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RESUMEN

El proyecto se enmarca en la implementacion de un Sistema de Gestion de la
Calidad en el subproceso de Obras Publicas de la Oficina Asesora de Planeacion
en la Alcaldia Municipal de Lebrija a partir de los requisitos de la norma NTC GP
1000:2009. Con base en que el control interno es el sistema integrado por el
esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios,
normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados por
la entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracion de la informacién y los recursos se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de
las politicas trazadas por la direccion, y en atencion a las metas y objetivos
previstos. Para su cumplimiento, se implementd una entrevista como herramienta
diagnostica con el fin de conocer las falencias que presentaba la Oficina Asesora
de Planeacion en la Alcaldia Municipal de Lebrija a partir de los requisitos de la
NTC GP 1000:2009; lo que permitié identificar que la oficina tenia la necesidad de
realizar la planeacion organizacional, teniendo en cuenta lo manifestado por el
representante de la Alcaldia. Gracias a esto, se optimiz6 el subproceso de obras
publicas de la Alcaldia Municipal de Lebrija basados en la estandarizacion del
proceso y de los documentos. No obstante, en el desarrollo de proyecto se
presentaron obstaculos que no permitieron medir los indicadores planteados, pero
se realiz6 una auditoria previa a la implementacion de los documentos con el fin
de diagnosticar si los procesos realizados cubrian la falencia anteriormente
mencionada.

Palabras clave: NTC GP 1000:2009, Procesos, Formatos, Registros, Obra
Publica, SECOP.
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INTRODUCCION

La Universidad Santo Tomas Bucaramanga por medio del Centro de
emprendimiento y desarrollo empresarial (CEDE) establecié un convenio con la
alcandia municipal de Lebrija y diferentes entidades de la ciudad y municipio, esto
con el fin de apoyar los procesos misionales de las organizaciones dandole
experiencia a los estudiantes en el campo laboral fortaleciendo el perfil
educativo de los futuros profesionales; esto es de vital importancia debido a
gue los estudiantes egresados salen a competir en diferentes campos de accion.

El presente proyecto nace de la necesidad de evaluar y mejorar los procesos que
actualmente se desarrollan en la oficina asesora de planeacion en el subproceso
de obras publicas en la Alcaldia municipal de Lebrija; la oficina busca dia a dia el
mejoramiento y optimizacion en cada una de las actividades con el propdsito de
mantener un ambiente de trabajo ordenado para evitar reprocesos y atrasos en la
ejecucion de las obras. Para la realizacion de este proyecto fue necesario la
colaboraciéon de los encargados del proceso para dar informacion veridica y
acorde a lo solicitado para el proyecto.

Este proyecto tiene como fin la estandarizacion del subproceso de obras publicas
bajo los requisitos de la NTC GP 1000:2009; para esto, primero encontrard la
recoleccion de datos para la elaboracion del flujo adecuado el proyecto incluyendo
las actividades detalladas del proceso junto con los documentos necesarios para
éste, posteriormente se evidenciaran los registros con sus respectivas
indicaciones para su diligenciamiento; por ultimo estara la fase de auditoria en la
cual se revisaron proyectos anteriores para verificar posibles inconformidades en
el sistema proponiendo acciones correctivas y preventivas para poder minimizar
los errores encontrados. Por ultimo, se encuentra la revision por la direccion donde
se evidencian las acciones a tomar con sus respectivos tiempos y presupuesto.
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1 IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN EL
SUBPROCESO DE OBRAS PUBLICAS DE LA OFICINA ASESORA DE
PLANEACION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA A PARTIR DE
LOS REQUISITOS DE LA NTC GP 1000:2009

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el departamento de Santander se encuentra ubicado en la regidén noroccidente
a 17 Km de la ciudad de Bucaramanga el municipio de Lebrija, cuenta con una
extension total de 594,85 Km? la cual esta conformada por 2,4943 Km? de &rea
urbana y 547,3557 Km? de area rural}; posee aproximadamente 38.560
habitantes? en toda la cabecera municipal.

El sustento economico del municipio estd basado principalmente en el sector
primario de la economia Colombiana por ser el principal productor de pifia en el
pais, lo cual le otorga el nombre de Capital Pifiera de Colombia; en este sector se
centra el 80% de los ingresos de los habitantes del municipio; también se
destacan por ser productores de mandarina, limon Tahiti, naranja, maracaya,
guanabana y aguacate y en el campo de las hortalizas legumbres y verduras se
cultiva el tomate, pepino, pimenton, habichuela, ahuyama, yuca, platano, frijol y
maiz entre otros.

La alcaldia municipal de Lebrija esta conformada por la oficina asesora de
planeacion, oficina asesora juridica, oficina de control interno, secretaria de
gobierno, secretaria de transito y movilidad, secretaria de salud, secretaria de
hacienda, secretaria general, entre otras dependencias las cuales estan
direccionadas a cumplir en su totalidad los planes y proyectos propuesto en cada
periodo gubernamental dandoles un uso adecuado a las normas legales y
administrativas.

El proyecto esta direccionado hacia la Oficina Asesora de Planeacion,
dependencia que tiene como objetivo principal formular, ejecutar y controlar los
programas y proyectos del plan de desarrollo municipal, asi como el disefio de
estrategias en materia de planificacion de desarrollo integral de acuerdo a lo
establecido en el esquema de ordenamiento territorial. Por otra parte, dirige y
controla las obras civiles ejecutadas en el territorio del municipio de Lebrija y

ISANTANDER, ALCALDIA DE LEBRIJA [en linea] [Citado: 8, Abril, 2015] Disponible en internet: <URL: http://www.lebrija-
santander.gov.co/informacion_general.shtml#vias>
2COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE ESTADISTICA DANE. Proyecciones de poblacién municipal por area

2005- 2020 [en linea]. Bogota. [Citado: 9, Abril, 2015] Disponible  en internet: <URL:
https://lwww.dane.gov.co/files/investigaciones/poblacion/proyepobla06_20/ProyeccionMunicipios2005_2020.xls>
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adelanta las tareas de control de desarrollo urbano ejecutadas por entidades
publicas y privadas acorde con la norma urbana municipal.®

En este sentido, el subproceso de obras publicas abarca el 50% de las tareas que
debe realizar la Oficina Asesora de Planeacion; por ello, es necesario tener
claridad de los procedimientos que se deben seguir, dado que el no tener un orden
y control de los procesos y actividades puede generar diferentes consecuencias
que impidan o limiten la correcta ejecucién de las diferentes obras civiles en el
municipio. Consecuentemente, la dependencia cuenta con 7 funcionarios
dedicados a la elaboracion de proyectos y programas, actividades de urbanismo,
estratificacion y planeacion presupuestal, desarrollo de actividades de urbanismo y
gestion del riesgo. El Ingeniero encargado del Banco de Programas y Proyectos
del municipio, Miguel Fernando Vasquez Santos:

En la actualidad no se encuentra definido un flujo de trabajo estandar y los
documentos generados en este proceso no estan estandarizados, es decir,
el funcionario que considere que tiene tiempo disponible en el momento
redacta las actas de contratacion tanto contractual como precontractual
generando que al momento de haber un error nadie esta dispuesto a
asumirlo. No se tiene una estandarizaciébn de los documentos, lo que
conlleva a que las empresas prestadoras del servicio implementen un
formato diferente al propuesto por la alcaldia y omitan datos que exige los
procesos; por consiguiente, se requiere estandarizar los procesos y
formatos, y asignar responsabilidades a cada uno de los involucrados, que
permitan tener un control interno del subproceso®.

En relacién a lo anteriormente mencionado, este proyecto pretende estandarizar
las actividades relacionadas con el adecuado orden del subproceso de obras
publicas para generar una estructura clara y concreta de las funciones y
procedimientos de las actividades a realizar por cada uno de los diferentes
funcionarios encargados a partir de los requisitos de la Norma Técnica
Colombiana GP 1000.

PREGUNTA DE INVESTIGACION

¢, Qué aporte le brinda el convenio entre la alcaldia municipal de Lebrija y la sede
de emprendimiento de la Universidad santo tomas de Bucaramanga, al
Subproceso de obras publicas en el departamento de planeacién; para cumplir con
el Plan de Desarrollo Municipal “Cambio con Igualdad y Justicia Social 2012 —
2015” por medio de herramientas de gestion publica?

3SANTANDER, ALCALDIA DE LEBRIJA [en linea] [Citado: 8, Abril, 2015] Disponible en internet: <URL: http://www.lebrija-
santander.gov.co/quienes_somos.shtml?apc=daxx-1-&x=9903>

4 Aguilar Corro, Arys Judith y Kopp Gémez, Stephania. Entrevista Miguel Vasquez. “Grabacion de voz’ 26 Minutos. Mayo,
2015
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1.2 JUSTIFICACION

La facultad de Ingenieria Industrial en la Universidad Santo Tomas seccional
Bucaramanga busca primordialmente que sus egresados y estudiantes de
ingenieria industrial promuevan y gestionen procesos de mejoramiento, busquen
la mejora de los procesos y que estos sigan las normas establecidas para mejorar
los resultados de cualquier organizacion. Por tal motivo, La facultad de ingenieria
Industrial en el 2008 fundo un Centro de Emprendimiento y Desarrollo Empresarial
(CEDE), en el que se generan proyectos para estudiantes y personas
emprendedoras; el cual implemento un convenio con la Alcaldia Municipal de
Lebrija, en busca de mejoramiento y crecimiento de ambas entidades.

Este tipo de proyectos contribuyen a que la facultad y el Centro de
Emprendimiento y Desarrollo Empresarial, adquiriran nuevos conocimientos y
experiencias con el propésito contribuir a dicha alianza, y continuar aunando
esfuerzos con la Alcaldia municipal de Lebrija por parte de practicantes de la
Universidad Santo Tomas, que permita a los estudiantes adquirir experiencias y a
la alcaldia mejorar sus procesos.

De acuerdo con las necesidades expuestas por la Alcaldia, se busca mediante
este proyecto intervenir en el subproceso de obras publicas del departamento de
Planeacion, ya que es importante para el mejoramiento del nivel de vida de la
comunidad mediante el acercamiento e integracion al desarrollo econémico y
social del municipio y del pais, garantizando la construccion de obras, contando
para ello con los recursos y medios adecuados a sus requerimientos.

Por este motivo, es importante que se plantee un mecanismo que permita
estandarizar los procedimientos y formatos, para evitar confusiones,
inconvenientes y retrasos. Cabe destacar que los practicantes cuentan con la
capacidad de realizar un adecuado analisis de la problematica e implementar una
adecuada solucién a esta, por medio de la ejecucién de la NTC GP 1000:2009 y la
aplicacion de las normativas legales vigentes que apliquen al caso.

El desarrollo del proyecto tiene conveniencia para mejorar los procesos del
sistema de gestion de la calidad en la Alcaldia de Lebrija, lo cual permitira evitar
gue se presenten cuellos de botella o errores que generan costos de no calidad
para el municipio. Ademas, el proyecto permitird establecer una planeacion y
control de obras, lo cual es necesario para proyectar a corto, mediano y largo
plazo su influencia en el desarrollo de la comunidad Lebrijense.

El beneficiario directo del proyecto es la Alcaldia de Lebrija. No obstante, otras
alcaldias podrian beneficiarse para cumplir con sus planes de desarrollo
municipal, para que organicen y/o replanten los procesos de obras publicas, de
acuerdo a sus metas, objetivos, y a las necesidades de la comunidad.
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1.30BJETIVOS

1.3.1 Objetivo General. Implementar un Sistema de Gestion de la Calidad en el
subproceso de Obras Publicas de la Oficina Asesora de Planeacién en la Alcaldia
Municipal de Lebrija a partir de los requisitos de la NTC GP 1000:2009.

1.3.2 Objetivo Especifico

Realizar la planeacion del Proceso de la Oficina Asesora de Planeacion en el
subproceso de obras publicas de la Alcaldia Municipal de Lebrija a partir de la
normativa legal vigente y de las actividades que realicen.

Estandarizar el subproceso de Obras publicas de la Alcaldia Municipal de
Lebrija de acuerdo a la planeacion y a los requisitos de la NTC GP1000:2009.

Auditar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Oficina Asesora de
Planeacion implementado en la Oficina Asesora de Planeacion para evaluar su
eficacia.

Realizar la revision por la direccion en el Sistema de Gestion de la Calidad de la
Oficina Asesora de Planeacion para evaluar las necesidades de mejora de
acuerdo con los parametros de la informacion de entrada definidos en la NTC
GP 1000: 2009
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2 MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO CONCEPTUAL

e Consejo Nacional de Politica Econdémica Social (CONPES):“Maxima
autoridad nacional de planeacion y se desempefia como organismo asesor
del Gobierno en todos los aspectos relacionados con el desarrollo
economico y social del pais™

e Control interno: Se entiende por control interno el sistema integrado por el
esquema de organizacién y el conjunto de los planes, métodos, principios,
normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion
adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y
los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y
legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en
atencion a las metas u objetivos previstos.®

e Documentacion: Conjunto de documentos, por ejemplo especificaciones y
registros estos pueden estar soportados en papel, disco magnético, éptico o
electrénico, fotografia o0 muestra patréon o una combinacién de éstos.’

e Obras Publicas: “El articulo 32 de la ley 80 de 1993 define el contrato de
obra publica como aquél que celebran las Entidades Estatales para la
construccion, mantenimiento, instalacion y en general para la realizaciéon de
cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles™

¢ Oficina asesora de planeacion: “Unidad técnica planificadora, asesora y
ejecutora de las acciones municipales orientadas a garantizar socialmente

5COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION. El Consejo Nacional de Politica Econémica y Social,
CONPES [en linea] [Citado: 21, Marzo, 2015] Disponible en internet: <URL:
https://www.dnp.gov.co/CONPES/Paginas/conpes.aspx>

6COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 87 (9, noviembre, 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, Articulo 1, Bogota D.C.
1993

7INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de gestion de la calidad:
fundamentos y Vocabulario. NTC ISO 9000: 2005. 16 p

8COLOMBIA, GUIA PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE OBRA PUBLICA, Colombia Compra Eficiente [en
linea] [Citado: 21, Marzo, 2015] Disponible en internet: <URL:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/20140708_guia_para_los_procesos_de_contratacion_de_ob
ra_publica.pdf>
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2.2

el mejoramiento de la calidad de vida, crecimiento econémico y desarrollo
sostenible™

Procedimientos: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
conjunto de actividades mutuamente relacionadas, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.!°

Proyecto: “Es un esfuerzo temporal que en forma gradual permite lograr un
resultado Unico o entregable Gnico™*!

MARCO TEORICO

NTC GP 1000:2009: Especifica los requisitos para un Sistema de Gestion
de la Calidad aplicable a entidades del estado de la rama ejecutiva del
poder publico (Ley 872 de 2003), el cual se constituye en una herramienta
de gestibn que permite dirigir y evaluar el desempefo institucional, en
términos de calidad y satisfaccion social con el suministro de productos y/o
con la prestacién de los servicios a cargo de las entidades.*?

Esta norma tiene como aportes principales la eficiencia y efectividad en
todas las actuaciones en las cuales este presente, los mecanismos para
comunicar a las partes interesadas sobre el desempefio de los procesos,
los mapas de riesgos y puntos de control sobre los mismos, el control de la
prestacion de los servicios y la comunicacion con el cliente acerca de los
mecanismos de participacion ciudadana.

Indicadores de gestion: Debido a que un indicador es una expresion
cualitativa o cuantitativa observable que permite describir caracteristicas,
comportamientos o fendmenos de la realidad a través de la evolucion de
una variable o el establecimiento de una relacion entre variables, la que
comparada con periodos anteriores o bien frente a una meta o compromiso,
permite evaluar el desempefio y su evolucion en el tiempo*3.

9SANTANDER, ALCALDIA DE LEBRIJA [en linea] [Citado: 21, Marzo, 2015] Disponible en internet: <URL:
http://www.lebrija-santander.gov.co/index.shtml?apc=v-xx1-&x=9903>

IONSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de gestion de la calidad:

fundamentos y Vocabulario. NTC ISO 9000: 2005. 12 p

L1IARBOLEDA, German. Proyectos: identificacion, formulacion, evaluacién y gerencia. 2 ed. Alfaomega, 2014. 3 p. ISBN

978-958-682-884-0. ISBN E-book 9786076222539.

12INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma técnica de calidad en la gestion publica
NTC GP 1000:2009. 8 p

13DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO NACIONAL DE ESTADISTICA (DANE). Guia para disefio, construcciéon e
interpretacién de indicadores, 13 p
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e MECI: Es una sigla que significa Modelo Estandar de Control Interno, esta
herramienta “proporciona la estructura basica para evaluar la estrategia, la
gestion y los propios mecanismos de evaluacion del proceso administrativo,
y aunque promueve una estructura uniforme”4.

El propésito del MECI es proporcionar una serie de pautas o
directrices dirigidas a controlar la planeacion, gestion, evaluacion y
seguimiento en las entidades de la administracién publica, facilitando
el desarrollo del Sistema de Control Interno. Estructura, que permite
ser adaptada de acuerdo con la naturaleza de las mismas,
organizacién, tamafio y particularidades, con el fin de identificar
claramente los roles y responsabilidades de quienes liderardn y
participaran activamente en el proceso (Figura 1).

Figura 1. Estructura del Modelo Estandar de Control Interno 2014.

TALENTO
HUMANO

EVALUACION & AUDITORIA

INSTITUCIONAL INTERHA

PLANES DE
MEJORAMIENTO

Fuente: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA.
Manual técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano
2014. Bogota, 2014, p. 16.

14DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA (DAFP). Manual técnico del modelo estandar de
control interno para el estado colombiano MECI 2014. 7 p
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El MECI se estructura de la siguiente manera (Tabla 1):
Tabla 1. Estructura del Modelo Estdndar de Control Interno.

e Control de Planeacién y Gestion

MODULOS (2) Control de Evaluacion y Seguimiento

Talento Humano
Direccionamiento Estratégico
Administracion del Riesgo
Autoevaluacion Institucional
Auditoria Interna

Planes de Mejoramiento

COMPONENTES (6)

Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos
Desarrollo del Talento Humano
Planes, Programas y Proyectos
Modelo de Operacion por Procesos
Estructura Organizacional

Indicadores de Gestién

Politicas de Operacién

Politicas de Administracion del Riesgo
Identificacién del Riesgo

Andlisis y Valoracion del Riesgo
Autoevaluacion del Control y Gestion
Auditoria Interna

Plan de Mejoramiento

ELEMENTOS (13)

ISO 19011:2012: “Proporciona orientacion sobre la auditoria de los
sistemas de gestion, incluyendo los principios de la auditoria, la gestion de
un programa de auditoria y la realizacion de auditorias de sistemas de
gestion, asi como orientacion sobre la evaluacion de la competencia de los
individuos que participan en el proceso de auditoria, incluyendo a la
persona que gestiona el programa de auditoria, los auditores y los equipos
auditores”™®,

Esta norma se puede aplicar en todas las organizaciones que desean hacer
auditorias tanto internas como externas del sistema de gestion, o
simplemente gestionar un programa de auditoria, para asi tener evidencias
claras para posteriormente evaluarlas de manera objetiva para asi
determinar el cumplimiento de sus criterios.

I5INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION. Directrices para la auditoria de los sistemas de
gestién. NTC-ISO 19011. Bogoté D.C.: El Instituto, 2012. 1 p

22



2.3 MARCO HISTORICO

e Marco Historico documentacion de Procedimientos: La Alcaldia
Municipal de Lebrija adopta el Sistema Integrado de Gestidén y Control, la
cual indica los procedimientos de los departamentos que conforman la
alcaldia, segun los lineamientos de la Norma Técnica Colombiana para la
Gestion Publica NTC GP 1000: 2004 Y el Modelo Estandar De Control
Interno MECI: 2005, mediante los Actos Administrativos que se mencionan
a continuacion:

e Resolucion N° 0335 de 2008, “Por medio de la cual se elige el lider y
coordinador del equipo operativo MECI-CALIDAD, para la alcaldia del
municipio de Lebrija”®

e Resolucion N° 0468 de 2008, “se adopta el sistema integrado de
Gestion y control para alcaldia del municipio”’

e Decreto N° 051 de 2012 “se conforma el comité de coordinacién del
sistema de control interno el en municipio de Lebrija”'®

e Marco Histérico Obras Publicas: En la alcaldia municipal de Lebrija,
Santander, se presenta la necesidad de realizar la estandarizacion de los
procesos y formatos, que asegure el desarrollo eficiente de los proyectos de
obras publicas.

Para el afio en curso 2015, la alcaldia esta implementando la
estandarizacion del subproceso de obras publicas, para cumplir con el plan
de desarrollo municipal 2012-2015, “cambio con igualdad vy justicia social’1?;
resaltando que el gobierno actual busca realizar cambios positivos en el
municipio, brindandoles mejor calidad de vida a los ciudadanos, mediante la
mejoria y/o renovacion de varias infraestructuras del departamento. Esta
prioridad se viene presentando desde el gobierno del 2008-2011 con el plan
de desarrollo municipal “Lebrija con calidad social”’, en el cual se generaron
ideas para la solucién de problemas, generacion de mas vida comunitaria y
participacion ciudadana. Se ejercio veeduria a los siguientes sectores:

» Salud

* Educacion

16COLOMBIA. ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA. CONSEJO MUNICIPAL. Resolucién administrativa 0355 (11, agosto,
2008). por medio de la cual se elige el lider y coordinador del equipo operativo MECI-CALIDAD para la Alcaldia del .-
municipio de Lebrija, Santander. 2008 3p.

17COLOMBIA. ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA. CONSEJO MUNICIPAL. Resolucién administrativa 0468 (18,
noviembre, 2008). por medio de la cual se adopta el sistema integrado de gestion y control para la Alcaldia. Lebrija,
Santander. 2008 2p.

18COLOMBIA. ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA. CONSEJO MUNICIPAL. Decreto 051 (7, septiembre, 2012). Por el
cual se conforma el comité de coordinacién del sistema de control interno del municipio de Lebrija. Lebrija, Santander. 2012
4p.

19 COLOMBIA. ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA. Plan Municipal de desarrollo “cambio con igualdad y justicia Social
2012-2015. p. 25
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 Obras publicas

* Presupuesto

* Servicios publicos

* Medio Ambiente

* Hogares de Bienestar Familiar
* Red de solidaridad

Implementando el Modelo Estandar de Control interno, que es de obligatoria
aplicacion para las entidades publicas de Colombia, y dando aplicacion a
los lineamientos de la Alta Consejeria Presidencial para la Competitividad,
qgue lider6 la creacion de diez comités técnicos mixtos de apoyo a la
Comisiéon Nacional de Competitividad?°:

1. Medidas Sanitarias y Fitosanitarias (MSF)

2. Transporte Aéreo

3. Logistica y Transporte

4. Biocombustibles

5. Sostenibilidad

6. Biodiversidad

7. Construccién

8. Turismo

9. Joyeria

10. Transferencia de Tecnologia (offsets).

24 MARCO LEGAL

DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS: Se presenta la normativa vigente
que requiere la documentacion de los procedimientos del subproceso de obras
publicas en la de la Oficina Asesora de Planeacion.

e NTC GP1000:2009: En cumplimiento de lo establecido en el articulo 6° de

la Ley 872 de 2003, esta norma especifica los requisitos para la
implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad aplicable a la rama
ejecutiva del poder publico y otras entidades prestadoras de servicios.
La orientacién de esta norma promueve la adopcién de un enfoque basado
en procesos, el cual consiste en determinar y gestionar, de manera eficaz,
una serie de actividades relacionadas entre si. Una ventaja de este enfoque
es el control continuo que proporciona sobre los vinculos entre los procesos
individuales que forman parte de un sistema conformado por procesos, asi
como sobre su combinacioén e interaccion.

20COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Conpes 3527. (23 de junio de 2008). Politca Nacional de
Competitividad y Productividad. Bogoté, D.C. 2008.
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Este enfoque permite mejorar la satisfaccion de los clientes y el desempeiio
de las entidades, circunstancia que debe ser la principal motivacion para la
implementacion de un Sistema de Gestidon de la Calidad, y no simplemente
la certificacion con una norma, la cual debe verse como un reconocimiento,
pero nunca como un fin?L,

e Decreto 4485 de 2009. ElI 18 de Noviembre de 2008 “Por el cual el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica adopta la actualizacion
de la Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica”??

e Decreto 4110 de 2004.El 9 de Diciembre de 2004 “Por el cual se
reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en
la Gestion Publica™.

e MECI: Proporciona la estructura basica para evaluar la estrategia, la gestion

y los propios mecanismos de evaluacién del proceso administrativo, y
aungque promueve una estructura uniforme, puede ser adaptada a las
necesidades especificas de cada entidad, a sus objetivos, estructura,
tamafo, procesos y servicios que suministran.
Busca garantizar razonablemente el cumplimiento de los objetivos
institucionales y la contribucidn de éstos a los fines esenciales del Estado; a
su vez, persigue la coordinacion de las acciones, la fluidez de la informacion
y comunicacion, anticipando y corrigiendo, de manera oportuna, las
debilidades que se presentan en el quehacer institucional®-.

e La Ley 87 de 1993. “Por la cual se establece normas para el ejercicio del
control interno en las organizaciones y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones™>.

De acuerdo con el articulo 5 de la Ley 87 de 1993, El Modelo Estandar de
Control Interno debe ser aplicado por todos los organismos vy
organizaciones de las Ramas del Poder Publico en sus diferentes 6rdenes y
niveles, por la organizacion electoral, los organismos de control, los

21INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma técnica de calidad en la gestion publica
NTC GP 1000:2009.

22COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4485. (9 de Noviembre de 2009). Por medio de la cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Diario Oficial. Bogota, D.C.: 2004. No. 47538,
p. 1-8

23COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 4110. (9 de Diciembre de 2004). Por el cual se reglamenta la
Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. Diario Oficial. Bogota, D.C. 2009. No.
45761, p. 1-6.

24DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA (DAFP). Manual técnico del modelo estandar de
control interno para el estado colombiano MECI 2014. 1-132 p
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establecimientos publicos, las empresas industriales y comerciales del
Estado?®

MARCO LEGAL DE OBRAS PUBLICAS: Se presenta la normativa vigente para
obras publicas en la de la Oficina Asesora de Planeacion, cuya correcta aplicacion
suministra una mejor calidad en los procesos.

e NSR-10: Da los requisitos minimos que deben cumplir las edificaciones con
respecto a cargas que deben emplearse en su disefio, diferentes a las
fuerzas o efectos que impone el sismo. Para que una estructura sismo
resistente cumpla adecuadamente su objetivo, debe ser capaz de resistir
ademas de los efectos sismicos, los efectos de las cargas prescritas en el
presente Titulo. El disefio de los elementos que componen la estructura de
la edificacion debe hacerse para la combinacién de carga critica?’.

e Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de trdmites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos™®

e DECRETO 1469 DE 2010. “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto
564 de 2006, y se reglamenta las disposiciones relativas a las licencias
urbanisticas; al reconocimiento de edificios; a la funcion publica que
desempeiian los curadores urbanos y se expiden otras disposiciones”?°.

e Ley 388 de 1997. “Ley de Ordenamiento Territorial, reglamentada por los
Decretos Nacionales 150 y 507 de 1999; 932 y 1337 de 2002; 975y 1788
de 2004; 973 de 2005; 3600 de 2007; 4065 de 2008; 2190 de 2009. Por la
cual se modifica la Ley 9 de 1989, y la Ley 2 de 1991 y se dictan otras
disposiciones™,

Articulo 1. La presente Ley tiene por objetivos:

26 |bid

27COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 400 (19, agosto, 1997). Por la cual se adoptan normas sobre
construcciones sismo resistentes, Articulo 46, Paragrafo, Bogota D.C. 1997

28COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos, Bogota D.C. 2005

29COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 1469 (30, abril, 2010). Por el cual se reglamentan las
disposiciones relativas a las licencias urbanisticas; al reconocimiento de edificaciones; a la funcién piblica que desempefian
los curadores urbanos y se expiden otras disposiciones, Bogota D.C. 2010

S0CUNDINAMARCA, ALCALDIA DE BOGOTA. Normatividad general de urbanismo y construccion. [en linea] [Citado: 25,
Abril, 2015] Disponible en: <URL:
https://www.habitatbogota.gov.co/ventanillaconstruccion/index.php?option=com_content&view=article&id=569&Itemid=16>
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1. Armonizar y actualizar las disposiciones contenidas en la Ley 9 de 1989
con las nuevas normas establecidas en la Constitucién Politica, la Ley
Organica del Plan de Desarrollo, la Ley Orgéanica de Areas Metropolitanas y
la Ley por la que se crea el Sistema Nacional Ambiental.

2. El establecimiento de los mecanismos que permitan al municipio, en
ejercicio de su autonomia, promover el ordenamiento de su territorio, el uso
equitativo y racional del suelo, la preservacién y defensa del patrimonio
ecoldgico y cultural localizado en su ambito territorial y la prevencion de
desastres en asentamientos de alto riesgo, asi como la ejecucion de
acciones urbanisticas eficientes.

3. Garantizar que la utilizacion del suelo por parte de sus propietarios se
ajuste a la funcion social de la propiedad y permita hacer efectivos los
derechos constitucionales a la vivienda y a los servicios publicos
domiciliarios, y velar por la creaciéon y la defensa del espacio publico, asi
como por la proteccion del medio ambiente y la prevencion de desastres.

4. Promover la armoniosa concurrencia de la Nacion, las entidades
territoriales, las autoridades ambientales y las instancias y autoridades
administrativas y de planificacién, en el cumplimiento de las obligaciones
constitucionales y legales que prescriben al Estado el ordenamiento del
territorio, para lograr el mejoramiento de la calidad de vida de sus
habitantes.

5. Facilitar la ejecucion de actuaciones urbanas integrales, en las cuales
confluyan en forma coordinada la iniciativa, la organizacion y la gestion
municipales con la politica urbana nacional, asi como con los esfuerzos y
recursos de las entidades encargadas del desarrollo de dicha politica3?.

e DOCUMENTACION DE PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL: plan de
desarrollo constituye un escenario de gran perspectiva para la toma de
decisiones con vision vital para que se logren los resultados deseados en
congruencia con los objetivos y metas formuladas en cada una de sus
dimensiones de desarrollo®.

Ley 152 de 1994. “Establece los procedimientos para elaborar, aprobar,
ejecutar y evaluar los planes de desarrollo conforme a las prioridades de los
grupos sociales que conforman la entidad territorial y el programa de
gobierno. También define los mecanismos para su armonizacion e
interrelacion con los procesos presupuestales, y las funciones de cada

31COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 388(18, julio, 1997). Por la cual se modifica la Ley 9 de 1989, y la Ley
2 de 1991 y se dictan otras disposiciones, Bogota D.C. 1997

32SANTANDER, ALCALDIA DE LEBRIJA, Plan de desarrollo “Cambio con igualdad y justicia social 2012-2015” [en linea]
[Citado: 29, Abril, ,2015] Disponible en internet: <URL: http://lebrija-santander.gov.co/apc-aa-
files/64333031373662366535663135323061/PLAN_DE_DESARROLLO_2012__ 2015 _APROBADO.pdf>
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dependencia e instancia que participa en el proceso, enfatizando en la
participacion de la sociedad civil"33,

Ley 1450 de 2011 “Se adopta el plan nacional de desarrollo 2012 -2014
Prosperidad para todos”3*.

2.5 ESTADO DEL ARTE

e Apoyo a la alcaldia de Lebrija y validacion del indicador de clima de

negocios de la ciudad Bucaramanga desde el centro de
emprendimiento de la Universidad Santo Tomas de Aquino sede
Bucaramanga?®: Trabajo de grado para el optar el titulo de Ingeniero
Industrial por Armel Camilo Blanco Galvis y Ronald Fabian Ordofiez
Rodriguez, en la Universidad Santo Tomas seccional Bucaramanga en el
afno 2013.
Su objetivo general fue: Brindar apoyo a las entidades Alcaldia de Lebrija,
Alcaldia de Bucaramanga y Camara de Comercio de Bucaramanga,
mediante asesorias y acompafiamiento del Centro de Emprendimiento y
Desarrollo Empresarial de la USTA, con el propésito de atender las
necesidades requeridas por las organizaciones que han solicitado los
servicios del CEDE.

El objetivo general se cumplié gracias a las siguientes actividades:

e Plan de accion: Validacion del indicador de clima de negocios de la
ciudad Bucaramanga.
Metodologia: Doing Busines.
Actividades: Documentacion, Trabajos de campo, Analisis de los
datos obtenidos y Socializacién de resultados.
Resultados: Se demostré que Bucaramanga ascendidé 5 puestos en
el ranking del indicador Doing Business, de acuerdo con el estudio
realizado.

e Plan de accién: Apoyo del CEDE a la Alcaldia de Lebrija.
Actividades: Apertura del convenio, Destinacion de proyectos,
Trabajo de campo, Analisis de resultados y Socializacion de los
resultados.

33COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 152 (15, julio, 1994) por la cual se establece la Ley Organica del Plan
de Desarrollo, Bogota D.C. 1997

34COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1450 (16, junio, 2011). Por la cual se establece la Ley Organica del
Plan de Desarrollo, Bogota D.C. 1997

3BLANCO, Armel Camilo y ORDONEZ, Ronald Fabian. Apoyo a la Alcaldia de Lebrija y validacion del indicador del clima
de negocios de la ciudad de Bucaramanga. Trabajo de grado Ingeniero Industrial. Universidad Santo Tomas seccional
Bucaramanga. Facultad de Ingenieria Industrial, divisién de ingenierias y arquitectura, 2013.
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Resultados: Disefiaron herramientas para el continuo mejoramiento
de los procesos que permitirAn a Control Interno brindar mejor
servicio a los ciudadanos logrando la certificacion de sus procesos.

Apoyo a la alcaldia municipal de Lebrija mediante herramientas de
gestion publica para la ejecucion y seguimiento al plan de desarrollo
municipal “cambio con igualdad y justicia social” 2012 — 2015%%:Es un
trabajo de grado para el optar el titulo de Ingeniero Industrial en la
Universidad Santo Tomas de Bucaramanga desarrollado por Marly
Alejandra Méndez Tello y Andrea Tatiana Picon Pinto en el afio 2014.

Su objetivo general fue: Apoyar a la Alcaldia Municipal de Lebrija mediante
herramientas de Gestion Publica para la ejecucion y seguimiento al plan de
desarrollo municipal “Cambio con igualdad y justicia social” 2012 -
2015.Con el fin de alcanzar las metas planteadas por la Administracion
Municipal.

El objetivo general se cumpli6 gracias a:
e La evaluacién al Sistema de Gestién de Calidad con los lineamientos
de la NTC GP 1000: 2009 y el Modelo Estandar de Control Interno
para elaborar planes de mejoramiento.

e La formulacion de proyectos asociados al desarrollo y crecimiento de
la comunidad Lebrijense por medio de la Guia Ejecutiva y la
Metodologia General Ajustada, MGA para dar cumplimiento a las
metas establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

e La mejora al procedimiento interno de la Oficina Asesora de
Planeacion “Expedicion de Licencias de Construcciéon” acorde al
Decreto 1469 de 2010.

e La elaboracion del Plan Municipal de Gestion del Riesgo de
Desastres del Municipio de Lebrija a través de directrices y
metodologias contempladas por el Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres.

La realizacion de estas actividades trajo como conclusion, la Alcaldia
Municipal de Lebrija presenta falencias en la implementacién del MECI en

36MENDEZ, Marly Alejandra y PICON, Andrea Tatiana. Apoyo a la Alcaldia Municipal de Lebrija mediante herramientas de
gestién publica para la ejecucion y seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal “Cambio con Igualdad y Justicia Social 2012
— 2015". Trabajo de grado Ingeniero Industrial. Universidad Santo Tomas seccional Bucaramanga. Facultad de Ingenieria
Industrial, Division de Ingenierias y Arquitectura. 2014.
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el componente de talento humano y en el de control de documentos y
registros, esto se da gracias a la constante rotacion de los funcionaros que
realizan dichas labores y a la no utilizacién de indicadores que miden el
desempefio de los procesos de la institucion, la formulacién de proyectos
bajo la Metodologia General Ajustada disminuyo el tiempo estipulado entre
la solicitud y el registro logrando agilizar el proceso de ejecucion de
proyectos.

e Aplicacién de herramientas de gestion publica en la oficina asesora de
planeacion de la alcaldia municipal de Lebrija®”: Es un trabajo de grado
para el optar el titulo de Ingeniero Industrial en la Universidad Santo Tomas
de Bucaramanga desarrollado por Angie Marcela Mayorga Pico y Andrea
Santos Maldonado en el afio 2015.

Su objetivo general fue: Aplicar herramientas de gestién publica en la
Oficina Asesora de Planeacion de la Alcaldia del municipio de Lebrija en los
componentes de Formulaciéon de Proyectos, documentacion de procesos y
Plan de Seguridad Alimentaria en el marco del Plan de Desarrollo Municipal
“Cambio con Igualdad y Justicia Social 2012-2015”

El objetivo general se cumplié gracias a:
e EIl diagnédstico del grado de avance de cumplimiento del Plan de
Desarrollo Municipal mediante la verificacion de la matriz de
cumplimiento frente al avance de las dimensiones.

e La documentacién de los procedimientos de la Oficina Asesora de
Planeaciéon con el fin de estandarizar el flujo de las actividades y
responsabilidades de cada funcionario, como apoyo a la
actualizacion del MECI.

e La elaboracién del Plan Local de Seguridad Alimentaria y Nutricional
para Lebrija, meta del Plan de Desarrollo Municipal, cumpliendo asi
con la funcién de Secretaria técnica que tiene la Oficina Asesora de
Planeacion dentro del Comité de SAN.

e La formulacion de proyectos asociados al desarrollo y crecimiento de
la comunidad Lebrijense por medio de la Guia ejecutiva y la
Metodologia General Ajustada para dar cumplimiento a las metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal.

3TMAYORGA, Angie Marcela y SANTOS, Andrea. Aplicacién de herramientas de gestién publica en la oficina asesora de
planeacioén de la alcaldia municipal de Lebrija. Trabajo de grado Ingeniero Industrial. Universidad Santo Tomas seccional
Bucaramanga. Facultad de Ingenieria Industrial, Division de Ingenierias y Arquitectura. 2015.
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El correcto cumplimiento de las actividades anteriormente mencionadas
trajo como conclusiones, la Alcaldia Municipal de Lebrija cumpli6 a
cabalidad la Meta (MR1) el cual era basicamente la implementacion de la
politica de seguridad alimentaria y nutricional del municipio, y gracias a la
Metodologia General Ajustada tubo un notorio avance en el cumplimiento
del plan de desarrollo municipal aumentandolo a un 64.07% estando al
inicio en un 60.40%.
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Tabla 2. Metodologia

3 METODOLOGIA

OBJETIVO FASE ACTIVIDADES DESCRIPCION
Normoarama. Delimitar las normas que regulan sus actuaciones en
9 ' desarrollo con su objeto misional.
1 PLANEACION Diagrama de flujo. Determinar el orden estratégico para la realizacion del
proceso.
. . Listamiento de actividades las cuales deben ser
Listado de actividades. :
realizadas a lo largo del proceso.
Listamiento de documentos | Definir los documento_s’ y registros que son necesarios
y registros. para la correcta ejecucion del proceso.
L Descripcion de las caracteristicas generales del proceso,
Caracterizacion del estableciendo la relacion entre los procesos internos,
, roceso. i i i
> ESTANDARIZACION p insumos, proveedores, clientes, los riesgos y controles.
Definir estructura de los documentos necesarios para el
Documentos. proceso.
_ Determinar indicadores capaces de medir el buen
Indicadores. funcionamiento del proceso.
Recopilacién de la informacion.
Fijar el plan de auditoria.
3 AUDITORIA Establecer la lista de chequeo.
Realizar auditoria.
Elaborar el informe de auditoria.
Levantar la informacién de entrada: los resultados de auditorias, la retroalimentacion del
cliente, el desempefio de los procesos y la conformidad del producto y/o servicio, el
REVISION POR LA estgqlo de las acciones correctivas 'y prevgptlvas, las acciones de sggumento de
4 revisiones previas efectuadas por la direccion, los cambios que podrian afectar al

DIRECCION

Sistema de Gestion de la Calidad, las recomendaciones para la mejora, y los resultados
de la gestion realizada sobre los riesgos identificados para la entidad, los cuales deben
estar actualizados.
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Elaborar el informe de la revisién por la direccion: la mejora de la eficacia, eficiencia y
efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos; la mejora del producto
y/0 servicio en relacidn con los requisitos del cliente, las necesidades de recursos.

NOTA: La medicién de los indicadores no fue posible realizarla porque no se ejecutaron mas proyectos en la alcaldia debido
al cambio de gobierno. (ver Anexo 53)

Fuente: Autores del proyecto.
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4 DESARROLLO DE LA METODOLOGIA

4.1 REALIZAR LA PLANEACION DEL PROCESO DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION EN EL SUBPROCESO DE OBRAS PUBLICAS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA A PARTIR DE LA NORMATIVA LEGAL
VIGENTE Y DE LAS ACTIVIDADES QUE REALICEN

4.1.1 Normograma. Para el presente proyecto se necesitd de la identificacion de
la normatividad legal establecidas que apliquen para el afio 2015, fecha estipulada
para el inicio de actividades de dicho proyecto.

A continuacion, se presenta el listado de las principales normas que se deben
tener en cuenta para el desarrollo de las funciones; donde se evidencia cada
norma con una breve descripcion de esta.

Tabla 3.Normograma

Ley 388 de 1997

Por la cual se modifican la Ley 92 de 1989 y la Ley 32 de 1991 y
se dictan otras disposiciones. Dicta disposiciones sobre los planes
de ordenamiento territorial y directrices para el desarrollo urbano
municipal, entre otros.

Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Decreto 1469 de
2010

Por el cual se reglamentan las disposiciones relativas a las
licencias urbanisticas; al reconocimiento de edificaciones; a la
funcion puablica que desempefian los curadores urbanos y se
expiden otras disposiciones.

Ley 80 de 1993

Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Puablica.

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.

Ley 598 de 2000

Por la cual se crean el Sistema de Informacién para la Vigilancia
de la Contratacion Estatal, SICE, el Catalogo Unico de Bienes y
Servicios, CUBS, y el Registro Unico de Precios de Referencia,
RUPR, de los bienes y servicios de uso comdn en la
Administracion Puablica y se dictan otras disposiciones.

NSR 2010 Normas técnicas de Construccion.
RAS2000 Normas de saneamiento basico y agua potable.
Por la cual se derogan las Resoluciones 0984 de 2005 y 0912 de
2009 y se adoptan el Formulario Unico Nacional para la solicitud
Resolucion 1002 | de Licencias y el Formato de Revision e Informacién de Proyectos
de 2010 para la radicacion en legal y debida forma de proyectos de

construccion reconocimiento de la existencia de

edificaciones.

y de
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Cabe resaltar que las anteriores normas podrian tener modificaciones, lo cual se
requeriria de realizar ajustes para cumplir con la normativa vigente.

4.1.2 Diagrama de flujo. Para conseguir un conocimiento acerca de la manera
como funciona el subproceso de obras publicas de la alcaldia municipal de Lebrija,
se indago con los involucrados en el proceso sobre el orden estratégico de la
realizacion de estos; lo cual nos permite la estandarizacion de este, con el fin de
beneficiar el desarrollo de proyectos de obras publicas abordados por la alcaldia.

Figura 2. Diagrama de flujo
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El diagrama de flujo anterior nos permite identificar como se puede mejorar los
procesos Y llevar un mejor control de estos, como es el caso de las inspecciones
que requiere de un formato para evaluar el avance de la obra en consecucion; por
otra parte, para el proceso de realizar el pago se requiere un check list de
documentos, registros y evidencias que requiere la alcaldia para poder realizar el
pago; esto permitird disminuir reproceso que creen inconvenientes entre las partes
interesadas.

Ademas, permite establecer responsables tanto para la parte precontractual como
contractual, lo cual se podria establecer analizando la descripcion de los cargos
involucrados en la oficina asesora de planeacion y obras publicas.

4.1.3 Listado de actividades. La oficina Asesora de Planeacion es la encargada
de planificar y ejecutar las acciones orientadas a garantizar el mejoramiento de la
calidad de vida, crecimiento econdmico y desarrollo sostenible del municipio; por
lo tanto, es importante que se tengan sus procesos claros y las actividades que
estos requieren; entendiendo como proceso “Una secuencia de pasos dispuesta
con algun tipo de légica que se enfoca en lograr algun resultado especifico”®® y
entendido como actividad “Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir
las metas de un programa o0 subprograma de operacion, que consiste en la
ejecucion de ciertos procesos o tareas™®

La lista de actividades del subproceso de obras publicas de la oficina asesora de
planeacién se realiza como herramienta de estandarizacion con el fin disminuir
reproceso, inconvenientes entre funcionarios, y demoras.

A continuacion, se listan las actividades que se realizan en el subproceso de obras
publicas.

1. PRE-CONTRACTUAL

1. Evaluar la necesidad de acuerdo al plan de desarrollo.
NOTA: Revisar la Ley 80 de 1993
1. Listar que obras no se han realizado de acuerdo a lo planteado en
el plan de desarrollo municipal.
2. Establecer que obra es mas viables y/o necesaria para la
sociedad, realizando la matriz de priorizacion

38DEFINICION, MILES DE TERMINOS EXPLICADOS. Definicién de Proceso. [en linea] [Citado: 11, Junio, 2015] Disponible
en internet:<URL: http://definicion.mx/proceso/>

39 DEFINICION, MILES DE TERMINOS EXPLICADOS. Definicion de Actividad. [en linea] [Citado: 11, Junio, 2015] <URL:
http://www.definicion.org/actividad>

36



Tabla 4. Matriz de priorizacion

CRITERIOS (De acuerdo a las necesidades del municipio)
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PROYECTOS [Flanteados
No. en el plan de desarrollo
municipal)
2. Apertura del proceso de licitacion.

NOTA: Revisar la ley 962 de 2005, Decreto 1082 de 2015, ley 80 de

1993, ley 1150 de 2007 y la Resolucion 1002 de 2010

1. Identificar qué tipo de proyecto es; para ello tener en cuenta lo
siguiente:

e Se debe verificar que el presupuesto oficial no exceda el valor de
su minima cuantia. Para ello se confirma la capacidad de
inversion que tiene el municipio y se aplica la siguiente formula:

Presupuesto de inversiomn municipal
SMLMV

Menor cuantia =

Posteriormente se compara con la siguiente tabla para identificar la menor cuantia:
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Presupuesto anual de la entidad . Minima cuantia
Menor Cuantia (SMLMV)

estatal (SMLMV) (SMLMV)
Igual o mayor a 1.200.000 1.000 100
Entre 850.000 y 1.200.000 850 85
Entre 400.000 y 850.000 a50 A5
Entre 120.000 y 400.000 430 45
Menos de 120.000 280 28

NOTA: Lebrija se encuentra en el rango de menor a 120.000 SMLMV

Finalmente se reconoce el tipo de proyecto que es

0-28 SMLMV

Minima Cuantia

28.1 — 280 SMLMV

Seleccion Abreviada

Superior 280 SMLML

Licitacion Publica

Proceso de consultoria e
interventoria cuyo valor
supere la minima cuantia

Concurso de
Merito

Si el proyecto es de Seleccidén abreviada, Licitacion publica o concurso de méritos se

prosigue a:

2.

10.

Realizar el documento de inicio del procedimiento contractual.
Contemplado en el listado de documentos y registros (pre-
contractual No. 1)

Completar el documento de estudios previos al proceso de
licitacion. Contemplado en el listado de documentos y registros
(pre-contractual No. 9)

Anexar acuerdo de facultades para contratar del alcalde.

Anexar la certificacion del banco de proyectos (soportes
requeridos por el proyecto como: planos, APUS, presupuestos,
especificaciones técnicas, entre otros segin sea requerido).
Solicitar Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).

¢ La oficina gestora del municipio debe diligenciar el formato de
la solicitud del CDP. Contemplado en el listado de
documentos y registros (pre-contractual No. 8).

Anexar la certificacion de banco de proyectos

Solicitar visto bueno del alcalde

Radicar en la oficina de Secretaria de Hacienda

Anexar CDP expedido por la secretaria de hacienda para el
respectivo proceso.

Aviso de convocatoria de acuerdo a la modalidad. Contemplado
en el listado de documentos y registros (pre-contractual No. 6).
Certificado plan de compras. Contemplado en el listado de
documentos y registros (pre-contractual No. 11).

Proyecto de pliegos de condiciones de acuerdo al proceso que se
vaya a ejecutar.

Documentos de estudio del sector
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3. Publicacion de la necesidad de contratacion de una obra en la pagina del
sistema electronico de contratacion publica (SECOP).

1.

Dar plazo para que los potenciales interesados comenten y/o
hagan observaciones del proyecto.

Seleccion abreviada 5 dias habiles
Licitacion Publica 10 dias habiles
Concurso de merito 5 dias habiles
Minima Cuantia 1 dia habil

NOTA: En minima cuantia si hay observaciones se procede a su
respuesta respectiva teniendo en cuenta los plazos del
cronogramay si no, se sigue con el proceso.

Realizar acto administrativo de apertura. Contemplado en el
listado de documentos y registros (pre-contractual No. 15).
Diligenciar pliegos de condiciones definitivas. Contemplado en el
listado de documentos y registros (pre-contractual No. 12).

NOTA: Revisar Ley 80 de 1993.

Publicar en la pagina de SECOP el acto administrativo de
apertura y los pliegos de condiciones definitivas.

Realizar acta de visita de obra en caso de que sea obra publica;
sino, se omite este paso. Contemplado en el listado de
documentos y registros (pre-contractual No. 17).

NOTA: Solo ocurre cuando el objeto es Obra publica.

Realizar el documento de Audiencia de aclaracion de pliegos vy
asignacioén de riesgos. Contemplado en el listado de documentos
y registros (pre-contractual No. 3).

Plazo para expedir adendas al proceso (el plazo maximo para
expedirlas son 3 dias habiles antes del cierre del proceso para el
caso de Licitacion Publica; para la seleccidon abreviada, minima
cuantia y concurso de méritos un dia habil del cierre)

4. Recepcion de propuestas.
1. Realizar el acta de cierre. Contemplado en el listado de
documentos y registros (pre-contractual No. 4).
2. Realizar la apertura del sobre. Contemplado en el listado de
documentos y registros (pre-contractual No. 5).
3. Resolucion comité evaluador (Asignacion de evaluadores).
Contemplado en el listado de documentos y registros (pre-
contractual No. 16).
5. Analisis de las propuestas.
1. Hacer el informe de evaluacion. Contemplado en el listado de
documentos y registros (pre-contractual No. 10).
2. Publicar el informe de evaluacién en la pagina del SECOP.
3. Dar 5 dias habiles (Concurso de Meéritos, Licitacion Publica,
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2.

Seleccion Abreviada) y 1 dia (Minima Cuantia) para la
comunicacion de inconformidades.

6. Adjudicacion del proceso.
1. Acta de adjudicacién. Contemplado en el listado de documentos y
registros (pre-contractual No. 2).
2. Resolucion de adjudicacion. Contemplado en el listado de

documentos y registros (pre-contractual No. 14).
Si el proyecto es de Minima cuantia se prosigue a:

1.2.2. Se realiza la invitacion publica. Se requiere para ello:
Estudio del sector
Propuesta econémica
Criterios del procedimiento
Requerimiento de habilitantes
1.2.3. Solicitar Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).
e La oficina gestora del municipio debe diligenciar el formato de
la solicitud del CDP. Contemplado en el listado de
documentos y registros (pre-contractual No. 8).
e Anexar la certificacion de banco de proyectos
e Solicitar visto bueno del alcalde
e Radicar en la oficina de Secretaria de Hacienda

1.2.3. Realizar Estudio previo

1.2.4. Diligenciar formato de presentacion de la oferta

5. Designar supervisor

1.2.6. Anexar CDP expedido por la secretaria de hacienda para el respectivo
proceso.

7. Se realiza estudio de mercado (Analisis de cotizaciones).

1.2.8. Se establece el formato de cantidades y precios.

9. Se solicita y anexa acuerdo de facultades del alcalde.

3. Se Publica la necesidad de contratacién de una obra en la pagina del sistema
electrénico de contratacion publica (SECOP).
e Dar plazo de un (1) dia habil para que los potenciales interesados
comenten y/o hagan observaciones del proyecto.

4. Recepcion de propuestas.
1.4.1. Diligenciar formato de recepcion.
1.4.2. Realizar el acta de cierre.
1.4.3. Resolucion comité evaluador (Asignacion de evaluadores).

Publicar informe de evaluacion por un (1) dia habil.
Adjudicar carta de aceptacion de la propuesta.

oo

CONTRACTUAL
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ok

No

Elaboracién de la minuta de contrato. Contemplado en el listado de documentos
y registros (contractual No. 18).

NOTA: Revisar la ley 80 de 1993
Elaboracién de la minuta de contrato. Contemplado en el listado de documentos
y registros (contractual No. 18).

NOTA: Revisar la ley 80 de 1993
Diligenciar el acta de entrega de anticipo si se requiere. Contemplado en el
listado de documentos y registros (contractual No. 4).
Pdliza de cumplimiento.
Completar el Acta de aprobacion de pdliza. Contemplado en el listado de
documentos y registros (Contractual No. 2).
Programacion de obra segun se establezcan en los contratos.
Diligenciar Acta de inicio. Contemplado en el listado de documentos y registros
(Contractual No. 6).
Ejecucién del contrato y pagos parciales:

1. Radicar en la oficina de planeacion el informe de las activadas realizadas a corte

con los soportes de los pagos respectivos tales como: seguridad social, acta
parcial, registro fotografico, ensayos de laboratorio, bitacora de obra)

2. Realizar reunion técnica en la entrega de cada informe, con su respectiva acata

parcial. Contemplado en el listado de documentos y registros (Contractual
No. 12).

3. Solicitar y revisar el informe del interventor o contratista. Contemplado en el

10.

11.

listado de documentos y registros (Contractual No. 14).
NOTA 1: Si hay alguna variacién en la obra con respecto a lo
estipulado inicialmente, se diligencia el acta de modificacién y la
minuta adicional. Contemplado en el listado de documentos y
registros (Contractual No. 8 Y No. 17 respectivamente);
adicionalmente se solicita el respectivo informe en el cual se
explique la causa de la modificacién
NOTA 2: Si representa la suspension del proyecto se debe
diligencia el acta de suspensién. Contemplado en el listado de
documentos y registros (Contractual No. 13).
NOTA 3: Al momento de reiniciar una obra que se encontraba en
suspensién se debe completar el acta de reiniciacion.
Contemplado en el listado de documentos Yy registros
(Contractual No. 11).
Realizar inspecciones y seguimientos periddicos de acuerdo a lo
estipulado en la minuta de contrato.
Realizar pago de acuerdo al avance de la obra basados en los
parametros establecidos en el contrato. Diligenciar el acta de recibo
parcial y solicitar informe para dicho pago. Contemplado en el listado de
documentos y registros (contractual No. 10).

Finalizaci6n de la obra.
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1. Diligenciar informe de supervision final. Contemplado en el listado de
documentos y registros (Contractual No. 15).

2. Diligenciar el acta de recibo final y solicitar informe de la obra.
Contemplado en el listado de documentos y registros (Contractual No.
9).

3. Solicitar al contratista:

e Actualizacion de la poliza.
e Certificacion de pago FIC si en el proyecto intervino
mano de obra.
NOTA: En caso de que se haya trabajado con mano de
obra solicitar certificado de esto.
4. Acta de liquidacion. Contemplado en el listado de documentos y
registros (Contractual No. 7).
NOTA: En cada informe llevar planillas de seguridad social
al dia.

4.2 ESTANDARIZAR LOS PROCESOS DE LA OFICINA ASESORA DE
PLANEAQION EN EL SUBPROCESO DE OBRAS PUBLICAS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA

4.2.1 Listamiento de documentos y registros. Para llevar una correcta
consecucidén del subproceso de obras publicas se requiere de una serie de
documentos y registros que evidencian el trabajo para las personas interesadas.
De esta manera también permite llevar un control de las actividades del proceso
contractual y precontractual. Segun David Baldwin, el control de documentos y
registros deben suministrar “Un medio para gestionar el desarrollo, aprobacion,
emision, cambio, distribucién, mantenimiento, almacenamiento y seguridad de la
empresa™,

La documentacion del subproceso de obras publicas de la oficina asesora de
planeacion se realiza como herramienta de estandarizacion de las actividades con
el fin de evitar inconvenientes entre las partes interesadas externas e internas,
disminuir tiempos en la realizacion de los proyectos, reclamos y cuellos de botella.

A continuacion, se realiza el listado de los documentos y registros que se deben
usar en el desarrollo de las actividades:

40 OAXACA, UNIVESIDAD DE LA SALLE OAXACA, A.C. Importancia del control de documentos y registros [En linea]
[Citado: 1, Septiembre, 2015) Disponible en internet: <URL: http://es.slideshare.net/AUSISCA/importancia-del-control-de-
documentos-y-registros>
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Tabla 5. Listado de registros

PRECONTRACTUAL
1 Documento de inicio
2 Estudios previos
3 Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal (C.D.P.)
4 Aviso de convocatoria
5 Modelo certificacion del plan de compras
6 Resolucién de apertura
7 Proyecto de pliego de condiciones
8 Acta visita de obra
9 Acta de audien(_:ia de asignacién de ri_esgo_s,y aclaracion de
pliegos del proceso de licitacion
10 Acta de cierre del proceso de licitacion publica
11 Apertura del sobre
12 Resolucién designacién comité evaluador
13 Informe evaluacion
14 Acta de adjudicacion
15 Resolucién adjudicacion
16 Invitacion publica
17 Estudio previo para el proceso de minima cuantia
18 Carta de presentacion para proceso de minima cuantia
19 Designacién supervisor
20 Estudio de mercado
21 Cantidades y precios
22 Acta de cierre del proceso de minima cuantia

43




Tabla 6. Listado de registros (continuacion)

CONTRACUAL

1 Minuta de contrato

2 Acta de entrega de anticipo

3 Acta de inicio

4 Acta de aprobacion de garantia

5 Acta de reunion técnica

6 Guia informe interventor o contratista

7 Acta de modificacion

8 Minuta adicional

9 Acta de suspension

10 Acta de reiniciacion

11 Acta de recibo parcial

12 Informe de supervision final

13 Acta de recibo final

14 Acta de liquidacion

1 Diagrama de flujo

1 Normograma

1 Listado de actividades
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Tabla 7.Listado de documentos

1 Caracterizacion del Sub Proceso de Obras Publicas

Procedimiento para la evaluacion de necesidades

Procedimiento para minima cuantia

Procedimiento para licitacion publica

Procedimiento para la publicacién en la pagina del SECOP

Procedimiento para la recepcion de las propuestas

Procedimiento para el analisis de las propuestas

Procedimiento para la adjudicacion de obras

0| N|OO|O DWW |IDN]|PF

Procedimiento contractual

1 Listado maestro de documentos

2 Listado maestro de registros

4.2.2 Caracterizacion del proceso. Descripcidon de las caracteristicas generales
del proceso, estableciendo la relacién entre los procesos internos, insumos,
proveedores, clientes, los riesgos y controles.

La oficina Asesora de Planeacion es la unidad técnica planificadora, asesora y
ejecutora de las acciones orientadas a garantizar socialmente el mejoramiento de
la calidad de vida, crecimiento econdmico y desarrollo sostenible de la comunidad
Lebrijense.

Debido a lo anterior, se debe tener procesos internos claros por medio de
actividades que son entendidos como “el conjunto de acciones que se realizan con

el objetivo de cumplir las metas de un proceso o subproceso”™?.

“DEFINICION DE ACTIVIDAD. [en linea] [Citado: 1, Septiembre, 2015] Disponible en internet: <URL:
http://www.definicion.org/actividad>
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Tabla 8. Caracterizaciéon del proceso

Garantizar la correcta ejecucién de las obras publicas de acuerdo a las directrices de los contratos

BJETIVO: o . . . L
©BJ © adjudicados, para satisfacer las necesidades de infraestructura del municipio.
RESPONSABLE: Secretario de Planeacién Municipal
PARTICIPANTES: Alcalde
PROVEEDORES ETAPA DEL CLIENTES
INTERNOS EXTERNOS ENTRADAS ETAPA PROCESO SALIDAS INTERNOS EXTERNOS
Alcalde Plan de
desarrollo -
- Identificar las
municipal : Proyecto
necesidades de fiofizado
Oficina asesora N idades d PLANEAR proyecto. P
de planeacién ecesidades de
la comunidad
Oficina asesora
de planeacién Proyecto Identificar el tipo | Caracteristicas
priorizado de proyecto. del proyecto No aplica
Tesoreria -
Alcalde Oficina
asesora de
Oficina asesora ; Documentacion planeacion
- Necesidades de .
de planeacion . ., Realizar precontractual
No aplica documentacién L
documentacion. del proyecto
Banco de HACER
proyectos
Comité
evaluador . Contratista
Necesidades de S
- Publicacion obra Propuestas
- contratacion s
Oficina asesora publica. Interventor
de planeacién
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Tabla 8. Caracterizacién del proceso (continuacion)

Contratista
seleccionado

Oficina asesora Adjudicacion de :
- Propuestas P Comunidad
de planeacion obra publica
Interventor
seleccionado
Necesidades y .
Contratista parametros de Formalizar I\gglr?ttrzg €
cumplimiento contrato.
No aolica Necesidades de Realizar la Documentos
P documentacion documentacion contractuales
de obra Oficina
. asesora de No aplica
Pdliza de planeacion
cumplimiento Acta de recibo
Certificado del Culminacion y final
Oficina asesora Contratista pago del FIC pagos de la
de planeacion Informe de obras. Acta de
supervision final liquidacion
Indicadores de Alcalde
desempefio . Informe de
Contratista - Inspeccionar y auditoria Calidad
Documentacion hacer
de la obra VERIFICAR seguimiento de
Interventor 9 la obra Actas de Oficina
’ supervision asesora de
Planos de la laneacion
obra P
Informe de Alcalde
auditoria 'y AcCiones
- formato de . Calidad
Oficina asesora . ; correctiva, Plan de .
- No aplica acciones ACTUAR : . ' No aplica
de planeacién . preventivas y de mejoramiento -
correctivas, meiora. Oficina
preventivas y de J asesora de
mejora planeacion
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4.2.3 Generalidades de la Documentacion: Se realizé la elaboracion y control
documental basados en la norma ISO 9001:2008%%; ademas, se tom6 como
documentos de consulta la norma ISO/TC 176/SC 2N 525R2 Y la norma GTC-
ISO/TR 10013. Para la estandarizacion de los documentos correspondientes al
subproceso de obras publicas de la oficina asesora de planeacién de Lebrija, se
bas6 en las necesidades documentales requeridas segun el listamiento de
documentos y registros; cabe resaltar que los documentos no se encontraban
estandarizados dentro de la oficina de planeacion, por lo tanto, se elabor6 la
version namero 1 de todos los documentos y registros; sin embargo, se adiciono
aspectos como la codificacion, espacios para diligenciar con su respectiva
especificaciones y el pie de pagina donde especifica: elaborado por, revisado pory
aprobado por.

4.2.3.1 Codificacion: ElI procedimiento para certificar o asignar una
codificacion no se encuentra documentada dentro de la Oficina asesora de
planeacion, se tomé en cuenta la pirdamide documental del Sistema de Gestion
de calidad, en donde los documentos gerenciales se encuentran en la parte
superior y los mas operativos en la parte inferior.

Figura 3. Piramide documental

Manual de seguridad.

-~
.

LY

Procedimiento.

-~

S

X

X
Instrucciones, Cheklists,
Formulacion.

LY

-

S

Registros.

\

Para llevar a cabo la codificacion de los documentos y registros se realizaron los
siguientes pasos:
e Se definieron los procesos y los formatos que se requerian para estos
(Descritos en los procedimientos).
e Se asigno un codigo segun lo establecido en la tabla de codificacion de
acuerdo al proceso y al tipo de documento.

42INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de gestion de la calidad: Requisitos.
NTC 1SO 9001: 2008.
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CODIFICACION

PROCESO PROCESO

Obras Publicas OP

TIPO DE CODIFICACION
DOCUMENTO TIPO DOCUMENTO
Procedimiento PR
Caracterizacion CA
CODIFICACION
TIPO DE REGISTRO TIPO DE REGISTRO
Formato FO

Diagrama de Flujo DF

Nomograma NG
Listado de
Actividades LA

e Se identific el tipo de documento y se codifico de acuerdo a las columnas
de codificacion proceso, codificacion tipo documento y codificacién tipo de
registro ubicados en

e Se implementd el consecutivo de acuerdo con la cantidad de documentos
generados, en el orden con el que deben ser realizados en el proceso.

| FO | OoP | 01 |
\l/ Pro‘c;aso Consecutivo
Tipo de
documento

4.2.3.2 Documentacién: Las principales actividades del subproceso de obras
publicas fueron identificadas en la caracterizacion (Ver Anexo 1) donde se
evidencian los macroactividades del subproceso, y se desglosan
especificamente en siete documentos elaborados en una estructura
procedimental en donde se detalla el flujograma, la actividad, el responsable y
los registros o documentos que deben evidenciar dicha actividad. Los
documentos requieren que cada funcionario productor de este debe organizar
un archivo y conservarlo durante un afio y posteriormente archivarlos en el
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archivo general de la alcaldia municipal de Lebrija durante cinco afios. Estos
documentos son:

Evaluacion de necesidades (Ver Anexo 2).
Minima Cuantia (Ver Anexo 3).

Licitacién publica (Ver Anexo 4).

SECOP (Ver Anexo 5).

Recepcion de propuestas (Ver Anexo 6).
Andlisis de propuestas (Ver Anexo 7).

¢ Adjudicacion de obra (Ver Anexo 8).

e Contractual (Ver Anexo 9).

4.2.3.3 Listado maestro de documentos y registros: Para ejercer control
sobre los documentos se hizo el listado maestro, el cual es un formato donde
relaciona el inventario documental del Subproceso de Obras Publicas de la
alcaldia Municipal de Lebrija; manejando una estructura y codificacion que
permita la identificacion de estos. (Ver anexo 10)

4.2.3.4 Registros: Los registros del subproceso se establecieron para tener

pruebas de conformidad con el desarrollo de los procedimientos, por lo tanto,

se requiere que sean legibles y estén disponibles en todo momento. Esto

garantiza que los registros puedan ser actualizados cuando se requiera. Los

registros al igual que los documentos requieren que cada funcionario

productor organice un archivo y conserve los registros durante un afio y

posteriormente los conserven en el archivo general de la alcaldia municipal de

Lebrija durante cinco afos.

Los registros del Subproceso de Obras Publicas de la alcaldia Municipal de

Lebrija son:

Diagrama de Flujo (Ver Anexo 11).

Nomograma (Ver Anexo 12).

Listado de Actividades (Ver Anexo 13).

Documento de inicio (Ver Anexo 14).

Estudios previos (Ver Anexo 15).

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal (C.D.P.) (Ver Anexo
16).

Aviso de convocatoria (Ver Anexo 17)

Modelo certificacion del plan de compras (Ver Anexo 18).

Resolucion de apertura (Ver Anexo 19).

Proyecto de pliego de condiciones (Ver Anexo 20).

e Acta visita de obra (Ver Anexo 21).

e Acta de audiencia de asignacién de riesgos y aclaracion de pliegos del

proceso de licitacion (Ver Anexo 22).
e Acta de cierre del proceso de licitacion publica (Ver Anexo 23).
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e Apertura del sobre (Ver Anexo 24).

e Resolucién designacion comité evaluador (Ver Anexo 25).

¢ Informe evaluacion (Ver Anexo 26).

Acta de adjudicacion (Ver Anexo 27).

Resolucién adjudicacion (Ver Anexo 28).

Invitacion publica (Ver Anexo 29).

Estudio previo para el proceso de minima cuantia (Ver Anexo 30).
Carta de presentacion para proceso de minima cuantia (Ver Anexo 31).
Designacion supervisor (Ver Anexo 32).

Estudio de mercado (Ver Anexo 33).

Cantidades y precios (Ver Anexo 34).

Acta de cierre del proceso de minima cuantia (Ver Anexo 35).
Minuta de contrato (Ver Anexo 36).

Acta de entrega de anticipo (Ver Anexo 37).

Acta de inicio (Ver Anexo 38).

Acta de aprobacion de garantia (Ver Anexo 39).

Acta de reunion técnica (Ver Anexo 40).

Guia informe interventor o contratista (Ver Anexo 41).

Acta de modificacion (Ver Anexo 42).

Minuta adicional (Ver Anexo 43).

Acta de suspension (Ver Anexo 44).

Acta de reiniciacion (Ver Anexo 45).

Acta de recibo parcial (Ver Anexo 46).

¢ Informe de supervision final (Ver Anexo 47).

e Acta de recibo final (Ver Anexo 48).

e Acta de liquidacion (Ver Anexo 49).

4.2.4 Indicadores. Los procedimientos del subproceso de obras publicas se
encontraban documentados, pero no estandarizados, o que complicaba el orden y
el archivo de los proyectos de dentro de la oficina; por lo que se elaboré una
version numero 1 de los documentos y registros. Se tuvieron en cuenta los
formatos ya existentes para formular los documentos y registros que el proceso
requeria segun el listado de actividades; ademas, esto permiti6 que se hicieran
cambios para adecuarlos a las necesidades del proceso.

Los procedimientos, documentos y registros requieren de una mejora continua que
le permita a la oficina ser mas eficiente y para asegurar esta, se plantearon
indicadores que son un reflejo del nivel de madurez de las organizaciones, ya que
la calidad de los indicadores es muy importante para la gestién y para la toma de
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decisiones. De hecho, la calidad de las decisiones esta directamente relacionada
con la calidad de la informacién utilizada*3.

Durante el desarrollo del proyecto se presentd un inconveniente con respecto a la
medicion de los indicadores debido a que en este afo lectivo se realizan las
elecciones y se presenta cambio de gobierno, esto quiere decir, que los proyectos
de plan de desarrollo municipal 2012-2015 “Cambio con igualdad vy justicia social”
se culminaron y no se esta llevando a cabo las actividades del subproceso de
obras publicas. Para reanudar nuevamente dichas actividades debe posicionarse
el nuevo alcalde del municipio para iniciar con un nuevo plan de desarrollo
municipal, lo que atrasaria considerablemente este proyecto. Por ello se
plantearon indicadores que puedan implementar para medir, evaluar y mejorar los
procedimientos, que le permitan a la alcaldia mejorar continuamente en este
aspecto frente a otras.

Lo que se busca con los indicadores planteados es dejar una forma de evaluar por
el funcionario a cargo la realizacién de las actividades para identificar si se esta
llevando acorde a lo visionado o se requiere de alguna mejora. Estos indicadores
son:

Tabla 9. Indicadores

MEDICION DEL PROCESQO
Nombre del indicador Formula indicador Frecuencia Tipo de indicador
Liquidacidn de contratos - -
d - N? de contratos liquidados en los términos y plazos
en |os términos y plazos
establecidos porla establecidos por la entidad/total de contratos Trimestral Eficacia
enfidad liquidados en el periodo) x 100
Porcentaje de confratos | No.de contratos con documentacién no conforme . o
x100 Trimestral Eficacia
no conformes No. de contratos totales
Cumplimiento de a Tlempo real delproyect Final de cada proyecto Tiempo
duracion del proyecto Tiempo estimado del proyecto proy P
Grado de ejecucion del Casto totl de proyects Final de cada proyecto Eficacia
presupuesto Prsupuesto del proyecto proy

En la tabla anterior se presentan indicadores que pueden apoyar a la toma de
decisiones del Subproceso de obras publicas de la alcaldia Municipal de Lebrija
respecto al proceso de Planeacion y Obras Publicas.

El primer indicador esta relacionado con la Liquidacion de contratos en los
términos y plazos establecidos por la entidad en el cual se contempla el nimero
de contratos liquidados y los plazos establecidos por la alcaldia, y el nimero de

43NORMA ESPANOLA, UNE 66175
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contratos liquidados en el trimestre debe ser acorde a los planeado en el plan de
desarrollo municipal.

El segundo Indicador determina el Porcentaje de contratos no conformes, es decir,
el total de documentos que no tienen todos los requisitos establecidos por lo
establecido en el proceso con el objetivo de establecer estrategias que permitan
una mejora continua.

El tercer indicador se relaciona con el cumplimiento de la duracion del proyecto
segun lo acordado entre la alcaldia municipal de Lebrija y el Contratista, para ello
se contempla el tiempo real del proyecto y el tiempo estimado del proyecto; esta
medicion se realiza mensualmente para tener un control de esto y tomar medidas
correctivas en caso de que no se vaya llevando acorde a lo establecido.

El cuarto indicador se refiere al grado de ejecucion del presupuesto de cada
proyecto, con respecto al costo total y el presupuesto de éste con el propésito de
establecer una relacion de la ejecucion presupuestal respecto al plan de desarrollo
municipal.

4.2.4.1 Medicion de indicadores:

Se establecieron los indicadores para la medicion del proceso de obras
publicas, que permitian medir el grado de cumplimiento de las metas
propuestas para cada uno de los proyectos, con la finalidad de evaluar el
desempeiio de los indicadores y a partir de esto, proponer acciones para
lograr mejoras continuas en los procedimientos y satisfacer las necesidades
de los clientes tanto internos como externos.

Para la medicién de los indicadores se tomaron en cuenta los proyectos a
realizados en el plan de desarrollo municipal en las lineas que impactan en
el proceso de obras publicas, se realiz6 un inventario de los posibles
proyectos a medir, sin embargo, todos los proyectos ya estan ejecutados
dado que se encuentra en cierre de periodo de gobierno. En el Anexo 53 se
evidencia la justificacion de la no medicion de los indicadores propuestos.

4.3 AUDITAR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA OFICINA
ASESORA DE PLANEACION IMPLEMENTADO EN LA OFICINA ASESORA DE
PLANEACION PARA EVALUAR SU EFICACIA

Se realiza la auditoria interna, al subproceso de obras publicas de la alcaldia
municipal de Lebrija, que tiene como proposito ejecutar los proyectos de obras
planteados en el Plan de desarrollo municipal de manera efectiva y que estén
conformes con las especificaciones acordadas entre la alcaldia y el contratista.

La auditoria fue desarrollada con base en las siguientes etapas:
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4.3.1 Planeacion

4.3.1.1 Plan de auditoria

Se elabora el plan, documentando en el formato (ver Anexo 50) donde se
registré el subproceso de obras publicas el cual fue auditado junto al objetivo
y criterios de la auditaria y asi mismo la programacion de las actividades que
se llevaron a cabo. El plan de auditoria se bas6é en la adecuacién de la
documentacion del sistema de gestion de la calidad en la oficina asesora de
planeacion de la alcaldia y en evaluar la eficacia del sistema en el
subproceso de obras publicas.

Este documento se notificd con ocho (8) dias de anticipacion a la elaboracion
de la auditoria, a todo el personal que se encuentra laborando en dicho
subproceso.

4.3.2 Ejecucion

4.3.2.1 Reunién de apertura

La reunién de apertura inicia a las 9:00 am con el Ingeniero Miguel Vasquez.
El dia 03 de Noviembre de 2015 en la sala de reuniones de la oficina asesora
de planeacion y obras publicas, contandose con la participacion del Ingeniero
Miguel Vasquez y Claudia Mireya Sandoval.

Como soporte de la colaboracién y cumplimiento de las reuniones de
apertura y cierre, se llevé un registro de cada uno de los asistentes. (ver
Anexo 51)

4.3.2.2 Revisién de la informacion

La revision se procede a realizar en la sala de juntas de la oficina asesora de
planeacién donde se encuentran trabajando el personal que interviene en el
proceso, realizandoles preguntas acerca del proceso y paralelamente se iba
revistando los documentos y registros que se incluian a este, recopilando
evidencias para la generacion de hallazgo de la evaluacién. Para ello, se
llevé un registro que se evidencia en el anexo 54.

4.3.2.3 Reunion de cierre

La reunion de cierre se realiza a las 9:00 el dia 6 de Noviembre de 2015, en
el mismo lugar que se realiz6 la apertura de la auditoria, con la participacion
del el ingeniero Miguel Vasquez y la profesional de apoyo Claudia Mireya
Sandoval. En esta reunion se notificaron los hallazgos, los aspectos positivos
y negativos, y recomendaciones; también se definieron las acciones
correctivas para cerrar las observaciones y las no conformidades
encontradas.
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4.3.3 Informe final de la auditoria. Se presenté el informe de la auditoria, el cual
enuncia la opinién del auditor lider sobre el proceso auditado en relacion
con los objetivos fijados, sefialando las debilidades y fortalezas (ver Anexo
52).

4.3.4 Plan de mejora. Con base al resultado de la auditoria se propusieron unas
recomendaciones para que se pueda poner en marcha acciones correctivas
para la eliminacion de las causas de las no conformidades manifestadas.

4.4 REALIZAR LA REVISION POR LA DIRECCION EN EL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PARA EVALUAR LAS NECESIDADES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS
PARAMETROS DE LA INFORMACION DE ENTRADA DEFINIDOS EN LA NTC
GP 1000: 2009

Se efectud una reunidn con el Ingeniero Miguel Vasquez para realizar un informe
con el fin de facilitar la revision por la direccién del proceso que se llevé a cabo
con este proyecto en el subproceso de obras publicas de la oficina asesora de
planeacién de la alcaldia municipal de Lebrija. En este informe se concretaron
acciones correctivas y preventivas que la alcaldia podria tener en cuenta para
mejorar el proceso acorde con las falencias que se encontraron en la auditoria,
ademas se identificaron las fortalezas y los aspectos a mejorar destacados en
esta.

En este informe se aplican los indicadores a una muestra de los proyectos que se
realizaron durante este periodo de gobierno los cuales fueron respectivamente
analizados. Con toda la informacién recopilada, se llegé a la conclusion de que el
subproceso de obras publicas de la alcaldia municipal de Lebrija no presenta
algun problema que afecte de manera significativa el buen funcionamiento de este,
sin embargo, presenta ciertas inconsistencias y situaciones que se pueden
mejorar con el fin de aplicar en este una mejora continua que permita optimizar el
proceso; estas inconsistencias se describen a lo largo del documento como
algunas firmas faltantes, documentacion con notaciones adicionales y falta de
capacitacion del personal.

Junto con el ingeniero se reconocié que el proceso esta expuesto a cambios
segun la normatividad legal vigente ya que este cambia de acuerdo a las
necesidades del sistema y se requiere que el proceso esté en constante
supervision para realizar actualizaciones en caso de que sean necesarias. Ver
anexo 55.
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5. CONCLUSIONES

Se optimizo el subproceso de obras publicas de la oficina asesora de
planeacion de la alcaldia municipal de Lebrija, llegamos a la conclusién que
dicha oficina tenia la necesidad de realizar la planeacion organizacional
basados en las falencias que manifesté el representante de la alcaldia con el
cual se tuvo una entrevista como herramienta diagnostica observandose que el
proceso no estaba estandarizado. Por ello como primera fase se realizo el
normograma en donde se evidencian las normatividades legales vigentes que
rige el subproceso de obras publicas, realizando un listado que determino las
actividades que se requieren durante todo el proceso administrativo
permitiéndonos la realizacion de un diagrama de flujo donde se indica la
secuencia de dichas actividades.

Como segunda fase del proyecto se realiz6 un listado maestro de documentos
con el fin de llevar un control de los formatos necesarios en el proceso
administrativo permitiendonos estandarizar su uso. Pasando de tener cero
documentos estandarizados a realizar la primera version de los 22 documentos
pre-contractuales y 14 contractuales; ésta documentacion da la oportunidad de
un mejoramiento interno de la oficina asesora de planeacion, con el fin de
facilitar el seguimiento de los procesos.

Debido a que es importante tener claro la secuencia de las actividades, se
realizd la caracterizacion mediante el ciclo PHVA, y se desglosaron
especificamente en siete documentos elaborados en una estructura
procedimental en donde se detalla el flujograma, la actividad, el responsable y
los registros o documentos que deben evidenciar dicha actividad.

En la tercera fase se llevo a cabo la auditoria con el fin de verificar el
cumplimiento del proceso; obsevandose que el subproceso de obras publicas
aun cuenta con ciertas falencias las cuales se pueden disminuir en busca de
mejora continua (evitar tachones y anotaciones en la documentacion) con el fin
de satisfacer los requisitos de la norma ISO 9001 y capacitar al personal en
teméaticas como calidad o métodos y tiempos que son acordes al subproceso
de obras publicas, y que permitirian enriquecer las actividades.

Por dltimo, se llevo a cabo la fase de revision por la direccion, en la cual se
hizo un empalme con el jefe del proceso para socializar los resultados;
planteando las oportunidades de mejora, las fortalezas y los planes de accion.
En esta fase se determind que el proceso no presenta algin problema
relevante que afecte de manera significativa los procesos.
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6. RECOMENDACIONES

Para llevar un buen sistema de gestion y para satisfacer las necesidades
normativas, se requiere que todos los documentos que demanden firmas
las tengan en su totalidad antes de dar por archivado el documento, ya que
esto evitara reproceso o reajustes de los documentos.

La formacion del personal es de vital importancia para que este enriquezca
las actividades con el fin de implementar un proceso de mejora continua
acordes al subproceso de obras publicas, lo cual permitira la optimizacion
de éste.

Tener los documentos en perfecto estado y bien organizados hacen parte
de la norma ISO 9001, la cual especifica que los documentos no deben
tener tachones; por ello, los post-it con notas dan aspecto de borrador al
documento e incumple el item de la norma.

Recomendamos el seguimiento al formato de registro de quejas y reclamos
gue aunque existe el buzén de sugerencia no se observo el seguimiento del
mismo.

Para lograr que el personal se comprometa con las actividades

encomendadas proponemos la actualizacion del perfil de cargos de los
colaboradores con el fin de optimizar los procesos.
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