(3]4 2(3
Reconocer la informacion

Etapa 3.

Levantamiento de la informacion
de los diferentes procesos y
procedimientos de las nueve
dependencias de la Administracion
Municipal de la Villa de San Diego
de Ubaté. Desarrollar los
contenidos en el

PETIC:

Etapa 4:

Elaborar el andlisis y la
descripcion de los
procedimientos (Flujogramas) y
caracterizacion de los procesos
de las tres dependencias de la
administracion Municipal.

Etapa 5:
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IDENTIFICAR LOS TRAMITES
DE LA ENTIDAD A TRAVES
DE LA APLICACION SUIT
(SISTEMA UNICO DE
INFORMACION Y TRAMITES)
CON EL FIN DE

DESARROLLAR EL
PROCESO Y ANALISIS
NORMATIVO PARA
ESTABLECER UN

INVENTARIO DE TRAMITES.

ETAPA 6:

REALIZAR UN DIAGNOSTICO
DE TRAMITES PARA
ESTANDARIZAR LOS
PROCESOS

INFORMES MENSUALES

CONSOLIDADO RAE

CONSOLIDACION

PRESENTACION
PROYECTO DE GRADO A
ASESORES




9. CONCLUSIONES

Muchas organizaciones no son conscientes de las problematicas que puede generar el no
contar con un sistema de gestion documental y no utilizar herramientas administrativas que
contribuyan a fortalecer el adecuado desempefio de las obligaciones laborales. La
documentacién en una organizacion representa su capital intelectual, es decir el “saber
hacer”, por eso es importante potencializar el trabajo, en este caso la Alcaldia Municipal de
Ubaté, quien desde su contexto busca la consolidacion de estrategias de transparencia para
reducir la corrupcion, brindando las condiciones adecuadas que permitan el buen

desempefio de los procesos y asi otorgar un mayor beneficio a la poblacion.

Es alli donde surge la necesidad de caracterizar los procesos y procedimientos de manera
interna en cada una de las dependencias que conforman la Alcaldia Municipal de Ubaté, ya
que racionaliza el uso de los recursos al reducir los tramites y evita la evasion de
responsabilidades, lo cual permite constituir una herramienta de gestion que evalua el
desempefio institucional, en cuanto a calidad y satisfaccion social en la prestacién de los

servicios a cargo de la entidad.

Esta practica administrativa deja como resultado, el aprendizaje de la Caracterizacion de los
procesos y procedimientos de las dependencias de control interno en la Alcaldia Municipal
de Ubaté, convirtiéndose en herramientas Util para el desempefio de los funcionarios

publicos ademas de identificar la oportunidad al cambio y el mejoramiento continuo.
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10. RECOMENDACIONES

Las Dependencias de la Alcaldia Municipal de Ubaté, deberan asumir la responsabilidad de
gestionar el seguimiento y medicién a los procesos y procedimientos; y asi conocer el desempefio,
la capacidad, eficacia y garantizar que el proceso sea eficiente, es decir, debe optimizar la

utilizacion de recursos, a fin de lograr los objetivos planificados y asegurar la mejora continua.
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