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Resumen
Titulo: Fortalecimiento de la Oficina de Control Interno de la Alcaldia del Municipio de

Lebrija Enfocado en el Modelo Estandar De Control Interno (MECI)

Autores:
Yizeth Camila Duran Acufa

Adry Stig Ibafiez GOmez

Palabras Claves: MECI, Mapa de riesgos, Control Interno, Autocontrol,
Autorregulacién, Autoevaluacion, Plan anticorrupcion, Transparencia de Funciones,
Identificacion del riesgo, Alcaldia del municipio de Lebrija.

Descripcion: El presente trabajo busca el fortalecimiento de la Oficina de control interno
del municipio de Lebrija; basandose en el modelo estandar de control interno (MECI) y su
metodologia.

El contenido y desarrollo del proyecto se basa en el Manual para la aplicacion del
MECI, el cual comprende la politica de administracién de riesgos, el plan anticorrupcion y su
mapa de riesgos, el plan de mitigacion, seguimientos e instructivos; teniendo en cuenta datos
suministrados por funcionarios publicos de la alcaldia. EI documento también enmarca la
actualizacién del manual de procesos y procedimientos y el plan anticorrupcion, accion que sera
realizada bajo los lineamientos impartidos por el Modelo Estandar de Control Interno.

A partir de la determinacion de los posibles riesgos de corrupcion se estableceran
acciones preventivas y correctivas enfocadas en su control basandose en las necesidades

expuestas por los funcionarios de la Oficina de control interno de la alcaldia.



Fortalecimiento de la oficina de control interno |9

Dedicatoria

En primer lugar queremos dedicarle el éxito de este proyecto a Dios, por guiarnos en cada
una de las etapas de este proceso, por darnos abundante paciencia para afrontar las adversidades
que se presentaron durante la elaboracion de este y por brindarnos capacidades suficientes para
cumplir cada uno de los objetivos planteados en este camino.

A nuestros padres por su amor, paciencia, apoyo y motivacion en cada peldafio que
escalamos en nuestra vida, por las oportunidades brindadas y por ser nuestro mayor motor para
seguir adelante.

A la Universidad y maestros que fueron parte fundamental de este proceso de formacion,
que guiaron, motivaron y ensefiaron grandes lecciones a nivel profesional y personal con el Unico

fin de formar seres humanos y profesionales capacitados aportar a la sociedad.



Fortalecimiento de la oficina de control interno | 10

Agradecimientos

En primer lugar queremos agradecerle a Dios por brindarnos la oportunidad de desarrollar
este proyecto, por darnos la sabiduria y la paciencia para afrontar este gran reto.

Al Centro de emprendimiento y desarrollo empresarial y especialmente a su director el
Ingeniero Edwin Andrés Flérez Orejuela por la confianza brindada en nosotros para afrontar el
reto de desarrollar este proyecto.

A cada uno de los funcionarios de la alcaldia del municipio de Lebrija, quienes con su
apoyo Yy ayuda permitieron el desarrollo exitoso de este proyecto.

Al ingeniero Miguel VVasquez director de la oficina de planeacion de la alcaldia del
municipio de Lebrija por brindarnos todas las herramientas necesarias para fundamentar la
informacion y permitir que todo saliera de la mejor manera.

A la Doctora Socorro Alvarez y el Ingeniero Edwuing Godoy, encargados de la oficina de
control interno, por todo el apoyo, pacienciay tiempo que brindado.

Especialmente a nuestros padres por todo el apoyo en cada uno de nuestros pasos, sin sus
esfuerzos y sus ejemplos nada de esto seria posible, infinitas gracias a Dios por regalarnos a los
mejores padres del mundo.

Gracias a todos por cada uno de los granitos de arena aportados en estos afos.



Fortalecimiento de la oficina de control interno |11

Introduccion

El presente documento contiene el desarrollo de las actividades elaboradas en la alcaldia
del municipio de Lebrija, con el objetivo de fortalecer la oficina de control interno enfocado en
el modelo estandar de control interno (MECI), con el fin de facilitar los procesos que se ejecutan
en la alcaldia, mejorar los resultados en las auditorias internas realizadas por funcionarios de la
entidad y las externas realizadas por los diferentes entes de control como la Contraloria General
de la Nacion, como también, para dar claridad a las responsabilidades de cada uno de los
funcionarios, lo cual genera inconvenientes en el correcto desarrollo y cumplimiento de los
objetivos y funciones de la entidad, todo esto debido a la desactualizacién de importantes
documentos como EI manual de procesos y procedimientos y la matriz de corrupcion. El
presente documento estara dividido en cuatro capitulos, los cuales seran definidos a
continuacion:

En el primer capitulo se encontrard el diagnostico inicial de la entidad, con el cual se
conocio la situacién de la entidad y todas las funciones y responsabilidades que tienen cada una
de las dependencias de la entidad y sus funcionarios, con el fin de identificar las principales
falencias y junto a ellas las principales acciones correctivas necesarias.

Seguidamente se procede a la fase de documentacion, donde por medio de herramientas
de recoleccion establecidas y creadas para recopilar la informacién de los procedimientos que se
Ilevan en cada una de las dependencias, fase la cual seréa presentada por el segundo capitulo.

En el capitulo nimero tres se identifican los riesgos que presenta la entidad a nivel de
corrupcion en todas las actividades que realiza dentro de sus dependencias y en cada uno de sus

cargos. Esto por medio de diferentes métodos, explicados en el cuerpo de este documento.
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Toda esta informacidn se recolectd con el Gnico objetivo de analizar las respectivas
responsabilidades e identificar la razon por la que se presentan confusiones en diferentes
dependencias acerca de las responsabilidades que estas debe cumplir, lo cual obstruye el
cumplimiento de los objetivos y metas planteadas por la alta direccion.

El cuarto y Gltimo capitulo describe el proceso de analisis de la informacion recolectada y
la debida actualizacion de cada uno de los documentos planteados en los objetivos.

Posteriormente se explica el desarrollo, los resultados obtenidos de la metodologia
aplicada y una serie de sugerencias que surgieron por parte de los autores del proyecto. Es de
suma importancia recalcar que el proyecto se realiz6 de forma presencial en la Alcaldia
Municipal de Lebrija, donde se realizaron entrevistas directamente a los funcionarios que
cumplen con labores en la entidad, todo esto, para lograr la recoleccion de informacién veraz,
atil y oportuna; En el tiempo de desarrollo del proyecto, la mayor dificultad se present6 en la
disposicion de tiempo de todos los funcionarios de cada una de las dependencias que conforman

la entidad.

1. Descripcion del Problema
Actualmente las entidades publicas buscan continuamente la prestacion de un excelente
servicio, esto con el fin de suministrar a los ciudadanos una atencion acorde a sus necesidades,
para tal fin buscan soluciones inmediatas a las problemaéticas e inconvenientes que se presentan
en la entidad para su cumplimiento.
La Alcaldia del municipio de Lebrija, actualmente presenta dificultades en los resultados

de las auditorias internas y externas; interna, realizadas por la oficina de control interno y externa
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por la Contraloria General de la Nacion, estos entes estan encargados de controlar y supervisar
las acciones y actividades llevadas a cabo por las entidades publicas.

La entidad presenta dificultades ya que, aunque cuenta con la documentacién requerida se
encuentra desactualizada y es una de las debilidades que se pueden evidenciar en los informes
arrojados por las auditorias, esta debilidad genera desequilibrio en el desarrollo de los procesos
ya que evita el buen funcionamiento de la entidad.

Una de las problemaéticas que se ven a diario en diferentes instituciones son la ineficiencia
en la atencién al ciudadano, mal manejo de los recursos econémicos, desinformacién en el
manejo de tramites, desinterés por el cumplimiento de las funciones por parte de los trabajadores
y la incorrecta gestion en los diferentes procesos a desarrollar por los integrantes de la
institucion.

El manual de los procesos es una ruta que permite que cualquier funcionario pueda
desempefiarse en un cargo determinado, en un caso fortuito, ya que le permite conocer el
desarrollo de la actividad paso a paso, lo que ayuda a evitar traumatismos en la atencion al
ciudadano.

Existen factores claves que generan negligencias y fallas en los procesos dentro de la
entidad, entre ellos el seguimiento, supervision y control de las actividades realizadas por los
funcionarios publicos, donde algunos muestran indiferencia por su labor; a pesar de tener la
responsabilidad de brindar soluciones y generar acciones para ejecutar planes de mejoramiento
relacionados con el servicio a la comunidad y de la entidad en general.

Cabe mencionar que en el marco de esta dinamica, el (Ministerio de Hacienda., 2011)
Ministerio de hacienda y credito publico establecio en la ley 1474 de 2011 el estatuto

Anticorrupcion, donde cada entidad de orden nacional, departamental y municipal debe
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desarrollar anualmente estrategias encaminadas a la lucha contra la corrupcion, el
mejoramiento de la atencion al ciudadano, esta ley contempla el mapa de riesgos de corrupcion,
las respectivas medidas para mitigarlos, las estrategias y mecanismos establecidos para el
manejo de procesos de anti tramites.

Este forma parte de la politica de transparencia, participacion y servicio al ciudadano del
modelo integrado de planeacion y gestion; (Ministerio-Fondo de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, 2014) el proposito de aplicar la disciplina del plan anticorrupcién,
mejorar los procesos y procedimientos de cualquier entidad publica, es para incentivar a los
funcionarios publicos a ser rigurosos y precisos a la hora de desempefiar sus funciones, apoyar y
orientar satisfactoriamente a las personas que lo requieren en busca del bien comin, mediante un
buen servicio.

Basados en la problematica de la corrupcion; el estado creo la Oficina de Control Interno,
presente en todas las entidades del sector publico y su objetivo principal es apoyar a la
administracién en el logro de objetivos planteados, proporcionando informacién correspondiente
a analisis, apreciaciones y recomendaciones relacionadas con la gestién (BozziAngel, 2015)

Esta oficina se crea para ejercer control y auditoria dentro de las entidades publicas, para
que los colaboradores ejerzan su funcién bajo la supervision de este departamento, el cual rinde
cuentas a la Contraloria General de la Nacion, ente auditor general de las entidades del estado
especialmente.

La oficina de control interno, es el fruto de la ley 734 de 2002; la cual otorga facultades
precisas para suspender o investigar a servidores publicos por actos indebidos. A través de los
afios esta dependencia en algunas entidades han presentado irregularidades en el desarrollo de

funciones y procesos que desemperfian los servidores y responsables de los cargos de trabajo,
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quienes deben implementar acciones de supervision y mejora; debido a esto los servidores y
dependencias de las entidades se han visto envueltos en escandalos de corrupcion pablica, mala
administracion de recursos y despilfarro de dinero en proyectos fantasmas.

Por tal razdn el presente trabajo apunta a fortalecer la oficina de control interno, debido a
la importancia que esta requiere dentro del manejo de las instituciones estatales, en este caso la
Alcaldia del Municipio de Lebrija como objeto de estudio y teniendo en cuenta la necesidad de
dar cumplimiento con las metas, objetivos y exigencias legales.

Debido a esto se puede afirmar que el Control Interno ha sido la preocupacion de la
mayoria de las entidades desde tiempo atras, aunque con diferentes enfoques y terminologias; lo
cual se puede evidenciar al consultar el concepto “Control Interno” en libros de auditoria,
articulos publicados por organizaciones profesionales, universidades y autores individuales.

(Plasencia Asorey, 2010) La primera definicién formal de Control Interno fue establecida
originalmente por el Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA) en 1949:
"EI Control Interno incluye el Plan de Organizacion de todos los métodos y medidas de
coordinacion acordados dentro de una empresa para salvaguardar sus activos, verificar la
correccion y confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia operacional y la
adhesion a las politicas gerenciales establecidas...un “sistema” de Control Interno se extiende
mas alla de aquellos asuntos que se relacionan directamente con las funciones de los
departamentos de contabilidad y finanzas".

(Galvis, Omar de Jess Montilla, Salazar, & Soto, 2007) En 1971 se define el Control
Interno en el Seminario Internacional de Auditoria Gubernamental de Austria, bajo el patrocinio
de la Organizacion de las Naciones Unidas (ONU) y la Organizacion Internacional de Entidades

Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI) como: “El Control Interno puede ser definido como el plan
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de organizacion, y el conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras medidas de una
institucion, tendientes a ofrecer una garantia razonable de que se cumplan los siguientes
objetivos principales:

- Promover operaciones metddicas, econdmicas, eficientes y eficaces, asi como productos
y servicios de la calidad esperada.

-Preservar al patrimonio las pérdidas por despilfarro, abuso, mala gestion, errores,
fraudes o irregularidades.

- Obtener datos financieros y de gestion completos y confiables y presentados a través de
informes oportunos”

En 1992, en el Informe COSO queda expresado que el Control Interno se entiende como:
“El proceso que ejecuta la administracion con el fin de evaluar operaciones especificas con
seguridad razonable en tres principales categorias: efectividad y eficiencia operacional,
confiabilidad de la informacion financiera y cumplimiento de politicas, leyes y normas.” (Arias
Garcia, 2014).

En el afio 2005 fue reglamentado por el Gobierno Nacional a través del Decreto 1599 de
2005, el Modelo Estandar de Control Interno MECI. Este modelo se implementa en todas las
entidades a las cuales aplican la Ley 87 de 1993, las organizaciones del Estado Colombiano y
aquellas que involucraron dentro de su cultura organizacional los aspectos basicos para
operacionalizar de manera practica el Sistema de Control Interno.

El MECI se cre6 como una herramienta para facilitar el desarrollo e implementacion del
Sistema de Control Interno. (Departamento de asesoria de la Funcion Pablica, 2014). El objetivo

de este trabajo es fortalecer la oficina de control interno de la alcaldia del municipio de Lebrija,



Fortalecimiento de la oficina de control interno | 17

basado en los lineamientos del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) con el fin de mejorar
el desempefio de los procesos cada una de las dependencias de la entidad.

La Alcaldia del municipio de Lebrija actualmente presenta dificultades en los resultados
de auditorias internas y externas; interna, realizadas por la oficina de control interno y externa
por la Contraloria General de la Nacion, estos entes estdn encargados de controlar y supervisar
las acciones y actividades llevadas a cabo por las entidades publicas.

Estas auditorias han arrojado como principales hallazgos, fallas en los procedimientos
realizados por las diferentes secretarias y aunque la entidad cuenta con las exigencias de la
norma, actualmente, la documentacion se encuentra desactualizada, entre los requerimientos se
pueden mencionar los diagramas de flujo, las descripciones narrativas, los cuestionarios de
control interno, las matrices de riesgo y control, los manuales de procesos y procedimientos y
otra documentacion relacionada.

Independientemente del método que se utilice, la documentacion es una herramienta
indispensable para obtener como base un punto de partida para el fortalecimiento del manejo de
procesos, funciones y responsabilidades de cada una de las dependencias de la Alcaldia del
Municipio de Lebrija, ademas permitira la actualizacion de los manuales teniendo en cuenta
debilidades y fortalezas que aporten a los planes de mejoramiento.

Los aportes adquiridos de cada una de las dependencias soportaran los controles de los
entes encargados en una etapa posterior; por tal razon es necesario tener en cuenta los hallazgos
encontrados en las ultimas evaluaciones para aportar al desarrollo de este trabajo de
investigacion.

Es importante recalcar que la finalidad de este trabajo es el fortalecimiento de la oficina

de control interno de la Alcaldia del municipio de Lebrija mediante la implementacion de
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estrategias y planes de accion enfocados de acuerdo a las necesidades y retos del Estado
Colombiano, teniendo como horizonte los lineamientos del Modelo Estandar de Control Interno
MECI.

Esto con el fin de mejorar la eficiencia en cuanto al cumplimiento de su mision y
objetivos institucionales para lograr la optimizacion de los procesos desarrollados, ya que el
modelo permite una continua revision y actualizacién tanto en orden y niveles de la
administracion publica.

1.1 Formulacion del Problema:
e Cudles son las acciones que se deben realizar para fortalecer la oficina de control interno
de la alcaldia del municipio de Lebrija basandose en los lineamientos del Modelo Estandar de

Control Interno MECI?

2. Justificacion

El presente proyecto es importante porgue es una oportunidad para poner en practica los
conocimientos adquiridos durante el transcurso de la academia por un lado y por el otro para la
alcaldia del municipio de Lebrija como objeto de estudio, los autores proyectan apoyar a la
entidad, y el objetivo primordial es corregir, actualizar y socializar la documentacion a los
servidores publicos que laboran en la entidad para el cumplimiento eficientemente de sus
obligaciones laborales y aportar al logro de los objetivos estratégicos planteados por la Alcaldia
del municipio de Lebrija.

Los resultados obtenidos en las auditorias tanto internas como externas, han generado
preocupacion institucional ya que reiteradamente se han encontrado fallas en los

procedimientos realizados en las secretarias, también es evidente la desinformacién de los
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colaboradores frente al desarrollo de los procesos, estos son los principales problemas
encontrados y a los cuales el trabajo espera resolver, ya que tiene como meta principal abordar
sobre las fallas encontradas para mejorar tanto el servicio como la evaluacion.

Para los autores de este proyecto este instrumento sera de gran aprendizaje y para la
institucion de gran impacto en un mejor funcionamiento de la institucion, esperando que:

1. La Alcaldia del municipio de Lebrija sea una entidad Util y de apoyo para la
ciudadania, ofreciendo atencion digna, agil y éptima en la realizacion de los tramites, respuesta
asertiva a inquietudes del ciudadano y apoyo en situaciones que lo requieran.

2. Los procedimientos de la organizacién estén debidamente documentados y socializados
en cada una de las secretarias para reducir tiempo de respuesta al ciudadano y sea herramienta de
apoyo para cubrir cualquier eventualidad como fallas en los procesos, documentacién incorrecta
o falta de personal capacitado para realizar los procedimientos en casos de emergencia.

Este proyecto se realizara directamente en el departamento de Control Interno, el cual
cuenta con 2 funcionarios a su cargo y se espera mantener la documentacion requerida por la
normativa en regla y debidamente actualizada es de gran importancia no solo para evitar
sanciones y bajas calificaciones en las auditorias realizadas por los diferentes entes externos,
sino, también para el correcto funcionamiento de las dependencias y las actividades que se
realizan dentro de la organizacion.

La trascendencia de este proyecto radica en crear y mantener una cultura de autocritica y
autoevaluacion en los funcionarios publicos que desemparian labores dentro de la entidad,
mediante la actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos y el Mapa de peligros,

la socializacion y entrega de dichos documentos en cada secretaria.
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Estos documentos facilitaran la realizacion de las actividades, reduciré tiempos y fallas
por desconocimiento de responsabilidades dentro de las diferentes secretarias, también serd una
herramienta Util para induccién de personal nuevo o suplencia de algun funcionario que no
asista a su puesto de trabajo por diferentes razones (incapacidad, vacaciones, etc...), ya que con
este documento podran reconocer cuales son las responsabilidades del cargo y como se realizan.

Los colaboradores de la Alcaldia del municipio de Lebrija deben adquirir un compromiso
con la ciudadania, brindandoles la informacion y documentacion que requieren de manera
eficiente y eficaz, aplicando para ello mecanismos de control y auditoria interna con el fin de
aplicar el concepto de mejora continua dentro de todas las actividades que se realizan dentro de
la entidad. Es necesario cambiar el paradigma de la relevancia de los clientes, ya que la funcion
principal de la alcaldia es brindar apoyo, informacion y acompafiamiento a la ciudadania cuando
esta lo requiera, es necesario transformar los servicios en funcion de sus exigencias y

necesidades.

3. Alcance
Lebrija es un municipio del departamento de Santander (Colombia). Se ubica a 15
Kilémetros de Bucaramanga, capital del departamento, a menos de 3 km del Aeropuerto
Internacional Palonegro, se encuentra ubicado a menos de 500 km de la capital del pais.
Es llamado la Capital Pifiera de Colombia, por ser este el producto agricola méas
importante en el renglon de la economia del municipio, cada mes de junio se realizan
festividades en honor a esta fruta (Feria de la Pifia) que incluyen verbenas, conciertos musicales

y lo més interesante e importante son las degustaciones de los productos preparados con la pifia.
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Se destaca en su economia productos avicolas (pollo, huevo) debido a la produccién y

funcionamiento de galpones en la zona rural del municipio. (Municipio de Lebrija, 2016) Cuenta

con una poblacién de 38.560 personas al censo del 2015.

La Alcaldia de Lebrija esta ubicada exactamente en la calle 11 No 8 — 59 Palacio

municipal y cuenta con una planta de personal de 55 funcionarios, el encargado de velar por este

municipio es el Alcalde, Sefior Sergio Alonso Valenzuela Isabella electo para el periodo 2016-

20109.

La entidad maneja un horario de atencion al publico:

Lunes a Jueves de 7:00 a.m. a 12:00 m. — 2:00 p.m. a 6 p.m.

Viernes de 7:00 a.m. a 12:00 m. — 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

La planta de personal de la Alcaldia se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 1. Personal encargado de las actividades

Denominacion
Alcalde
Jefe De Oficina
Secretario De Despacho
Secretario De Despacho
Secretario De Despacho
Secretario De Despacho
Secretario De Despacho
Secretario De Despacho
Secretario De Despacho
Jefe De Oficina Asesora De
Planeacion
Asesor
Profesional Universitario
Profesional Universitario
Técnico Administrativo
Conductor
Comisario De Familia
Comisario De Familia
Profesional Universitario
Profesional Universitario

Nombre
Sergio Alonso Valenzuela Isabella
Socorro Alvarez Torres
Sandra Milena Serrano Leal
Josué Herrera Castillo
Martha Cecilia Rodriguez Arguello
Monica Marcela Mogollon Herrera
Luz Amparo Gémez Prada
Ops
Ops
Miguel Fernando Vasquez Santos

Yasmin Arely Rincén Roman
Cristhian Alexander Toloza
Abraham Delgado Delgado

Laura Marisol Mendoza Manosalva
Lindomar Pérez Calderdn
Claudia Yaneth Garcia Serrano
Diego Andrés Sanchez Mantilla
Inés Villamizar Rangel
Martha Cecilia Betancout Lépez

Nombramiento
Eleccion Popular
Termino Fijo
Libre Nombramiento
Libre Nombramiento
Libre Nombramiento
Libre Nombramiento
Libre Nombramiento
Libre Nombramiento
Libre Nombramiento
Libre Nombramiento

Libre Nombramiento
Libre Nombramiento
Libre Nombramiento
Libre Nombramiento
Libre Nombramiento
Provisional
Provisional
Carrera
Provisional
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Denominacién
Profesional Universitario
Inspector Urbano 3 A 6
Categoria
Inspector De Transito Y
Transporte
Técnico Administrativo
Técnico Administrativo
Técnico Administrativo
Tecnico Administrativo
Tecnico Administrativo
Tecnico Administrativo
Tecnico Administrativo
Tecnico Operativo
Tecnico Operativo
Tecnico Operativo
Tecnico Operativo
Tecnico Operativo
Agente De Transito
Agente De Transito
Agente De Transito
Agente De Transito
Secretario
Secretario
Secretario
Secretario
Secretario
Secretario
Secretario
Secretario
Secretario
Secretario
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar De Servicios
Generales

Representacion 1. Planta fisica de la Alcaldia del municipio de Lebrija.

Nombre
Rosalba Jaimes Soto
Armando Escamilla Ariza

Ops

Liliana Lizeth Esparza Arguello
German Garcia
Ivan Dario Medina
Sandra Patricia Mendoza M
Eliana Morales Rodriguez
Claudia Mariela Vargas
Maria Fernanda Alvarez Roa
Yanet Diaz Torres
Fabio Mantilla Delgado
Felipe Rincon Sanchez
Gerardo Castellanos
Fabio Andres Godoy Ayala
Eliberto Sanchez Mateus
Oswaldo Vega Almeida
Fermin Velazco Velazco
Boristh Alberto Beltran Ariza
Luz Marina Gamboa Caballero
Myriam Arguello Pinilla
Nora Cardenas Santana
Yasmin Arely Rincon Roman
Yolanda Rincon Miranda
Terasa Diaz Castro
Judith Villamizar Rangel
Martha Yaneth Lopez Gamboa
Mayra Alejandra Soto Jurado
Vicente Alarcon Aceros
Maria Yamile Castilla Rey
Terasa Diaz Castro
Judith Villamizar Rangel

Yuly Maritza Valencia Gualdron
Edgar Eduardo Sanchez Ballesteros
Sandra Milena Hernandez Barajas

Martha Elisa Moreno

Nombramiento

Provisional
Carrera

Provisional

Provisional
Carrera
Provisional
Provisional
Provisional
Provisional
Provisional
Carrera
Provisional
Carrera
Carrera
Provisional
Provisional
Provisional
Provisional
Provisional
Carrera
Carrera
Provisional
Carrera
Carrera
Carrera
Carrera
Provisional
Provisional
Provisional
Carrera
Provisional
Provisional
Provisional
Provisional
Provisional
Carrera
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4. Objetivos
4.1. Objetivo General:

Fortalecer la oficina de control interno de la Alcaldia del municipio de Lebrija basado en los
lineamientos del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) para mejorar el desempefio de los
funcionarios en los procesos de la entidad.

4.2. Objetivos Especificos:

e Realizar el diagndstico inicial de la oficina de control interno de la Alcaldia del municipio
de Lebrija con el fin de identificar las falencias que presenta.

e Documentar los procesos que se realizan en cada una de las dependencias de la Alcaldia
del municipio de Lebrija para la asignacién de funciones y responsabilidades.

e Identificar los riesgos de corrupcién presentes en la Alcaldia del municipio de Lebrija
para cumplir con los requerimientos del plan anticorrupcion.

e Actualizar el mapa de Riesgos y el Manual de Procesos y Procedimientos de la Alcaldia

del municipio de Lebrija.

5. Marco Referencial
5.1. Marco Teorico:

La creacion del departamento de control interno en las corporaciones o entidades
especialmente del estado en el caso particular para el desarrollo de este trabajo, ha sido a partir
de la necesidad y el cumplimiento de normatividad vigente y que busca mejorar las condiciones
del servicio, ademas del manejo de recursos, claridad en las funciones del cargo de cada uno de
los colaboradores y tramites relacionados con el interés del ciudadano; todo concerniente con la

imagen y desempefio de la institucion.
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Segun Fogelberg (1980), citado por Ganga Contreras & Vera Garnica (2008), considera
que el control de una empresa debe ser entendido como la capacidad de dirigir los asuntos de la
organizacion, lo cual puede afectar segun las decisiones politicas que se tomen, esta capacidad
requiere de planeacion, ejecucion y control, lo cual permite ver la eficacia en los procesos
desarrollados, es por esto la importancia de los resultados obtenidos en las auditorias, que
permiten medir el desempefio no solo de los funcionarios sino también de los procesos y
servicios prestados por la institucion a la comunidad en general.

Por su parte, soportados en informacion, son usados por la gerencia para mantener o
alterar patrones en las actividades organizacionales; estos sistemas son fortalecidos por
incentivos o sanciones segun el caso; interesados en mantener o modificar el comportamiento y
desempefio de los grupos de interés, como lo especifica (Jenseny Meckling, 1976), se plantean
los programas de compensacion salarial como mecanismo de control, buscando establecer una
relacion positiva entre los resultados empresariales y la retribucion directiva. Con esta dindmica
los sistemas de control enaltecen a quienes por su desempefio prestan un buen y eficaz servicio
que permiten coordinar los esfuerzos de empleados, gerentes, para la busqueda de las metas
propuestas.

Los mecanismos de control interno en su evolucion, van desde los asuntos financieros y
contables, hasta aspectos administrativos y operacionales denominado por el Instituto Americano
de Contadores Publicos Certificados (AICPA), citado por Candreva (2006), quien lo define como
el conjunto de “politicas y procedimientos promulgados por la direccidén para proporcionar una
razonable confianza en el logro de los objetivos propuestos por la entidad”. Igualmente,
Government Accountability Office de los Estados Unidos (GAO), lo comprende como el

conjunto de “componentes integrales de la direccion de una organizacion para suministrar una
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razonable confianza del logro de los objetivos, la eficacia y eficiencia operacional, fiabilidad en
los reportes financieros, y concordancia con las leyes y regulaciones aplicables” el control
interno ha sido un mecanismo manejado en todos los ambitos, mundialmente se han
experimentado y planteado diferentes modelos en la basqueda de un plan de accidén que permita
comprender el control de la organizacion y facilitar la toma de decisiones.

Uno de los modelos que se implementan es el Modelo Estandar de Control Interno MECI,
el cual se implementa en todas las entidades que hacen parte del &mbito de aplicacion de la Ley
87 de 1993, las organizaciones del Estado Colombiano y que han involucrado en su cultura
organizacional los aspectos basicos para operacionalizar de manera practica el Sistema de
Control Interno.

Dicha disposicion fue reglamentada por el Gobierno Nacional a través del Decreto 1599
de 2005 mediante el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno MECI, con el fin de
facilitar el desarrollo e implementacion del Sistema de Control Interno en las organizaciones del
Estado obligadas a cumplirlo (Departamento de asesoria de la Funcion Puablica, 2014).

Este modelo tiene como propoésito fundamental servir como una herramienta gerencial
para el control a la gestion publica, donde se fundamenta la cultura del control, la
responsabilidad y el compromiso de la Alta Direccion para su implementacion y fortalecimiento
continuo. Su funcionamiento estricto puede dejar ver posibles actos de corrupcion, sin que este
sea objetivo.

MECI, es un modelo estandar que se puede implementar y adaptar en cualquier entidad,;
las caracteristicas, complejidad y dimensiones de cada institucion no son un impedimento para su
aplicacion, es una herramienta que busca conseguir un mejor servicio, eficiente y alcanzable para

los objetivos planteados por la institucion, ademas del cumplimiento de la norma; por lo cual fue
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creado para controlar la estrategia, gestion y evaluacion en las organizaciones del Estado, con el
fin de orientarlas al cumplimiento de sus objetivos institucionales y a la contribucion de estos a
los fines esenciales del Estado.

En el afio 2014, el MECI fue actualizado bajo el Decreto 943 del 21 de Mayo
(Departamento Administrativo De La Funcion Pablica., 2014), brindado directrices dirigidas a
controlar la planeacion, gestion, evaluacion y seguimiento en las entidades de la administracion
publica, la estructura del modelo es la siguiente:

Tabla 2. Mddulos y componentes

Maodulos Componentes Elementos
Acuerdos,
Compromisos 0
Talento Humano Protocolos Eticos
Desarrollo del Talento
Humano
Planes, Programas vy
Modulo de Control de Direccionamiento Proyectos
Planeacién y Gestion Estratégico Modelo de Operacion
por Procesos
Estructura
Administracion del Organizacional
Riesgo Indicadores de Gestion
Politicas de Operacién
Autoevaluacion Politicas de
Institucional Administracion del
Riesgo
Identificacion del
Riesgo
Auditoria Interna Andlisis 'y Valoracion
Moddulo de Control de del Riesgo
Evaluacion y Autoevaluacion del
Seguimiento Planes de Mejoramiento Control y Gestion

Auditoria Interna
Plan de Mejoramiento

El grafico que se muestra a continuacion permite observar la estructura del MECI:
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Figura 1. Estructura del Modelo Estandar de Control Interno
Fuente: Elaboracion: Equipo DAFP

Teniendo en cuenta las dificultades que presenta la alcaldia de Lebrija por obtener mejores
resultados en las auditorias internas y externas por los entes de control, este trabajo apunta a
redireccionar los procesos y actividades relacionadas y desarrolladas desde el departamento de
control interno, lo cual permite una vision del escenario general y que a partir de la
implementacion del MECI sustentada en el Autocontrol, Autogestion y Autorregulacion como
pilares basicos para un control efectivo en la administracion publica, se espera fortalecer los
mecanismos Y estrategias planteados en la alcaldia de Lebrija para su plan de mejoramiento;

sustentados en el modelo.
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Tabla 3. Principios para el Modelo Estandar de Control Interno (MECI). Tomado de:”Manual

técnico del modelo estandar de control interno para el estado Colombiano MECI 2014”

« "Capacidad que deben desarrollar todos y cada uno e lo servidores publicos de la organizacion,
independientemente de su nivel jerarquico, para evaluar y controlar su trabajo, detectar
desviaciones y efectuar correctivos de manera oportuna para el adecuado cumplimiento de lo
resultados que se esperan en el ejercicio de su funcion, de tal manera que la ejecucion de los

AUTOCONTROL Procesos, antividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los
principios establecidos en la Constitucion Politica"

- "Capacidad de cada una de las organizaciones para desarrollar y aplicar en su interior metodos,
normas y procedimientos que permitan el desarrollo, implementacion y fortalecimiento continuo
AUTORREGULACI( del Sistema de Control Interno, en concordancia con la normatividad vigente."

N

« "Capacidad de toda organiacion publica para interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera
efectiva eficiente y eficaz la funcién administrativa que le ha sido asignada por la Constitucién, le

ley y sus reglamentos.”
AUTOGESTION

Fuente: Autores del proyecto.

5.2. Marco Conceptual

e Control Interno: Es el Sistema Integrado que comprende el conjunto de planes métodos,
principios, normas y mecanismos de verificacion y evaluacion con el fin de que todas las
actividades se realicen de acuerdo a la Normatividad vigente (Departamento Administrativo De
La Funcion Pubilca, 2014).

e MECI: Modelo Estandar de Control Interno es “la estructura para evaluar la estrategia, la
gestion y los mismos mecanismos de evaluacion de las Entidades del Estado, con el propoésito de
orientarlas hacia el cumplimiento sus objetivos y la contribucion de éstos a los fines esenciales
del Estado” (Colombia. Instituto Colombiano De Desarrollo Rural., 2014).

e Identificacion de Riesgos de Corrupcion: “Se entiende por Riesgo de Corrupcion la

posibilidad de que por accion u omision, mediante el uso indebido del poder, de los recursos o de
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la informacion, se lesionen los intereses de una entidad y en consecuencia del estado para la
obtencion de un beneficio particular” (Alcaldia de Lebrija).

e Riesgos de corrupcion: Es la posibilidad de que por accion u omision mediante el uso
indebido del poder, de los recursos o de la informacion, se lesiones los intereses de una cantidad
y en consecuencias del Estado, para la obtencion de un beneficio particular. (Alcaldia de Lebrija)

e Rendicidn de Cuentas: Es una “expresion de control social, que comprende acciones de
peticion de informacion y de explicaciones, asi como la evaluacion, y que busca la transparencia
de la gestion de la administracién publica para lograr la adopcién de los principios de Buen
Gobierno” (Alcaldia de Lebrija).

e Documentacién: Conjunto de documentos tales como: formatos, registros,
especificaciones, procedimientos, entre otros (NTC ISO 9000).

e Procedimientos: “Moédulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los
cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas
secuencialmente en relacion con los responsables de la ejecucién, que deben cumplir politicas y
normas establecidas sefialando la duracion y el flujo de documentos™ (Colombia. Gobernacion
Del Magdalena).

e Riesgo de corrupcion: Se entiende por (Santos Calderdn ). riesgo de corrupcion a la
posibilidad de que por accion u omision, mediante el uso indebido del poder, de los recursos o de
la informacion, se lesionen el interés de una entidad y en consecuencia del Estado, para la
obtencion de un beneficio particular.

e Mapa de riesgos: Constituye una herramienta efectiva para el disefio de politicas
orientadas a la prevencion de los posibles riesgos laborales, facilitando las etapas de diagnéstico,

disefio y monitoreo. Al mismo tiempo permite establecer el grado de cumplimiento de la
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normativa vigente cuyo soporte se construye sobre la base de la interrelacion de datos obtenidos
de las diferentes fuentes (Seguridad y Salud en el Trabajo, 2007)

e Proceso: Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o eventos
organizados interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y predeterminado,
como consecuencia del valor agregado que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en
las diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su
estructura organica.

e Procedimiento: Mddulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales
conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en
relacion con los responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas
sefialando la duracién y el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de
noémina, cobro de cuentas por servicios prestados, compra y suministro de materiales, etc
(Gobernacion del Magdalena, 2014).

5.3. Marco Legal

Todas las entidades publicas que ejerzan labores en Colombia, estan obligadas a tener un
CONTROL INTERNO, lo cual es establecido en la constitucion politica 1991; segln el articulo
269 Las autoridades de dichas entidades se encuentran obligados a disefiar y aplicar, métodos,
procedimientos y estrategias de control interno y se regiran bajo las leyes y decretos presentados

en la siguiente tabla:

Marco Legal
Control Interno Y Meci.
Leyes

Establece normas para el ejercicio del CONTROL INTERNO Ley 87 de 1993
en las entidades y organismos del estado.

Corresponde a los municipios y a las entidades

descentralizadas, asi como a las personerias y contralorias

municipales a traves de sus representantes legales, la adecuada Ley 136 de 1994
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Marco Legal

Control Interno Y Meci.

Leyes

organizacion e implementacion de sistemas de CONTROL
INTERNO conforme a la ley.
Sistema Nacional de CONTROL INTERNO.

En las entidades territoriales (municipios de 3?2 42 5% y 62
categorias) las funciones de CONTROL INTERNO podran
ser ejercidas por dependencias afines.

Crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama
Ejecutiva del Poder Publico. Este Sistema es complementario
a los sistemas de control interno y de desarrollo administrativo
establecidos por la Ley 489 de 1998. El Sistema podra
integrarse al Sistema de CONTROL INTERNO en cada uno
de sus componentes definidos por el Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica.

Se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la gestion publica. Modifica
articulo 11 de la Ley 87 de 1993 sobre responsable del
CONTROL INTERNO vy periodo y designacion. Modifica el
articulo 14 de la Ley 87 de 1993 sobre los Reportes, a su vez
modificado por Decreto Nacional 019 de 2012.

La oficina de CONTROL INTERNO debera vigilar que la
atencion ciudadana se preste de acuerdo con las normas
legales y rendird a la entidad un informe semestral sobre el
particular.

La Planeacion Estratégica en las contralorias territoriales se
armonizaré con las actividades que demanda la implantacion
del modelo estandar de CONTROL INTERNO vy el sistema de
gestion de calidad en la gestion publica.

DECRETOS NACIONALES
Se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993. Autoriza la
creacion de Oficinas y Comités de Coordinacion del
CONTROL INTERNO en aquellos Ministerios o
Departamentos Administrativos que no cuentan con una de
tales dependencias.
Dicta normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno de
las Entidades y Organismos de la Administracion Publica del
Orden Nacional y Territorial. Deroga Decretos 280 de 1996 y
2070 de 1997.
Se modifica parcialmente el articulo 2 del Decreto 2145 de
1999. El presente decreto se aplica a todos los organismos y

Articulo 186.

Ley 489 de 1998
Articulos 27 al 29.
Ley 617 de 2000
Articulo 75

Ley 872 de 2003
Articulo 3

Ley 1474 de 2011.
Articulo 8
Articulo 9

Articulo 76
Articulo 129

Decreto Nacional 1826
de 1994

Decreto Nacional 2145
de 1999

Decreto Nacional 2539
de 2000
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Marco Legal

Control Interno Y Meci.

Leyes

entidades del Estado, en sus diferentes drdenes y niveles, asi
como a los particulares que administren recursos del Estado.
Paragrafo. Las normas del presente decreto serdn aplicables en
lo pertinente, a las entidades autonomas y territoriales o
sujetas a regimenes especiales en virtud del mandato
constitucional.

Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a
elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el
sistema de CONTROL INTERNO de las entidades y
organismos del Estado.

Se modifica el articulo 20 del Decreto 2145 de 1999,
modificado por el articulo 8° del Decreto 2539 de 2000. Sobre
nombramiento de los jefes de Control Interno.

Reglamenta la Ley 872 de 2003 y adopta la Norma Técnica de
Calidad en la Gestién Publica, complementario con los
sistemas de CONTROL INTERNO.

Reglamenta el articulo 7°de la Ley 872 de 2003.

Reglamenta parcialmente la Ley 872 de 2003.

Modifica el literal c) del articulo 5° del Decreto 2145 de 1999.
A partir del afio 2008, la copia del Informe Ejecutivo Anual
de Evaluacion del Sistema de Control Interno, debera
presentarse antes del 28 de febrero.

Deroga el Decreto 2621 de 2006, sefialando como plazo para
adoptar el Modelo Estandar de CONTROL INTERNO para el
Estado Colombiano, MECI, por parte de las entidades
obligadas a implementarlo el 8 de diciembre de 2008.

Se modifica el Decreto 2913 de 2007, y se amplia el plazo de
implementacion del MECI en las entidades de 32, 42 5%y 6°
categoria hasta junio de 20009.

Se concede un plazo para el fortalecimiento en la
implementacion del Modelo Estandar de CONTROL
INTERNO MECI en las entidades que hacen parte de los
municipios de 3?, 42 5% y 62 categoria.

Modifica el Decreto 4110 de 2004. Adopta la actualizacién de
la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
1000 Version 2009, la cual establece las generalidades y los
requisitos minimos para establecer, documentar, implementar
y mantener un Sistema de Gestion de la Calidad en los
organismos, entidades y agentes obligados conforme al
articulo 2° de la Ley 872 de 2003 y se integra con el Sistema
de CONTROL INTERNO, en cada uno de sus elementos con

Decreto Nacional 1537
de 2001

Decreto Nacional 2756
de 2003.

Decreto Nacional 4110
de 2004.

Decreto Nacional 2375
de 2006.
Decreto Nacional 4295
de 2007.
Decreto Nacional 153 de
2007.

Decreto Nacional 2913
de 2007.

Decreto Nacional 4445
de 2008.
Decreto Nacional 3181

de 20009.

Decreto Nacional 4485
de 2009
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Marco Legal

Control Interno Y Meci.

Leyes

el fin de armonizarlos.
Se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
administracion pablica.

Los jefes de control interno solo estaran obligados a presentar
los informes y realizar los seguimientos previstos en la ley,
normas con fuerza de ley y las que le asigne el presidente de
la republica para los jefes de control interno de la rama
ejecutiva del orden nacional, y los solicitados por los
organismos de control, la contaduria general de la nacion y el
consejo asesor del gobierno nacional en materia de control
interno.

Se reglamenta el articulo 76 de la Ley 1474 de 2011.

El mecanismo de seguimiento al cumplimiento de las
orientaciones y obligaciones derivadas del documento:
Estrategias para la Construccién del Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano”, estara a cargo de las oficinas de
CONTROL INTERNO.

Deroga el Decreto Nacional 1599 de 2005. Se actualiza el
Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

OTRAS NORMAS RELACIONADAS

Desarrollo de la funcion de control interno en las entidades y
organismos de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.
Desarrollo del Sistema de Control Interno, criterios y etapas.

Lineamientos generales para la implementacién del Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano -
MECI 1000:2005.

Informa a las entidades contempladas en el articulo 5 de la
Ley 87 de 1993 obligadas a implementar el Modelo Estandar
de Control Interno, MECI.

Dicta directrices sobre la implementacién del Sistema de
Gestion de la Calidad en las entidades del Estado obligadas
por la Ley 872 de 2003, su Decreto 4110 de 2004 y la Norma
Técnica de Calidad para la Gestion Publica NTCGP
1000:2004.

Adopta el Manual de Implementacién del Modelo Estandar de

Decreto Nacional 19 de
2012. Articulo 230

Decreto Nacional 2641
de 2012.
Articulo 5

Decreto Nacional 943 de
2014.

Directiva Presidencial 02
de 1994,
Directiva Presidencial 01
de 1997.
Circular 03 de 2005 del
Consejo Asesor del
Gobierno Nacional en
materia de Control
Interno.
Circular 01 de 2008 del
Consejo Asesor del
Gobierno Nacional en
materia de Control
Interno.
Circular 06 de 2005 del
D.A.F.P.

Resolucion 142 de 2006




Fortalecimiento de la oficina de control interno | 34

Marco Legal
Control Interno Y Meci.
Leyes
Control Interno MECI 1000:2005 en el Estado Colombiano. DAFP.
Reglamenta el uso Sello Oficial de Gestion de la Calidad Resolucion 524 de 2007
NTCGP 1000:2004 Sector Publico, en el Estado colombiano. DAFP.
Se definen las fases y fechas para culminar el proceso de Circular 100-006 de 2009
implementacion del MECI en los municipios mencionados en DAFP
el Decreto Nacional 3181 de 2009.
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP Norma
1000:2004. NTCGP:1000:2004
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica. NTCGP 1000-2009.

5.4. Estado del Arte

En el afio 2012 la Facultad de Ingenieria Industrial, por medio del Centro de
Emprendimiento y Desarrollo Empresarial (CEDE) de la Universidad Santo Tomas de Aquino,
seccional Bucaramanga, realizo un importante convenio con la Alcaldia Municipal de Lebrija
para la realizacién de practicas empresariales y proyectos de grado, el cual ha generado
resultados positivos para todas las partes interesadas.

Cada uno de los proyectos realizados en la organizacion, ha generado impactos positivos
y total satisfaccion por parte de los funcionaros a cargo del convenio y los que se han visto
involucrados en el desarrollo de dichos proyectos.

En los afios 2014 y 2015, estudiantes de Ingenieria Industrial de la universidad Santo
Tomas de Aquino, realizaron proyectos relacionados con Control Interno, Modelo Estandar de
Control Interno, Sistema de Gestion de Calidad, entre otros. Los proyectos realizados fueron:
“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” realizado en el afio 2014 por los estudiantes Méndez y Picon. Blanco y

Ordofiez realizaron su proyecto de grado, también en el afio 2014, el cual consistia en apoyar a
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la Alcaldia Municipal de Lebrija en la formulacidn, evaluacién de Proyectos Publicos, en el
fortalecimiento del Sistema de Gestion de Calidad y en Estrategias para la construccion del
Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano. Y por ultimo las estudiantes Angie Marcela
Mayorga Pico y Andrea Santos Maldonado, realizaron el proyecto “Aplicacion de
herramientas de gestion publica en la oficina de planeacion de la Alcaldia Municipal de
Lebrija”

A continuacion, se presentan los resultados de algunos de los proyectos realizados:

A. Méndez y Picdn, realizaron un proyecto en el afio 2014 el cual consistio en el 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, los cuales con el apoyo de los docentes encargados del Centro de
Emprendimiento y Desarrollo Empresarial (CEDE) de la Universidad Santo Tomas y la Facultad
de Ingenieria Industrial intervinieron en los procesos realizados por los departamentos de
Planeacion y Control Interno de la Alcaldia municipal de Lebrija, al identificar las falencias que
presentaban con la comunicacion, funciones y emision de documentos lo cual retrasaba los
procesos y por ende el cumplimiento de las metas estipuladas en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Se realiz6 una evaluacion inicial al sistema de Gestion de la Calidad enfocada en los
lineamientos de la norma ISO 19011, basados en los objetivos y fechas dispuestos por el comité
de Control Interno a través del Plan Anual de Auditorias.

Finalizado el proceso de Auditorias, se realizo el analisis correspondiente el cual arrojo
los siguientes resultados:

e Se evidencio que el Sistema de Gestion de la Calidad de la Alcaldia del Municipio de
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Lebrija presenta falencias en la implementacién del MECI en los siguientes aspectos:

control de documentos y de registros y desarrollo del talento humano.

e Se concluyd que cuenta con procesos bajo control gracias a la falta de aplicacion de
indicadores que permitan evaluar el desempefio de los procesos y por ende de los
funcionaros y el desinterés del recurso humano de la entidad en aplicar las acciones de
mejoras que arrojan las auditorias internas, lo cual, retrasa el plan de mejoramiento
continuo.

B. Blanco y Ordofiez realizaron su proyecto de grado, también en el afio 2014, el cual
consistia en apoyar a la Alcaldia Municipal de Lebrija en la formulacion, evaluacion de
Proyectos Publicos, en el fortalecimiento del Sistema de Gestion de Calidad y en
Estrategias para la construccion del Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano.

Los autores realizaron la estandarizacion de los procesos correspondientes a la Secretaria
de Planeacién y el Departamento de Control Interno basandose en la informacion recolectada por
medio de entrevistas, con el fin de diagramar los procesos y determinar los responsables.

Seguidamente se enfocaron en la formulacion de proyectos pertenecientes al Plan de
Desarrollo Municipal 2012 — 2015 a traves de la Metodologia General Ajustada, también fueron
modificados las guias ejecutivas suministradas por el Banco de Proyectos de la Alcaldia.

Por medio de este proyecto se evidencio un notorio avance en la elaboracion de
estrategias de Anti Corrupcién y Rendicion de cuentas basados en los lineamientos del
Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP) y en el desarrollo de las metas
Socio-Culturales, lo que genera un impacto positivo a la entidad en el proceso de rendicion de
cuentas al Departamento Nacional de Planeacion.

Todas estas actividades fueron planificadas y realizadas por los autores con el fin de
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fortalecer y darle cabida al concepto de mejora continua en los procesos internos para mejorar la
atencion a los ciudadanos, lo que es la funcién principal de la Alcaldia.

C. Las estudiantes Angie Marcela Mayorga Pico y Andrea Santos Maldonado,
realizaron el proyecto “Aplicacion de herramientas de gestion publica en la oficina de
planeacion de la Alcaldia Municipal de Lebrija”, en la Universidad Santo Tomaés seccional
Bucaramanga, con el fin de obtener sus titulos de Ingenieras Industriales en el afio 2015.

El objetivo general de esta investigacion fue Aplicar herramientas de gestion pablica en la
Oficina Asesora de Planeacion de la Alcaldia del municipio de Lebrija a través de los
componentes de Formulacion 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” con el fin de aumentar el nivel de cumplimiento de las metas, para lo cual
realizaron las siguientes actividades:

e Desarrollaron el diagnéstico inicial del grado de avance del cumplimiento del Plan de
Desarrollo Municipal, donde por medio de entrevistas en las secretarias realizaron el
levantamiento de la informacion necesaria para dicha tarea.

e Recolectaron la informacion sobre los procedimientos internos de la oficina asesora de
planeacion, elaboraron los procedimientos de cada proceso, los cuales fueron socializados
inmediatamente después de ser aprobados por la autoridad pertinente; todo esto fue
realizado con el fin de documentar todas las actividades dentro de dicho departamento y
evitar retrasos en las actividades y en el cumplimiento de los cronogramas de actividades.

e Seelaboro el Plan Local de Seguridad Alimentaria y Nutricional para el Municipio de
Lebrija, con el apoyo de los diferentes comités y consejos interesados como: las secretarias

de la alcaldia municipal, Fundestar, Colegio Colmercedes, Fundesalud, casa de victimas y
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en el hospital San Juan de Dios del municipio, de los cuales se analizaran las necesidades
para elaborar las metas del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e Se formularon proyectos asociados al desarrollo y crecimiento de las comunidades
lebrijenses a través de la MGA, siguiendo las actividades propuestas en la metodologia del
proyecto.

Por medio de la realizacion de este proyecto se logré cumplir con las metas estipuladas
dentro del programa de Administracion eficiente del plan de desarrollo Municipal, por medio de
la herramienta MECI, lo que permitié el mejoramiento interno de la oficina asesora de
planeacion, reflejandose directamente en el aumento de la productividad de los funcionarios y el
bienestar de la comunidad.

Se logro la estandarizacién de las actividades, por lo cual, los funcionarios no omitiran
responsabilidades por falta de conocimiento, asumiendo con mas responsabilidad su cargo.

5.5. Metodologia

La investigacion desde el proceso metodoldgico tendra un enfoque cualitativo, cuyas

caracteristica principal es la no fundamentacion en las estadisticas; de corte etnogréafico, porque

3

como dice Clifford Geertz es ‘“establecer relaciones, seleccionar a informantes, transcribir
textos, establecer genealogias, trazar mapas de area o llevar un diario o tratar de leer (en el
sentido de “interpretar un texto”) donde se analiza detalladamente las actividades que se llevan a
cabo en las dependencias de la Alcaldia del Municipio de Lebrija,

La investigacién se fundamenta en un proceso inductivo, ya que se explorar, para
generar perspectivas tedricas y practicas, observar la dindmica del desarrollo de las experiencias

como componente de una realidad, lo cual permite leer aspectos relacionados con el objeto de

estudio y establecer relaciones que dejan ver con facilidad el escenario teniendo en cuenta
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inicialmente informacion particular y posteriormente llegar a documentacion general para
analizar la informacion recolectada, generar conclusiones y hacer recomendaciones. El proyecto
se desarrollara en diferentes fases, las cuales se describen a continuacion:

La primera fase de la investigacion es realizar un diagndstico inicial de la oficina de
control interno y de la Alcaldia en general, que corresponde a la recoleccion de datos de cada una
de las dependencias de la Alcaldia de Lebrija con el apoyo y orientacion de los funcionarios,
también se obtiene informacion de entidades como la Oficina de Control Interno, libros, paginas
de internet, diarios, revistas y a la normatividad en general se le denomina informacion de fuente
secundaria.

Para llevar a cabo esta investigacion, se tiene en cuenta la percepcién de algunos
funcionarios, frente al impacto que ha generado la implementacion del MECI y su contribucion a
la gestion.

La recoleccion de datos no es estandarizada, toda la informacion recolectada se concentra
en situaciones, eventos, interacciones, conductas y rutinas de las personas involucradas en la
investigacion.

La segunda fase del proyecto esta encaminada a documentar los procesos que se realizan
en cada una de las dependencias de la Alcaldia del municipio de Lebrija para conocer y asignar
las funciones y responsabilidades.

Es pertinente referenciar a (Sampieri, Collado, & Lucio, 1996) quien dice que en la
investigacion cualitativa la recoleccion de datos se da en ambientes naturales o cotidianos y no se
miden variables, se emplean técnicas de observacion no estructurada, entrevistas abiertas y
revision de documentos, se evalta el desarrollo natural de los sucesos, donde no se presente

ningun tipo de manipulacion o alteracion de la realidad y la cotidianidad de los procesos.
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Para tal fin la investigacion se soportara en la informacion que aporte cada uno de los
funcionarios considerados como la poblacion, de los cuales se seleccionara un lider de cada
proceso Yy serdn los encargados de suministrar informacién pertinente para el desarrollo de esta
fase, el subgrupo seré la muestra no probabilistica, y debe cumplir con criterios estipulados.

La tercera fase de la investigacion es Identificar los riesgos y fallas presentes en la
Alcaldia del municipio de Lebrija para cumplir con los requerimientos del plan anticorrupcion.
Esto por medio de entrevistas a los Encargados del funcionamiento de cada dependencia y con el
apoyo de algunos de los lideres de los procesos que en ellas se desarrollan, se documentaran los
riesgos de corrupcion presentes en sus actividades cotidianas, asi mismo, se analizara la Matriz
de Riesgos de corrupcion vigente en el Plan Anticorrupcion con el fin de identificar aquellos que
fueron erradicados del sistema.

La Gltima fase del proyecto es la actualizacion del mapa de riesgos y el manual de
procesos y procedimientos de la alcaldia del municipio de Lebrija. Basados en la informacion
recolectada en las fases anteriores, se procede a realizar los debidos analisis y cambios en los
documentos.

Al contar con los Documentos debidamente actualizados y aprobados por los respectivos
funcionarios de la Alcaldia, se citara a una reunién con los representantes de cada una de las
dependencias de la entidad y se llevara a cabo la socializacion de los documentos en mencién.

Los resultados de la investigacion, al ser una investigacion cualitativa, tiene como

objetivos describir el estudio, sefialar estrategias de mejora y comunicar los resultados. (23)



Fortalecimiento de la oficina de control interno

| 41

Fortalecimiento de la oficina de control interno de la Alcaldia del municipio de
Lebrija basado en los lineamientos del Modelo Estandar de Control Interno.

1 Diagnostico inicial de la oficina de control interno de la Alcaldia del municipio de Lebrija e identificacion de falencias.

2 Documentacién los
procesos que se realizan en
cada una de las
dependencias de la Alcaldia
del municipio de Lebrija.

!

Fase 1. Recoleccion de informacion de los
procesos por medio de entrevistas.

Fase 2. Revision de los procesos y
procedimientos en cada una de las
dependencias.

Fase 3. Socializacion final de procesos y
procedimientos.

Fuente: Autores del Proyecto

3 Identificacion de los
riesgos de corrupcion
presentes en la Alcaldia
del municipio de Lebrija.

v

Fase 1. Recoleccion de Informacion por
medio de entrevista y observacion.

Fase 2.Socializacion de la informacion con
cada uno de los jefes de Dependencia.
Fase 3. Anélisis de la Matriz de Riesgos de
Corrupcion vigente.

Figura 2. Lineamientos del Modelo Estandar de Control Interno

4 Actualizacion del mapa de
Riesgos y el Manual de
Procesos y Procedimientos
de la Alcaldia del municipio
de Lebrija.

v

Fase 1. Preparacién de informacion
recolectada a lo largo del proceso.
Fase 2. Actualizacion del Mapa de
Riesgos.

Fase 3. Actualizacion del Manual de
Procesos y procedimientos.
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6. Diagnostico inicial de la oficina de control interno de la Alcaldia del municipio de
Lebrija e identificacion de falencias.

Realizar el diagndstico inicial de la oficina de control interno de la Alcaldia del municipio
de Lebrija e identificar las falencias que presenta mediante el analisis de informacién
suministrada por los encargados de la dependencia.

Para iniciar el presente proyecto se requirio la realizacion de un analisis detallado de las
actividades realizadas por cada una de las dependencias de la entidad.

Ya que lo que se queria era conocer la situacion actual de la entidad y descubrir cuéles
eran los principales obstaculos que impiden seguir creciendo y logrando sus principales
objetivos, esta primera fase, se realizé bajo los parametros del llamado “Diagnostico
empresarial” siendo esta una herramienta muy eficaz en este tipo de situaciones. Por medio de
este diagnostico se lleg6 a descubrir la raiz de los problemas, lo cual permiti6 aplicar y usar los
recursos y métodos necesarios para alcanzar el éxito del proyecto.

Con el fin de obtener informacion veridica se planearon y realizaron una serie de
reuniones con los representantes de las nueve dependencias que conforman la Alcaldia
Municipal de Lebrija, las cuales son:

1. Control Interno.

2. Planeacion e Infraestructura.

3. Secretaria General.

4. Secretaria de Hacienda y del tesoro.
5. Secretaria de Gobierno.

6. Secretaria de Salud y Desarrollo.

7. Secretaria de Transito y Movilidad.
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8. Comisaria de Familia.

9. Inspeccion de Policia.

6.1. FASE 1: Recoleccidn de la informacién

Para la presente fase se requirio el apoyo de Control Interno quienes junto con los dos

practicantes autores del presente proyecto realizaron la planeacion de la agenda de visitas

necesarias a cada dependencia de la entidad, teniendo en cuenta actividades previamente

planificadas, eventos y responsabilidades adquiridas por cada una de ellas como: juntas,

rendicion de cuentas, reuniones, etc. Se solicitd también informacion sobre cada uno de los

cargos dentro de la organizacion y las responsabilidades que estos contemplan, para lo cual, fue

entregado el Manual de procesos y procedimientos. Adicionalmente, fueron suministrados los

planes de mejoramiento de los afios 2012-2014 y el Plan Anticorrupcion 2016.

Haciendo uso de la informacion anteriormente mencionada se realizé un banco de

preguntas, las cuales brindarian la informacion correcta y requerida para la finalizacion exitosa

de la primera fase del proyecto. Dichas preguntas se crearon bajo el concepto de un diagndstico

integral, el cual se centra en una cierta cantidad de variables que permiten evaluar diferentes

aspectos como debilidades, ventajas, entre otras:

Tabla 4. Banco de preguntas-diagnostico inicial.

PREGUNTA

PREPARACION PROFESIONAL Y PLANTA DE PERSONAL

;Cuenta con estudios profesionales?

Sus estudios y preparacidn profesional estan acordes a su puesto de trabajo y responsabilidades dentro de la entidad?

; Estd usted preparado v capacitado para realizar satisfactoriamente todas las responsabilidades que su puesto de trabajo requiere?

Tiene usted experiencia en el drea o actividad que esta desempefiando?

[EIEN[XILNIE

; Tiene usted experiencia en el sector publico administrativa?

PROCESOS INTERNOS

¢ Conoce usted la Misidn, Visidn, Valores y Objetivos de |a Alcaldia Municipal de Lebrija?

Conoce usted exacta y claramente cudles son las responsabilidades de su puesto de trabajo?

Fue usted sometido a un proceso de seleccidn al solicitar el puesto de trabajo?

Al adquirir el puesto de trabajo. fue usted sometido a un proceso de induccidn y capacitacidn?

4Sus actividades son sometidas a auditorias internas y/o evaluaciones de rendimiento?

CONSUMIDOR

JTiene usted conocimiento de quien es el cliente principal de la entidad?

;Es usted sometido a capacitaciones sobre atencidn al cliente y buenos modales?

;Estan sus actividades enfocadas a la satisfaccion del cliente?

;Conoce usted el nivel de satisfaccidn de la comunidad Lebrijense segn los servicios prestados por la Alcaldia Municipal?

[EIEN TSI

, Tiene conocimiento de la informacién recogida sobre su dependencia y puesto de trabajo por medio de las PQRS?

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

; Considera usted que cuenta con las herramigntas necesarias para llevar a cabo satisfactoriamente sus actividades dentro de la entidad?

;Cree usted que la Gestidn Financiera de la entidad es responsable de las fallas dentro de la Alcaldia Municipal?

; Opina usted gue no se estan destinando correctamente los recursos de la entidad respecto a infraestructura, contratacidn, capacitacidn?

; Considera que la Gestidn Financiera y Administrativa tienen en cuenta la planeacidn y evaluacién al llevar a cabo sus actividades?

(LI [ STE

Cree usted gue es necesaria una intervencidn por medio de |la actual administracion para mejorar |a calidad del servicio prestado a la comunidad Lebrijense

Fuente:

Autores del proyecto.
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Teniendo claro los parametros y aquellos aspectos y/o puntos de mayor importancia, 10s
cuales fueron expuestos por los dirigentes de la oficina de control interno al inicio del proceso, se
prosigue a ejecutar las entrevistas dentro de la agenda planteada.

En cada una de las dependencias se desarrollaran el mismo grupo de preguntas planteado
anteriormente, todas basadas en las responsabilidades a las que responde cada dependencia, el
nivel de cumplimiento de las metas propuestas por la actual administraciéon, los principales
inconvenientes que se presentan y opiniones personales del porque se cree que no se estan
alcanzando las metas planteadas por la Alcaldia Municipal. Las entrevistas fueron realizadas de
forma presencial por los practicantes y autores del proyecto, las cuales estuvieron centradas
unicamente en la recoleccidon de la mayor cantidad de informacion concreta posible.

6.2. FASE 2: Organizacion de la informacion

Basados en la informacidn recolectada y teniendo en cuenta que dicha informacion fue
brindada por los encargados de cada una de las dependencias, se realiz6 un analisis de las
respuestas entregadas en cada dependencia. Dicho analisis se llevo a cabo haciendo uso de los
conocimientos adquiridos en el proceso de aprendizaje dentro de la universidad. Se clasifico la
informacion recolectada en cuatro variables bésicas:

e Preparacion profesional y planta de personal: Con este grupo de preguntas se reunié
la informacion relacionada a la preparacién profesional con la que cuenta la planta de
personal que llevan a cabo actividades en la organizacion. Informacion la cual nos arrojo

los siguientes resultados:
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Preparacion profesional y planta de personal.

S| NO S| NO S| NO N NO S| NO

PREG 1 PREG 2 PREG 3 PREG 4 PREG 5

Gréfica 1. Preparacion profesional y planta de personal

Fuente: Autores del proyecto.

e Procesos internos: En este grupo se recopil6 toda la informacién suministrada por los
colaboradores de la entidad que se encontraban enfocadas a los procesos y
procedimientos que llevan a cabo en cada uno de sus puestos de trabajos, determinando la
calidad, eficacia y debilidades.

Los resultados obtenidos fueron:

Procesos Internos.
I
Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
PREG 1 PREG 2 PREG 3 PREG 4 PREG 5

Gréfica 2. Procesos internos

Fuente: Autores del proyecto.
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e Consumidor: Este conjunto de cuestionamientos nos brindaron la informacion necesaria
para reconocer las principales falencias en atencion al cliente y satisfaccion a la

comunidad y los resultados fueron:

Consumidor.
Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
PREG 1 PREG 2 PREG 3 PREG 4 PREG 5

Gréafica 3. Consumidor

Fuente: Autores del proyecto.

e Gestion financiera y administrativa: Esta seccion se centrd en conocer la opinién personal
de los colaboradores dentro de la entidad, basados en la gestion administrativa y financiera
de la actual administracion y la relacidn gque esta tiene con las falencias que se presentan en
el desarrollo de las actividades en cada puesto de trabajo que conforma la Alcaldia. El

analisis arrojo los siguientes resultados:
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Gestion financiera y administrativa.

7

S| NO S| NO S| NO S| NO S| NO

PREG 1 PREG 2 PREG 3 PREG 4 PREG 5

Gréfica 4. Gestion financiera y administrativa

Fuente: Autores del proyecto.

6.3. FASE 3: Analisis e interpretacion

Como se puede apreciar en las tablas anteriormente expuestas, la suma de los datos de
cada una de las respuesta da un total de nueve (9), lo cual corresponde al total de las
dependencias entrevistadas en este proceso, es importante tener en cuenta que toda la
informacidn recolectada fue brindada por un 20% del personal de cada una de las dependencias,
pero, el cual cuenta con la experiencia, antigiedad y preparacion profesional para brindar datos
completamente veridicos, validos y provechosos para cumplir con los objetivos del proyecto.

Teniendo en cuenta los resultados expuestos anteriormente se identificaron las

principales falencias que presenta la entidad y basado en ello se constituyé el diagnéstico inicial,
el cual fue la base para la satisfactoria realizacion del presente proyecto.

Basado en los resultados anteriormente mencionados se pudo llegar a la conclusion que:

La Alcaldia Municipal de Lebrija cuenta con un proceso de contratacion irregular, lo cual
da pie a una serie de falencias que afectan la productividad de la entidad. Esta irregularidad en

dicho proceso puede ser generada por trafico de influencias y/o falta de personal capacitado para
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realizar el proceso de contratacion, esto conlleva a contar con una planta de personal
profesionalmente preparada en su mayoria, pero falta de experiencia, enfoque y conocimientos
del sector y area en la cual llevan a cabo sus actividades. A si mismo esto genera falencias en la
productividad y el buen desarrollo de las actividades.

Adicionalmente, fue expresado por los entrevistados que al inicio de su proceso dentro de
la entidad no se les fue proporcionada la debida induccién después de su hombramiento, lo cual
retraso el inicio de las actividades y el cumplimiento de responsabilidades en sus puestos de
trabajos.

Dicha falta de induccidn trae con si una seria de inconvenientes encadenados, entre los
cuales se lograron identificar por medio de la informacién adquirida: la falta de conocimiento de
la Misidn, Visidn, objetivos etc. de la entidad por parte del personal activo.

Adicionalmente la falta de capacitacion en atencién al cliente y aun més indispensable, el
enfoque de las actividades en la satisfaccion a la comunidad, es una de los principales e
indiscutibles fallas que se presentan, ya que se cuenta con el sistema de PQRS en la entidad, pero
no se tiene pleno conocimiento del nivel de satisfaccion de la poblacion Lebrijense con respecto
al actuar de la Alcaldia Municipal.

Para terminar es importante resaltar, que la gestion financiera y administrativa de la
entidad, arrojo resultados favorables, evidenciando que dicha gestion le ofrece al personal las
herramientas necesarias para cumplir sus obligaciones y basan sus actividades en la planeacién y
evaluacion de la Alcaldia, pero es necesaria la intervencion de la actual administracion para
generar una agenda y presupuesto adecuando disponible para la capacitacion general y constante

de los funcionarios.
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7. Documentacion los procesos que se realizan en cada una de las dependencias de la
Alcaldia del municipio de Lebrija.

La documentacion de los procesos se realiz6 con el fin de que la empresa cuente con una
herramienta que les asegure que cada uno de los trabajadores que realicen actividades dentro de
la entidad tenga una herramienta Gtil que le facilite y aclare el modo en la que debe realizar cada
una de los procesos y procedimientos que estan incluidos en sus labores.

La razon principal por la cual se documentaron los procesos, es la actualizacion del
Manual de procesos y procedimientos, con el cual debe contar cualquier entidad pablica, y
adicionalmente que la administracion municipal cuente con esta herramienta disponible para
cualquier analisis en caso de pretender mejoras, cambios organizacionales y/o actualizaciones
repentinas.

Es importante resaltar que la documentacion de los procesos se realiz basada en el
Manual de procesos y procedimientos con el que contaba la entidad; la informacién fue
recopilada e incluida en un formato basico de Excel, el cual facilitaria la comprension por parte
de todos los responsables de los procesos de cada dependencia, quienes junto a los autores del
proyecto llevaron a cabo esta importante fase del proyecto.

7.1. Fase 1. Recoleccién de informacién de los procesos

Para iniciar el proceso de recoleccion de la informacion, se realiz6 una reunion junto a los
encargados de la supervision y desarrollo del presente proyecto, los colaboradores y responsables
de la Oficina de Control Interno. En dicha reunion como primera instancia fueron expuestas las
herramientas que se aplicarian en el proceso de recoleccion de informacion y el método que seria
utilizado en esta fase, el cual fue entrevistas personales con cada uno de los encargados de los

procesos por parte de los dos practicantes autores del proyecto. Seguido a esto fue analizada la
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informacidn expuesta y aprobada su uso en esta fase del proyecto.

Se organizo6 una nueva agenda de visitas y reuniones en cada dependencia que conforma
la organizacion, la cual fue enviada a los Secretarios Generales de cada una de ellas a espera de
aprobacion.

Al contar con la aprobacion de la agenda se prosiguié a llevar cabo las entrevistas.

Es importante resaltar el por qué se decidi6 que la entrevista era la herramienta mas
acertada para lograr el objetivo planteado en esta etapa fundamental del proyecto. Con el fin de
obtener informacion completamente veridica y la necesidad de contar con el tiempo suficiente
para la documentacién de cada uno de los procesos, se llegé a la conclusion que la mejor manera
de obtenerla era que esta fuera entregada directamente por los empleados que las llevan a cabo,
las entienden y conocen a profundidad, ya que los practicantes no se encontraban familiarizados
con los procesos, era necesaria la intervencion de los administradores de cada uno de ellos.

Inicialmente las entrevistas fueron realizadas con formatos basados en diagramas de
flujos, los cuales eran de dificil comprension por parte de los entrevistados, razén por la cual, se
tomé la decision de documentar los procesos por medio de documentos de texto o lista, en la
cual, se enumeraron y explicaron especificamente cada una de las actividades que hacian parte
de los procesos.

El nuevo formato contaba con casillas que indicarian si realmente se esté llevando a cabo
0 no dichos estandares y adicionalmente se incluyé el responsable de cada uno de los
procedimientos; esta informacién adicional fue de gran ayuda para el andlisis del estado en el
que se encontraba la empresa y las medidas correctivas que se podrian aplicar para mejorar la
calidad del servicio prestado a la comunidad.

También se realiz6 el levantamiento de ciertos procesos que no se encontraban incluidos
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en el Manual de procesos y procedimientos actual, los cuales eran requeridos en la nueva version
del documento, esto ya que, facilitara la induccién y el desempefio de un miembro nuevo en la
entidad y seria de gran utilidad en el caso que algin colaborador deba ser reemplazado de forma
temporal y sorpresiva.

Al concluir con la documentacion de los procesos, los autores de estos documentos
Ilevaron a cabo la organizacién y division de esta de la informacion con el fin de obtener un
nuevo manual de procesos y procedimientos que este creado con forme al Mapa de Procesos de
empresa, el cual se puede apreciar en la siguiente imagen:

MAPA DE PROCESOS ALCALDIA

MUNICIPALDE LEBRUA

g(\

CONTROL
INTERND

PROCESOS ESTRATEGK.OS I
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E
:
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DOCUMENTAL

Figura 3. Mapa de procesos
Fuente: Alcaldia Municipal de Lebrija
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Al realizar la division de los procesos se llegd a la conclusion que el Mapa de Procesos de
la Alcaldia Municipal no es consecuente con las dependencias, actividades y organizacién de la
Entidad, razon por la cual fue solicitado a los practicantes la actualizacion y disefio de dicho
documento.

7.1.1. Actualizacion del Mapa de Procesos de la Alcaldia Municipal de Lebrija. Atendiendo
a la solicitud por parte del Secretario General de Planeacién e Infraestructura, el Ingeniero
Miguel Vazquez, se prosigue a realizar la debida actualizacion del Mapa de procesos de la
entidad, para lo cual fue necesario una reunién con cada uno de los Secretarios Generales de las
diferentes dependencias, con el fin de conocer sus puntos de vista y asegurarse que todas las
secretarias se encontraran incluidas dentro de tan importante documento.

Contando con la asesoria del director de este proyecto el Ingeniero Edwuin Florez, quien
fue de vital importancia en todo este proceso, se disefid el siguiente Mapa de Procesos para la

Alcaldia Municipal de Lebrija:

= Mapa de Procesos.
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N c Disciplinario. J
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Figura 4. Mapa de procesos
Fuente: Autores del proyecto.



Fortalecimiento de la oficina de control interno | 53

Se tomd la decisién de realizar el nuevo disefio del Mapa de Procesos dentro de un ciclo
PHVA, teniendo en cuenta que esto permite mejorar la prestacion del servicio, la productividad,
aumentar la satisfaccion de la comunidad, dejando en claro que en cada etapa es de vital
importancia realizar acciones tacticas, operativas, preventivas y correctivas para lograr el
objetivo del ciclo.

Se realizaron cambios en los procesos que contenia el antiguo Mapa de procesos,
teniendo en cuenta la modernizacion organizacional por la cual esté atravesando la entidad y
nuevos proyectos que se encontraban en proceso de aprobacion e inicio como: La separacion de
la Gestion de Planeacion e Infraestructura, la cual se convirtieron en dos procesos
completamente separados en “Gestion de Planeacion” y “Gestion y Desarrollo de
infraestructura” situados en procesos estratégicos y misionales correspondientemente.

En el disefio del documento se utiliz6 la insignia municipal, como lo es La Pifia,
representada en el escudo del municipio que puede apreciarse en el lado izquierdo de la imagen.

El documento fue revisado y aprobado por el comité encargado y es en este momento el
Mapa de procesos oficial de la Alcaldia Municipal de Lebrija.

Contando con el Mapa, se continu6 en el proceso de organizacion de la informacion
correspondiente a los procesos y su clasificacion en:

e Procesos Estratégicos.

e Procesos Misionales.

e Procesos de Seguimiento y Control.
e Procesos de Mejora Continua.

e Procesos de Apoyo

Obteniendo como resultado la siguiente clasificacion de procesos:
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Proceso Subproceso

Procedimientos

Responsables

Asignacion de nomenclatura

Asignacion de estratificacion socioecondmica

Reclamos en estratificacion

Funcionamiento del consejo de gestion de
riesgo

Actuaciones del consejo- atencion
emergencia

Red de alarmas

Concepto de usos de suelos

Control de inventario de repuestos

Gestion de planeaciéon y

Expedicion y copia adicional de planos
aprobados

direccionamiento

Solicitud y expedicion de normas urbanisticas

Estratégicos
estratégico

Expedicion de licencias urbanisticas

Rendicién de cuentas

Actualizacion de la base del sisben

Elaboracion del plan de desarrollo

Seguimiento y evaluacion del plan de
desarrollo

Elaboracion del plan de accion

Registro del banco de proyectos

Elaboracion del presupuesto

Supervision de obra publica

Comité de riesgos y desastres

Procedimiento de visitas

Jefe de oficina de
planeacion y equipo.

Misionales Gestién de salud social

Ingreso al listado censal

Afiliacién al regimen subsidiado

Depuracidn de inormacion, elaboracion de
reportes y remision de las bases de datos del
regimen subsidiado en la salud al
departamento

Auditoria a las estadisticas vitales

Reporte obligatorio de eventos dentro del
programa epidemiologico sivigila

Seguimiento a las acciones de promocion y
prevencion

Unidad de analisis de muertes en vigilancia
epidemiologica

Inspeccidn, vigilancia y control de eventos de
interes en salud publica

Procedimiento para la realizacién del informe
circular unica a la supersalud

Generacion del archivo plano sobre los
eventos epidemiologicos ocurridos durante la
semana en el municipio

Servicio de atencién a la comunidad

Reporte de informacion financiera (resolucion
1021) al ministerio de la proteccion social

Convocatorias comites de la secretaria de
salud

Secretaria de salud
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Proceso Subproceso

Procedimientos
Formulacion del plan de salud territorial

Ingreso y retiro de afiliados regimen de salud

Responsables

Plataforma ruaf-nd

Gestion documental

Convenios educativos

Apoyo a estudiantes universitarios

Secretaria general

Procedimiento de atencion, asistencia
victimas del conflicto armado

Comité territorial de justicia transicional

Reporte unificado del sistema de informacion,
coordinacion y seguimiento territorial de la
politica publica de victimas del conflicto
armado interno

Suspension y sellamiento de obra

Reconocimiento de personeria juridica a los
conjuntos residenciales

Gestion de gobierno

Expedicidon de permisos para la publicidad
visual exterior

Expedicidn de permisos realizacion de
eventos artisticos y culturales

Concertar horario para los establecimientos
de comercio

Vigilancia y control a establecimientos de
comercio

Imposicion de comparendos ambientales

Expedicién de certificados y constancias

Control de espacio publico

Registro de marquillas

Secretario de gobierno

Desarrollo social y
economico

Expedicion constancia por perdida de
documentos

Amparo domiciliario

Despachos comisorios

Procedimiento verbal civil de policia

Procesos abreviados

Proceso ordinario civil de policia

Procesos policivos para imposicion de
medidas correctivas

Contestar tutelas

Inscripcion de partidas de defuncion

Asesoria al ciudadano

Entrega de oficios de notificacion

Inspector municipal de
policia

Gestidn de transito y
movilidad

Expedicidn de permiso para movilizacion de
ganado

Expedicion de permiso de movilizacion de
bienes muebles

Levantamiento de accidentes de transito

Comparendos

Radicacién de accidentes transito

Comparendos infractores al transporte publica

Expedicion de tarjetas de operacién

Sistematizacion de comparendos

Tutelas

Inspector municipal de
transito y transporte
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Subproceso

Procedimientos
Inmovilizaciones

Responsables

Traspaso propiedad de un vehiculo

Matricula de vehiculos automotores

Traslado y radicacion de la matricula de un
vehiculo

Cancelar matricula de un vehiculo

Rematriccular un vehiculo por recuperacion
en caso de hurto, perdida definitiva o
desaparicion documentada

Cambiar las caracteristicas de un vehiculo

Duplicado de la licencia de transito o de la
tarjeta de registro y de la placa de un vehiculo

Renovar la licencia de transito de un vehiculo
de importacion temporal

Cambio de servicio de un vehiculo automotor

Cambio de placa por clasificacion de vehiculo
automotor antiguo o clasico y cambio de
placa de vigencias anteriores

Inscripcion o levantamiento de limitacion o
gravamen a la propiedad de un vehiculo

Tramites asociados con las licencias de
conduccion obtencion de la licencia de
conduccion y otros tramites

Gestion de desarrollo
social y econdmico

Programa colombia mayor

Secretario de desarrollo

control

Familias en accion social
Gestion y desarrollo de Control urbanistico Jefe de oficina
infraestructura Supervision de obra publica insfraestructura
Seguimiento y Auditorias internas integrales

Control interno de
gestion

Evaluacién al sistema de control interno

Fomento de la cultura del auto control

Elaboracion de informes a entes de control

Oficina de control
interno

Mejora continua

Mejormiento continuo

Seguimiento y medicion de procesos

Jefe de secretaria de
planeacion

Elaboracion de planes de mejoramiento por
proceso

Manejo de riesgos institucionales

Oficina de control
interno

Apoyo

Liquidacion de nomina

Procesos disciplinarios

Liquidacion de prestaciones sociales

Liquidacion de seguridad social

Induccion y reinduccion

Evaluacion de desempefio

Gestion de talento

Expedicion de certificaciones

humano

Vinculacion de funcionarios

Desvinculacion de funcionarios

Procedimientos de salud ocupacional

Procedimientos de procesos disciplinarios

Contratacion directa

Contratacion subasta inversa

Contratacion licitacion

Contratacion menor cuantia

Secreria general
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Proceso Subproceso

Procedimientos
Contratacion minima cuantia

Contratacion grandes superficies

Procedimientos secop

Gestion documental

Atencion al ciudadano

Inspeccion, recepcion y almacenamiento de
inventarios

Baja de productos

Despacho de inventarios

Inventarios fisicos

Administracion pagina web

Soporte hardware y software

Mantenimiento preventivo

Mantenimiento e infraestructura

Ventanilla unica

Gestion documental

Responsables

Gestion juridica

Revision juridica de documentos

Respuestas a acciones de tutela

Defensa judiial

Alcalde

Gestion fiscal y
financiera

Apertura de cuenta

Traslado de recursos

Pago de cuentas

Reqgistro de ingresos — bancos

Industria y comercio- recaudo

Predial- exenciones de pago

Prendial- actualizacion registro

Predial- liquidacion oficial

Predial- cobro persuasivo

Predial- liquidacion de impuestos

Liquidacion estampillas municipales

Recepcion pagos diferentes dependencias

Boletines diarios de recaudo

Cambio de contribuyendes de industrias y
comer

Cierre de establecimientos

Recaudo de comparendos

Ejecucion de impuesto predial

Recaudo de comparendos

Ejecucion de industria y comercio

Ejecucion de multas y sanciones

Expedicion de certificado de dispinibilidad
presupuestal

Conciliaciones bancarias

Estados financieros

Secretaria de hacienda

Control interno
disciplinario

Acciones preventivas

Jefe de control interno

Fuente: Autores del proyecto.




Fortalecimiento de la oficina de control interno | 58

En total se documentaron 153 procedimientos, los cuales se encuentran dentro del actual
Manual de procesos y procedimientos, con cada una de las actividades que debe llevarse a cabo
para lograr el buen desarrollo de las obligaciones de la Alcaldia Municipal. Estos procedimientos
se encuentras clasificados en seis grandes grupos de procesos, los cuales fueron mencionados
anteriormente, y en 12 subprocesos que pueden ser facilmente identificados en la tabla
antepuesta.

7.2.Fase 2. Revision de los procesos y procedimientos en cada una de las dependencias

Los procesos y procedimientos fueron debidamente clasificados dentro de los cuales se
mencionan de forma especifica cada una de las actividades que deben ser realizadas para cumplir
con los diferentes objetivos que tienen los puestos de trabajo en forma general dentro de la
empresa.

Es de suma importancia tener en cuenta que dentro de un proceso pueden reunirse mas de
una actividad.

Se llevo a cabo una revision con cada uno de los entrevistados para evitar contar con
informacion errénea y/o confusa, repasando una a una las actividades que conforman cada
proceso realizado en los puestos de trabajo que conforman las diferentes secretarias.

7.3.Fase 3. Socializacion final de procesos y procedimientos

Finalizada la fase de revision, se prosigue a culminar y cumplir exitosamente el segundo
de los objetivos del proyecto.

Se hizo entrega del Manual de procesos y procedimientos en paquetes pequefos,
clasificados por Secretarias, lo cual facilitaria la revision, lectura y comprension del documento
por parte de todo el personal. En dicha socializacion fueron expuestas por parte de los

practicantes, los cambios y adiciones que fueron realizados al Manual; adicionalmente se dio un
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espacio al final de la reunién para despejar todas las dudas que pudieran surgir con respecto al

uso y aplicacion del mismo.

8. Identificacidn de los riesgos de corrupcion presentes en la Alcaldia del municipio de
Lebrija.

Para dar inicio a esta etapa, fue necesario basarnos en los planes de y el Plan
Anticorrupcion del afio 2016 suministrados por la oficina de Control Interno al iniciar este
proceso. Como fue mencionado en el cuerpo de este documento, se contd, con los documentos
correspondientes a los afios: 2012, 2013 y 2014, en los cuales se encontraba el listado de
hallazgos encontrados en cada una de las auditorias realizadas por la Contraloria General de la
Nacidn, sus respectivas acciones correctivas, descripcion de metas, fechas tanto de inicio como
de terminacion de actividades, responsable de cada una de las acciones a realizar y el respectivo
encargado de realizar el debido seguimiento al proceso.

8.1.Fase 1. Recoleccion de Informacion por medio de entrevista y observacion

Se clasificaron los riesgos de corrupcion plasmados en el Mapa de Riesgos de corrupcion
que se encuentra en el cuerpo del Plan Anticorrupcion del afio 2016.

Se separaron sub-listas segln sus responsables, es decir, se realizaron nuevas listas de
hallazgos y riesgos para cada una de las secretarias, todo esto para lograr cuestionar, analizar el
porqué de las fallas y encontrar soluciones préacticas, posibles y efectivas.

Contando con toda la informacion clasificada por secretarias se solicitaron una vez mas
encuentros con el personal, pero esta vez de forma conjunta, es decir, reuniones con todos los

empleados que hacen parte de cada una de las dependencias.
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Se llevo a cabo de esta manera ya que no se contaba con tiempo disponible para
recolectar la informacion necesaria para lograr el éxito pretendido.

Al recibir respuesta a la solicitud anteriormente mencionada y por consiguiente contar
con la agenda abierta, se dio inicio una vez mas a entrevistas.

Dichos encuentros se realizaron de forma breve y dinamica, donde a cada uno de los
asistentes se les hizo entrega del listado de hallazgos y riesgos correspondientes a la Secretaria a
la que hacen parte.

La dindmica de todas las reuniones fue la mismay se dividio en dos partes las cuales
consistieron en:

e Con respecto al listado de Hallazgos: Leer cada uno de los hallazgos encontrados en su
secretaria, mencionar cual de ellos habia sido erradicados definitivamente del sistema,
cuales persistian. Adicional a esto se solicito que dieran su opinién personal del porque
creen que persistian dichas fallas y que sugerian para eliminarlas.

e Con respecto al listado de Riesgos de Corrupcion: Leer cuidadosamente el listado de
Riesgos suministrado y seleccionar aquellos riesgos que contintan presentandose dentro
del sistema y sus responsables, junto a esto se solicitdé que agregaran que Nuevos riesgos
de corrupcion han percibido mientras llevan a cabo sus labores.

8.2. Fase 2. Socializacion de la informacion con cada uno de los jefes de Dependencia

Contando con el tiempo medido, se tomd la decision de realizar la socializacién de la
informacion al finalizar el comite, esto, para evitar retrasos en el proceso e incumplimiento al
cronograma de actividades planteado para el desarrollo del proyecto.

La socializacion de la informacion recolectada en cada uno de los comités, se llevo a cabo

unicamente con los jefes de Dependencias, ya que son ellos los encargados de coordinar,
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controlar y auditar las actividades que se llevan a cabo en sus Secretarias.

El proceso fue corto y conciso donde se reviso una a una las listas entregadas por el
personal entrevistado, seleccionando aquellos items de mayor importancia y recurrencia segan
los entrevistados. Al finalizar, se le hizo entrega al jefe de departamento un listado con las
mismas indicaciones entregadas a sus empleados, con el fin de que este realizara la misma
actividad, pero teniendo pleno conocimiento de los diferentes puntos de vistas expuestos por su
grupo de trabajo.

8.3.Fase 3. Andlisis de la Matriz de Riesgos de Corrupcion vigente

Esta indispensable etapa del proceso se llevd a cabo en conjunto con el Ingeniero
Edwuing Godoy, quien aporto todo su conocimiento y tiempo; quien fue de gran ayuda al contar
con un conocimiento pleno de la forma en que se desarrollan las actividades en la entidad y por
ende los inconvenientes y fallas que se presentan en la cotidianidad.

Se analizé la actual Matriz de Riesgos de corrupcidn, la cual, se encuentra dentro del Plan
Anticorrupcién del Afio 2016. Dicho analisis se ejecutd en dos partes:

La primera de ellas, indagando sobre aquellos riesgos que segun los empleados, ya habian
sido erradicados de manera definitiva del sistema. Uno a uno se repasaron de forma completa y
profunda, basados en reportes de PQRS internas, quejas verbales, memorandos y resultados de
auditorias internas realizadas periédicamente por la oficina de Control Interno, esto con el fin de
obtener un listado con informacidn veridica del avance que presenté la Alcaldia Municipal y el
éxito del actual Plan Anticorrupcion en la nueva administracion municipal.

Seguidamente, basados en el Manual de Procesos y Procedimientos se lograron

identificar los responsables de cada uno de los riesgos que se evidencian dentro de la
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cotidianidad de la empresa en conjunto con su debida calificacién, con lo cual se finaliz6

exitosamente la tercera de las fases que conlleva este proyecto.

9. Actualizacion del mapa de Riesgos y el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Alcaldia del municipio de Lebrija.

En esta, la Ultima y definitiva fase, se requirio el uso de todos aquellos resultados
arrojados por las fases anteriores. Toda la informacion recolectada en cada una de las etapas del
proceso es la base del correcto desarrollo de este Gltimo escalon, el cual arrojaré los documentos
finales requeridos por la entidad y el cumplimiento total y exitoso del objetivo principal del
proyecto.

9.1.Fase 1. Preparacion de informacion recolectada a lo largo del proceso

Al llegar a este punto del proceso es importante contar con la informacion correcta al
momento de actualizar documentos oficiales de una entidad, es indispensable contar con
informacion veridica, valida y autorizada.

Inicialmente fue necesario contar con la informacidn recolectada en la fase anterior,
correspondiente a los riesgos de corrupcion que se presentan en el sistema y aquellos que fueron
erradicados.

En segunda instancia se organiz6 todo la informacién documentada con respecto a los
procesos y procedimientos que hacen parte de las actividades por la que se hace responsable la
Alcaldia Municipal, toda esta informacion debio ser analizada, revisada y autorizada antes de ser
utilizada en los documentos.

Esta informacion fue clasificada por secretarias para agilizar el proceso de actualizacion.
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9.2.Fase 2. Actualizacion del Mapa de Riesgos

Basados en la Guia de Administracion del Riesgo del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica (DAFP) y la informacion recolectada por los autores del documento a los largo
del proceso, se desarroll6 la actualizacion del mapa de riesgos de corrupcién de la Alcaldia
Municipal de Lebrija.

Contando con el registro de aquellos riesgos que fueron eliminados del sistema, gracias a
la aplicacion del plan anticorrupcion y atencion al ciudadano en conjunto con el trabajo fuerte y
constante de la oficina de Control Interno y la actual administracion, se eliming el registro de
dichos items del nuevo mapa de riesgos.

También en base a los nuevos riesgos identificados en el sistema con ayuda de todo el
personal que interviene en cualquier actividad dentro de la entidad, se prosiguio a incluir dichos
riesgos con sus respectivos responsables.

Toda esta informacidon fue plasmada en un Unico formato idéntico al actual mapa de
riesgos, el cual sera modificado y reemplazado al finalizar el proyecto.

Contando con todos los riesgos vigentes en un nuevo documento, se prosiguié a asignar
una calificacion a cada uno de ellos, segun lo indica la Guia para la administracion del riesgo.

Para otorgar la calificacion a cada riesgo dentro del Mapa de riesgos se establecieron dos
aspectos importantes a tener en cuenta en el analisis de los riesgos registrados anteriormente:

e Probabilidad: Posibilidad de ocurrencia de algun evento, en este caso, el riesgo. Su
medida basado en la factibilidad teniendo en cuenta factores externos e internos los
cuales dieron cabida a la aparicién del riesgo.

e Impacto: Consecuencias que puede acarrear el crecimiento o materializacién del riesgo.
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Para avanzar con el andlisis del riesgo se tuvo en cuenta dos aspectos: la Calificacion del riesgo
la cual se estima a partir de probabilidad de ocurrencia y el impacto que pueda causar el riesgo, y
la evaluacion del riesgo basado en la Probabilidad e Impacto, partiendo de las siguientes
especificaciones:

Tabla 6. Probabilidad.

NIVEL | DESCRIPTOR DESCRIPCION FRECUENCIA
. Raro El evento puede ocurrir solo en | No se ha presentado en
circunstancias excepcionales. los ultimos 5 anos.

5 Improbable El evento puede ocurrir en algun | Al menos de una vez en

momento los ultimos 5 afios.
3 Posibl El evento podria ocurrir en Al menos de una vez en
osiDle . e .
algiin momento los dltimos 2 afos.
El evento probablemente
o ) Al menos de una vez en
4 Probable ocurrira en la mayoria de las

, . el ultimo afio.
circunstancias

Se espera que el evento ocurra en

: . , Mis de una vez al ano.
la mayoria de las circunstancias

5 Casi seguro

Fuente: Guia para la administracidn del riesgo. (Departamento Administrativo de la Funcidn Publica DAFP)

Tabla 7. Tabla de impacto

NIVEL | DESCRIPTOR DESCRIPCION
. Si el hecho llegara a presentarse, tendria consecuencias o
1 Insignificante L .
efectos minimos sobre la entidad.
5 Menor Si el hecho llegara a presentarse, tendria bajo impacto o

efecto sobre la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse, tendria medianas

3 Moderado , ,
consecuencias o efectos sobre la entidad.

Siel hecho llegara a presentarse, tendria altas consecuencias

4 May
ayor o efectos sobre la entidad

. Si el hecho llegara a presentarse, tendria desastrosas
5 Catastrofico ] i
consecuencias o efectos sobre la entidad.

Fuente: Guia para la administracion del riesgo. (Departamento Administrativo de la Funcion Pablica DAFP)

Tomando en consideracion que para un proceso es posible que existan mas de un

impacto, es posible agruparlos segun su tipo:
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Tabla 8. Tipo de impacto

|65

TIFO DE | INSIGNIFICANTE MENOR MODERADO MAYOR CATASTROFICO
IMPACTO (1) {2) (3) (4) {5)
i Seafectd a Sealectd a e )
Se afectd al grupo - Se afectd a los
" . , todos los Se afectd a los los usuaros ,
Imagen de funcionarios del —_ ) ) A T ) N usuarios en &l orden
- funcionarios |usvarios locales. | locales y nacional
P ’ de la entidad. regionales, -

Fuente: Guia para la administracidn del riesgo. (Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP)

Seguido, se prosigui6 con el proceso de evaluacién la cual permite la comparacién de las
calificaciones asignadas a cada uno de los riesgos en el paso inmediatamente anterior y lograr identificar
el grado de exposicién en el que se encuentra la entidad con respecto a estos riesgos, todo esto con el fin
de plasmar en el documento la cantidad de riesgos aceptables, tolerables, moderados, importantes o
inaceptables.

Las variables asignadas a la probabilidad fueron raro, improbable, posible, probable y casi seguro.
Para el impacto se asignaron insignificante, menor, moderado, mayor y catastrofico.

Dicha evaluacion se realizo bajo los parametros que expone el Departamento administrativo de la
Funcion Publica en la siguiente Matriz:

Tabla 9. Matriz de evaluacion y calificacion a los riesgos.

IMPACTO
PROBABILIDAD Insignificante Moderado Catastrofico
Menor (2) Mayor (4)

(1) (3) (5)
Raro (1) B B M A A
Improbable (2) B B M A E
Posible (3) B M A E E
Probable (4) M A A E E
Casi Seguro (5) A A E E E
B: Zona de riesgo baja: Asumir el riesgo
M: Zona de riesgo moderada: Asumir el riesgo, reducir el riesgo
A: Zona de riesgo Alta: Reducir el riesgo, evitar, compartir o transferir
E: Zona de riesgo extrema: Reducir el riesgo, evitar, compartir o transferir

Fuente: Guia para la administracion del riesgo. (Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP)
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El paso siguiente fue la valoracion del riesgo, es decir, definir en qué zona de riesgo se encuentra,
para esto se cred una tabla donde se exponen los parametros de evaluacion.

Tabla 10. Valoracion del riesgo

Impacto
Probabilidad - Menor Mayor :
Insignificante (1) Moderado (3) Catastrofico (5)
) (4)
E (Raro) 1
D (Improbable) 2
C (Moderado) 3

B (Probable) 4

A (Casi Certeza) 5

Fuente: Autores del proyecto.

Esto se hizo con el fin de establecer prioridades en el manejo y acciones correctivas que
se establezcan para combatir estos riesgos.

La valoracién del riesgo involucra la seleccidn de una o mas opciones para modificar los
riesgos y las acciones a implementar, asi por medio de la Matriz de Evaluacion y calificacion se
selecciond la opcion mas acertada para confrontar el riesgo entre:

e Evitar el riesgo: enfocar las acciones en prevenir la materializacién del riesgo, esta es
siempre la primero opcion en consideracion al momento de presentarse cambios notorios
en mejoramiento, eliminacion, controles, etc.

e Reducir el riesgo: Acciones enfocadas en disminuir tanto el impacto, como la
probabilidad que presenta el riesgo, esta es una de los métodos de menos inversién y
mayor facilidad para superar dificultades.

e Compartir o transferir el riesgo: Se basa en la tercerizacion de los riesgos y/o pérdidas
que estos presenten. Situaciones que permitan dividir o compartir el riego con otra

entidad.
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e Asumir el riesgo: Luego de transferir p reducir el riesgo, algunos de estos permanecen

en el sistema, caso en el cual se acepta la pérdida y crean planes de contingencias y

acciones correctivas para el debido manejo de estos riesgos.

De esta manera se finaliza la actualizacion del mapa de riesgos de la Alcaldia de Lebrija.
Dicho documento fue enviado a la oficina de Control Interno, quien se encargara de aprobarla e
incluirla como parte del Plan Anticorrupcion por medio de un acta firmada por el Alcalde
Municipal.

9.3.Fase 3. Actualizacion del Manual de Procesos y procedimientos.

Para la actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Alcaldia Municipal
de Lebrija, fue necesario realizar un proceso de investigacion y documentacién, ya que el manual
no contaba con la informacion requerida por la ley ni cumplia con las especificaciones de forma
necesarias.

Se logro contar con una buena cantidad de Manuales de Procesos y Procedimientos de
otras Alcaldias del sector, los cuales fueron analizados minuciosamente y basados en ellos los
practicantes disefiaron la forma y contenido del que sera el nuevo Manual de Procesos y
Procedimientos de la Alcaldia del Municipio de Lebrija.

Se redact6 una politica para el uso del Manual y la introduccion del documento, se
incluyeron la mision y vision de la entidad, las cuales fueron modificadas con el cambio de
administracion vigente entre los afios 2016-2019. Adicionalmente se creo el “Formato control de

actualizaciones” al cual se le asigno el codigo GAD-FO-001:
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FEPURLICH 6 COLOME ] Codigo: GAD- ih
: ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LEERIJA FO-001 Wiy
Versign: 01 '\:wi _;d"'
FORMATO CONTROL DE - am—
MR AT Faginalde 1 "W
ACALDI IUMCPYL ACTUALIZACIONES
LEPL Vigente desde:
REGISTRO FECHA DE JEFE DE CONTROL FIRMA RESPOSABLE DEL FIRM A
REGISTRO INTERMO PROCEDIMIENTO

pia | sees | ako

Figura 5. Formato control de actualizaciones

Fuente: Autores del proyecto.

También fue incluido el mapa de procesos creado por los practicantes en el desarrollo de
este proceso, adoptado por la entidad de forma oficial en el segundo semestre del afio 2016.

Esta fase del proyecto se realiz6 de una forma muy practica ya que se contaba con toda la
informacidn necesaria, producto de la etapa 2. Todos los procesos y procedimientos fueron
organizados en el mismo orden presentado anteriormente en la TABLA 5. En cada uno de los
procedimientos se reviso, corrigid y actualizo los items que lo requerian. Logrando asi obtener
un documento completamente actualizado (Ver figura 5), el cual fue enviado para su revision y

aprobacion a la oficina de control interno, quien tomara la decision de la fecha en que adoptaran
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dicho documento como el Manual de procesos y procedimientos oficial de la Alcaldia del

Municipio de Lebrija.

10. Control de Documentos.

Al finalizar el proceso de actualizacion de los documentos y cumplidos los objetivos
propuestos en el proyecto, fueron solicitadas una seria de actividades adicionales basados en el
control y gestion de documentos de la empresa.

Fue encargado a los dos estudiantes autores de este proyecto, la creacién de la Guia de
Control de Documento junto al listado maestro y la correspondiente codificacion de cada uno de
los documentos.

Para dar inicio a este proceso, se solicitd a cada una de las secretarias la entrega de un
paquete con todos los documentos oficiales de los cuales hacian uso en la cotidianidad de sus
actividades y basados en el nuevo Mapa de procesos, se clasificaron por procesos. Todos estos
documentos fueron re disefiados de forma uniforme contando cada uno de ellos con un
encabezado y pie de pagina, en el cual puede identificarse el nombre del documento, cédigo,
version, entre otros datos.

Tal cual se muestra en el siguiente ejemplo:
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Codigo:
= GESTION ADMINISTRATIVA GAD-GA-DO1
)
Viersitn: 01
CONTROL DE DOCUMENTOS
’ Pagina 1 de 13
1. OBIETIVO

Establecer las directrices v metodologia generales de la estructura documental, para lz
creacion, modificacion o anulacion de los documentos necesarios n el Sistema de Gestion
Integrado (MEC-CALIDAD) de |z Alcaldia d=d Municipio de Lebrija - Santander, con el fin de

mantaner la documentacion disponible v actualizada.
2, ALCAMCE

Este documento rige 3 partic de su fecha de aprobacion v aplica para |z elzboracion,
modificacion o anulacién de los documentos (Manuzles, guias, procedimisnios,
mstructives, formatos, entre otros) necesarios para el correcto funcionamiento de los
procesos, 2l Sistema de Gestion Integrado (MEC-CALIDAT) de |z Alczldia del Municipio de
Letbwrija — Santander.

3. RESPOMSABILIDAD Y AUTORIDAD

3.1,  Lideres de procesos,

# Funcionaros plblices encargados del mansjo y aplicacion de los documentos en
cada proceso. Ademas de mantensr una Ccomunicacion constante con el
Representante de |z Direccion para informar los cambics 2n |z documentacion.

= Equipo MECL

4, PARTICIPAMTES.

INTERNOS
Perzonal administrativo yde cbrade la
organizacicn.

5. GLOSARIO

+ DOCUMENTO: Informacidn y su medio de sopore, sjemplo;  registro,
procedimients, informe, en cualquisra que ses el cazo el medio de soporie pusds
ser digital. escrito, fotografia, entre otros.

+ PROCEDIMIENTO: Forma especificads para Bevar 3 csbo una actividad o wn
praceso.

| FLABORD Ly APRODD PR EPRCGRIT

REWVISD | FECHA REV B0

Figura 6. Guia de Control de Documentos

Fuente: Autores del proyecto.

Este proceso se repitié en cada uno de los documentos entregados por las Secretarias.

Para la codificacion de los documentos fue necesario primero crear la Guia de Control de
Documentos (Ver figura 6), donde se exponen los aspectos reglamentarios de la documentacion de la
entidad y de forma detallada se expone cada una de las partes que conforman los documentos oficiales

gue deben ser utilizados en el desarrollo de las actividades que se realizan en nombre y bajo la
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responsabilidad de la entidad, de la misma forma, cuenta con una explicacién del método que sera
adoptado por la entidad para la codificacion de documentos.

La codificacion de los documentos esta dividida en tres partes:

XXX - ZZ - 000
PRIMERA PARTE SEGUNDA PARTE TERCERA PARTE
Proceso al que pertenece el Tipo de documento. Consecutivo del tipo de
documento. documento.

¢ PRIMERA PARTE: Los procesos establecidos en el Manual de Procesos y procedimientos de la

Alcaldia del Municipio de Lebrija — Santander, estan representados por la siguiente nomenclatura.

Tabla 11. Tipo de proceso

TIPO DE PROCESO NOMENCLATURA
Gestidn Estratégica GET
Gestion Administrativa GAD
Gestion de Planeacion GPL
Gestién y Desarrollo de Infraestructura GDI
Gestién de Desarrollo Social y Econémico GSE
Gestion de Salud Social GSS
Gestion de Gobierno GGO
Gestién de Transito y Movilidad GTM
Gestion de Agricultura y medio Ambiente GAM
Control Interno de Gestion GIG
Mejora Continua MEC
Gestidn Fiscal y Financiera GFF
Gestion Documental GDO
Control Interno Disciplinario CID
Gestion de Talento Humano GTH

Fuente: Autores del proyecto.
o SEGUNDA PARTE: Los tipos de documentos utilizados en los diferentes procesos que se
desarrollan en la Alcaldia del Municipio de Lebrija — Santander contienen la siguiente

nomenclatura.
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Tabla 12. Tipo de documento

TIPO DE DOCUMENTO NOMENCLATURA

Politica de Calidad PC
Obijetivos de Calidad oC
Organigrama OR
Mapa de Procesos MP
Caracterizacion CA
Procedimiento PR
Instructivo IN
Formato FO
Decretos DC
Circulares CL
Resoluciones RE
Autos AU
Acuerdos AC
Actas AT
Certificado CE
Guia Ga

Plan PL
Manual MA
Programa PG
Politicas del Sistema de Seguridad y salud PS

en el trabajo

Reglamentos RG

Fuente: Autores del proyecto.

e TERCERA PARTE: El consecutivo de los documentos corresponde a un nimero de tres cifras
gue definen el orden que lleva cada tipo de documento que se requieren para el correcto
desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en la Alcaldia del Municipio de Lebrija—
Santander.

El consecutivo debe Ilevar un orden ascendente, siendo 001 el primero, 002 el segundo y asi

sucesivamente.

Basados en esta informacidn se codificaron todos los documentos y se cred un listado maestro
(Ver tabla 11), el cual facilitaria el manejo, control, ubicacidn y actualizacién de toda la documentacion
de la Alcaldia y adicionalmente reduciria los costos de papeleria y disminuiria las demoras por falta de la

misma.
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La idea principal de contar con esta documentacion es la futura creacion de una pagina web, blog
0 intranet que permita contar con estos documentos de forma segura y practica en la web, donde por
medio de claves de seguridad cada empleado cuente con acceso a los documentos gque su puesto de
trabajo amerite.

De esta manera se cumplieron con los objetivos planteados en el proyecto y adicionalmente se

cumplié de manera exitosa con las solicitudes agregadas por la Alcaldia Municipal de Lebrija.

11. Conclusiones:

Al realizar el diagnostico inicial de la oficina de control interno y de la Alcaldia Municipal de
Lebrija en general se lograron identificar las principales falencias que se presentan en el dia a dia dentro
de la entidad, falencias que impiden el correcto desarrollo de las actividades y retrasan el cumplimiento
de las metas y objetivos bajos los cuales se rige la entidad, las cuales son: el deficiente proceso de
contratacion e induccion del nuevo personal, la falta de conocimiento de las responsabilidades
correspondientes a cada puesto de trabajo por parte de los empleados, la baja intensidad de auditoria
interna y de cultura auto-evaluativa, por ultimo y descubierto de manera perceptiva el bajo nivel de
sentido de pertenencia con respeto a la entidad y la comunidad a la cual se le presta el servicio. Es
importante resaltar que cada administracion al frente de la Alcaldia cuenta con un plan de actividades, una
serie de metas y objetivos que deben ser evaluados periédicamente para asegurar su cumplimiento. Dicho
diagnostico es la base para la realizacién del plan de mejoramiento y estrategias, el cual sera el encargado
de aumentar la productividad y mejorar aquellas fallas que se estan presentando.

Se realizé la documentacion detallada de 153 procedimientos, los cuales se encuentran en el
actual Manual de Procesos y Procedimientos. Dicho documento es la herramienta necesaria para la
induccién y correcto desarrollo de las actividades y responsabilidades de cada uno de los funcionarios que
hacen parte del plantel, lo cual aumentara la productividad de la entidad y la completa satisfaccion del

cliente con el servicio prestado.
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También, al finalizar este proceso, la entidad cuenta con el Mapa de Riesgos de corrupcién
actualizado, lo cual es requisito para su funcionamiento. Este documento contiene un listado de riesgos de
corrupcion que se presentan en cada una de las dependencias que contiene la Alcaldia, con su debida
evaluacion y acciones tanto correctivas como preventivas. Es primordial contar con este tipo de
documentos actualizados ya que son herramientas supremamente necesarias para identificar fallas,
planear estrategias y para la toma de decisiones transcendentales necesarias.

Adicionalmente, la entidad cuenta con un nuevo Mapa de Procesos, completo e incluyente; Este
nuevo mapa incluye cada una de las dependencias de la entidad, lo cual permite identificar su
funcionamiento y método de trabajo, por otra parte, cuenta con un disefio sencillo que facilita su
comprension por parte tanto de los funcionarios como de la comunidad lebrijense que desee o requiera de
este.

Por Gltimo se obtuvo como resultado agregado, una serie de mejoras notables que seran de gran
beneficio para el fortalecimiento y avance de las actividades que se llevan a cabo dentro de la entidad, los
cuales fueron el archivo de Control de Documento y el Listado Maestro de Documentos. Estos
documentos plantean una serie de procedimientos que deben llevarse a cabo para tener total control de
documentos oficiales a nombre de la entidad y adicionalmente reducir tiempos de espera, gastos de
papeleria y desperdicio en esta area. El listado maestro de documentos contiene como su nombre lo dice,
un listado de todos aquellos documentos oficiales que son utilizados por cada una de las dependencias de
la organizacion, cada uno de estos fue nombrado con un codigo que facilitara su identificacion,
organizacion y manejo dentro de dicha base de datos.

Es importante resaltar que estos documentos de control, se realizaron a peticion adicional de la
entidad y con el objetivo de digitalizar el proceso de adquisicion por parte de los funcionarios, esto, por
medio de una intranet privada en linea, sin embargo, dicha plataforma no se encuentra disponible adn.

Es indispensable expresar como conclusion el gran aprendizaje personal y profesional que se

obtuvo por medio de la realizacién de la practica y el proyecto presentado en este documento, puesto que
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se aplicaron los conocimientos adquiridos en el proceso universitario y se adquirieron nuevos

conocimientos respecto a la gestion publica del pais, por medio de la experiencia vivida.

12. Recomendaciones
Los autores del proyecto plantean una serie de recomendaciones para la Alcaldia
Municipal de Lebrija y su oficina de Control Interno, con el fin de que los resultados obtenidos
en este proceso sea un escalon en el transcurso de mejoramiento continuo de la entidad.

e Establecer requisitos para cada uno de los puestos de trabajo dentro de las dependencias
de la entidad que permitan implantar un perfil del funcionario que desee dicho puesto,
con el objeto de que dia a dia la organizacién cuente con personal completamente
capacitado enfocado en sus metas y necesidades.

e Incluir en las agendas institucionales actividades de capacitacion segln las necesidades y
diligencias realizadas por cada una de la entidad, con el fin de mantener conocimientos
actualizados en areas como servicio al cliente, economia, nuevas tecnologias, TIC, entre
otros temas de actualidad.

e Se evidencid cierto rechazo al proceso de modernizacion por el cual esta atravesando la
entidad, con el cual se pretende mejorar, organizar y establecer correctamente las
responsabilidades y cargas laborales de cada dependencia y puestos de trabajos que estas
contemplan; se recomienda una mayor intervencion, a manera de apoyo, por parte de los
funcionarios ya que son estos los que cuentan con la experiencia y conocimientos
requeridos para que este proceso sea un éxito.

e Las Auditorias internas y rendicion de cuentas, debe incluirse de forma natural en las
responsabilidades de los funcionarios. Implantar una cultura auto-evaluativa en el

personal que hace parte de la Alcaldia con el fin de obtener informacion veridica de la
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situacion de la empresa que permita implementar actividades preventivas, todo esto con
el objetivo de evitar actividades correctivas y resultados deficientes en los controles
realizados por los diferentes entes encargados como la Contraloria General de la Nacion.

e Esde vital importancia que se cuente con personal encargado de mantener actualizados
los documentos que fueron entregados por los autores del proyecto, ya que sera el Gnico
modo que dichos documentos sean herramientas validas y eficientes en el funcionamiento
de las actividades que lleva a cabo la entidad.

e Contar con personal encargado del Control de Documentos de la entidad, la creacién de
la intranet y la constante alimentacion y actualizacién de dicha plataforma y base de

datos.
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