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Resumen

El presente proyecto tiene como fin realizar la propuesta de un mejoramiento empresarial en
el area financiera de la Fiscalia General de la Nacion, por medio de la implementacion de
estrategias para el proceso de cadena presupuestal y archivo, establecidas mediante la
aplicacion de algunas herramientas de la ingenieria Industrial, asi como también aplicar
conocimientos aprendidos durante la carrera universitaria en el &mbito laboral, aportando y

fortaleciendo los conocimientos adquiridos.

A través de las acciones correctivas propuestas se busca disminuir el cuello de botella en
el proceso de cadena presupuestal del area financiera, logrando con el cumplimiento eficiente

de las actividades laborales y evitando retrocesos por errores en el proceso.

Palabras clave: Mejora, estrategias, herramientas, conocimiento, cuello de botella,

cadena presupuestal, retrocesos.
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Abstract

The purpose of this project is to propose a business improvement in the financial area of the
Office of the Attorney General of the Nation, through the implementation of strategies for
the budget chain process and file, established through the application of some tools of the
Industrial engineering, as well as applying knowledge learned during the university career in

the workplace, providing and strengthening the knowledge acquired.

Through the proposed corrective actions, the aim is to reduce the bottleneck in the budget
chain process in the financial area, achieving efficient compliance with work activities and

avoiding setbacks due to errors in the process.

Keywords: Improvement, strategies, tools, knowledge, bottleneck, budget chain,

setbacks.
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Introduccion

En Colombia existen diferentes organismos gubernamentales creados para velar por la
seguridad y justicia de los ciudadanos; uno de ellos es la Fiscalia General de la Naciéon. La
cual “garantiza a las victimas y a los ciudadanos el acceso a la justicia en condiciones de
equidad, de manera confiable, con calidad y de manera respetuosa, basada en la honestidad,
el conocimiento y libre de prejuicios”[1].

Esta se divide en distintos departamentos o areas; especificamente en el area financiera es
donde se le da manejo al presupuesto otorgado por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Pablico para lograr cumplir el objetivo de este drgano del estado. En esta area se realizaron
diferentes actividades dentro de la cadena presupuestal que permitieron conocer mas a fondo
los distintos pasos en este proceso, como la revision y comparacion de comprobantes y
registros con las cuentas respectivas, esto permite verificar el cumplimiento de las directrices
del proceso de pago de obligaciones para asi poder continuar con la cadena, verificar que las
cuentas tengan sus respectivos soportes, ademas de mantener un ordeny control en el archivo
documental y asi tener un facil acceso a las cuentas para una procesos posteriores.

Para la Fiscalia General de la Nacion es de vital importancia mantener una completa
organizacion en su archivo documental de cada una de sus areas mas ain en el area financiera
donde constantemente se hacen auditorias con el fin de llevar el respectivo control y verificar
que el manejo que se le da al dinero de la institucion sea correcto.

En este tiempo se obtuvo un resultado positivo en el proceso final de la cadena
presupuestal, pues se logré mejorar el manejo del archivo documental a través de la
implementacidn de acciones correctivas planteadas en el trabajo, como lograr la adecuada

organizacion de documentos y archivarlos correctamente para su posterior uso y posible
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solicitud de control interno, mantener la secuencia y orden en el archivo documental para
evitar las pérdidas de tiempo a causa de estar en la busqueda de documentos solicitados para
su respectiva auditorias y, revisar y comparar comprobantes, soportes y otros registros con

las cuentas respectivas para evitar errores en el proceso.
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1. Organizar y manejar la cadena presupuestal y ejecutar los procesos, procedimientos
del Area Financiera de la Fiscalia General de la Nacion Seccional Santander

Regional Nororiental

1.1 Justificacion

Gracias al programa de practica empresarial, los estudiantes universitarios tienen la
posibilidad de adquirir su primera experiencia en un campo real de trabajo relacionado con
su carrera y un primer acercamiento a el entorno en el que se maneja su area de trabajo.

Es importante conocer el paso a paso de un proceso como la cadena presupuestal y saber
maés a fondo las situaciones que pueden llegar a surgir en esta clase de procesos dada la gran
responsabilidad y el alto flujo de documentacion e informacion alli manejada. Contar con el
gran apoyo de excelentes tutores y jefes de area, asi como todos los compafieros, fue
indispensable para lograr cumplir con todas las tareas asignadas, pues la paciencia y las ganas
de ensefiar a los practicantes universitarios en todo lo que necesiten estuvieron muy presentes
durante el tiempo que duro la practica.

La Fiscalia General de la Nacion como entidad del estado esta regida por distintos decretos
y leyes mediante los cuales se establecen como se deben llevar a cabo cada proceso de cada
area siendo también respaldados por diferentes guias realizadas para lograr explicar el paso
a paso de como se debe manejar cada proceso lo que permite que se mantenga un orden en
todas las areas de la entidad.

El area financiera no es la excepcion, pues tras varios decretos que la rigen también cuenta

con diferentes guias las cuales explican detalladamente como se deben realizar cada uno de
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los procesos del area siendo su principal linea la cadena presupuestal, medio por el cual se
llevan a cabo todos los pagos de la entidad. La guia FGN-AP06-P-10 procedimiento
ejecucion presupuestal de gastos v02 actualizada el 23 de marzo de 2019 establece el paso a
paso de la cadena presupuestal de la entidad, ademas de delegar mediante ese documento las
responsabilidades de cada servidor ante ese proceso.

Poder realizar esta practica en la Fiscalia General de la Nacion aporté muchas cosas para
en cuanto a experiencia laboral y personal. Empezando por notar la gran importancia de tener
un equipo de trabajo que conviva en armonia y esté dispuesto a mejorar cada dia para lograr
cumplir los propositos de laempresa. Permitio desarrollar habilidades propias de la ingenieria

industrial por medio de las actividades asignadas.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general. Organizar y manejar la cadena presupuestal y ejecutar los
procesos, procedimientos del Area Financiera de la Fiscalia General de la Nacion Seccional

Santander Regional Nororiental.

1.2.1.  Objetivos especificos.

1. Realizar un diagndstico para conocer el estado actual del area financiera de la Fiscalia
General de la Nacion Regional Nororiental.

2. ldentificar los puntos criticos del area para establecer acciones correctivas en el area
financiera de la Fiscalia General de la Nacion Regional Nororiental.

3. Ejecutar las acciones correctivas para llevar a cabo las estrategias propuestas para el area

financiera de la Fiscalia General de la Nacion Regional Nororiental.
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2. Marco tedrico

2.1  Cadena Presupuestal

El area financiera de la Fiscalia General de la Nacién esta direccionada por el proceso de
cadena presupuestal por medio de la cual se le da uso a al presupuesto asignado a la entidad
siguiendo sus respectivos pasos como el registro de compromisos, posteriormente con las

cuentas por pagar, siguiendo con las obligaciones y finalizando con las 6rdenes de pago[2].

CADENA

PRESUPUESTAL

PAGADURIA CONTABILIDAD

Figura 1. El area financiera esta conformada por tres secciones: Presupuesto, Contabilidad
y Pagaduria.

Este proceso se lleva a cabo por medio del Sistema Integrado de Informacién Financiera
(de ahora en adelante SIIF). Este sistema es el encargado de regular y estandarizar todos los

movimientos y datos financieros a nivel nacional para lograr realizar las actividades de una
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forma coordinada y organizada ademas de saber de forma segura el manejo de la informacion
del presupuesto del pais, teniendo informacion clara y concisa [3] .

Con el fin de lograr tener una mejora continua y avanzar cada vez mas en los procesos
financieros de entidad, ademas de definir los compromisos de cada servidor en el proceso de
la cadena presupuestal se desarroll6 la actualizacion de la Guia FGN-APO06-P-10
PROCEDIMIENTO EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS V02 la cual fue
publicada el 23 de marzo de 2019. Asi mismo, revisada por el equipo SGI Proceso Gestidn
Financiera y servidores Subdireccion Financiera y aprobada por el Lider proceso Gestion
Financiera, Luis Alberto Ibarra Gomez, Subdirector Financiero.

La cadena presupuestal se divide en varios pasos los cuales permiten un mayor control y

orden en la informacion dado el gran flujo de esta.

2.1.1 Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Por medio de
este certificado la entidad se asegura que existen fondos suficientes para cubrir dicho gasto
afectando el presupuesto temporalmente en la vigencia fiscal actual de esta forma certifican
que ademas de tener solvencia para dicho compromiso, se tenga control de cuanto queda
disponible y el manejo que se le va dando al presupuesto. Es importante resaltar que todos y
cada uno de los compromisos financieros admitidos por la entidad deben tener el certificado
de disponibilidad presupuestal para garantizar la existencia de fondos suficiente para
responder a dicho gasto [4].

Por lo cual, segun el Art. 71 del Estatuto Organico del Presupuesto especifica que de
ninguna manera se podra aceptar obligaciones de apropiaciones que excedan el presupuesto
definido para esta o sin tener la previa autorizacion del Consejo Superior de Politica Fiscal

(CONFIS). Tampoco se podra realizar un pago si la apropiacion no cuenta con un CDP y con
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el registro presupuestal del compromiso esto, para de que los recursos aprobados sean

destinados para ese unico fin [5].

2.1.2 Verificar solicitud de CDP. En este paso se procede a confirmar que existe
saldo disponible para el compromiso, ademas de ser el filtro donde se verifica que toda la
informacion contenida el formato de CDP es veridica y correspondiente al rubro
presupuestal. Este proceso es realizado por el servidor encargado del area de presupuesto.
Ademas, se especifica el valor, el rubro presupuestal y la descripcion del compromiso o gasto
por medio de el “objeto” el cual se rectifica que corresponda con el catalogo establecido. De

esta manera se puede seguir con el proceso de registro en el SIIF.

2.1.3 Expedir CDP. Se lleva a cabo la respectiva generacion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal en el SIIF (Sistema Integrado de Informacion Financiera) por
parte del area de presupuesto después de haber validado la informacion, y se remite para
firma del representante legal o responsable a cargo. En la expedicién del CDP, se procede a
corroborar que el rubro presupuestal sea el correcto para ese compromiso y que sea valido

para el objeto de este, asi posteriormente podra ser entregado al area solicitante.

2.1.4 Recibir de documentos para registro presupuestal. En este paso previo a
la generacion del registro presupuestal se deben verificar y tener en cuenta los siguientes
puntos:

e EI CDP debe estar en el SIIF y debe contar con saldo disponible.

e Los datos del beneficiario deberan estar correctamente en el SIIF.
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e La cuenta bancaria debe estar activa.

e En caso de vigencias expiradas se revisa la previa autorizacién del representante legal
y validacion de otras autoridades competentes en caso de ser necesario.

e En caso de que el registro se trate de la némina, todos los conceptos deben estar

asociados a un mismo rubro presupuestal.

2.15 Expedir registro presupuestal del compromiso. El encargado del area de
presupuesto es quien esta encargado de expedir dicho registro presupuestal una vez se
confirme que todos los documentos de soporte fueron entregados y verificados, para
posteriormente firmar el documento y entregarlo al area correspondiente. En este documento
se certifica que el dinero solicitado no se utilizara para ningun otro fin ademas de afectar
definitivamente el presupuesto de la entidad [6].

En el caso de viaticos, nOminas, servicios publicos o sentencias se debe remitir al area de
contabilidad para continuar con el proceso de cuenta por pagar.

En caso de que algun compromiso incluya el uso de vigencias futuras en este proceso se
debe tener en cuenta registrar también en el SIIF:

e EIl compromiso de la vigencia actual en el afio en que se autorizo.
e EIl compromiso de la vigencia futura en el afio en que se autorizo.
e Al comienzo de la nueva vigencia estos deben ser los primeros compromisos

registrados.
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2.1.6 Recibir y revisar de documentos para el tramite y pago de cuentas. El
funcionario encargado del area de cuentas es quien se encarga de corroborar que los
documentos soporte han sido debidamente entregados seguin su caso. Para esto debe tener en
cuenta:

e Verificar que el registro presupuestal del compromiso esté debidamente diligenciado.

e En los contratos tener en cuenta el objeto, el plazo de ejecucion y la forma de pago.

e En lo servicios publicos debe existir el formato de servicios puablicos, asi como

también le periodo de consumo.

e Las cajas menores deberan tener los soportes y facturas de todos los desembolsos

realizados.

e En cualquiera de los casos donde no se cumpla a totalidad los requisitos del proceso,

los documentos allegados al area de cuentas deberdn ser devueltos a quien

corresponda.

2.1.7 Registro de la cuenta por pagar en el SIIF. El servidor encargado del area
de cuentas valida los soportes y el registro presupuestal del compromiso en el SIIF una vez
se encuentre todo conforme lo establecido se procede al registro de la cuenta por pagar en el
sistema. Se debe tener en cuenta que en el momento del registro de debe discriminar el valor
del IVA. Posteriormente se imprime el documento, lo firma el responsable del area de cuentas

y se entrega al encargado de realizar el registro de la obligacion.
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2.1.8 Registro de la obligacion en el SIIF. En este paso se deben tener en cuenta
algunos puntos para poder registrar la obligacion:
e Verificar que en el PAC haya cupo disponible para poder obligar.
e Tener en cuenta el tipo de obligacién, como anticipo, caja menor proyectos de
inversion etc.
e Se debe tramitar la hoja de ruta.
e Dejar a disposicion del area de ordenacién de pago todos los documentos soporte de
la cuenta.
Una vez se cumplan los requisitos establecidos por la guia, se procede a realizar el
registro en el SIIF con el numero de la cuenta por pagar aprobada y el numero del

compromiso vinculado a esta.

2.1.9 Creacion de la orden de pago. El encargado del area de tesoreria es quien
se encarga de hacer la orden de pago en el SIF ya sea una por una o en carga masiva donde
se debe tener en cuenta:

e Que el PAC tenga cupo disponible en el mes de pago.
e La cuenta bancaria del beneficiario debe estar activa.
e Una vez creada la orden de pago se remiten todos los documentos soporte originales

al area encargada de realizar el pago.
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2.1.10 Generacion de Autorizacion de Orden de Pago. En este paso del proceso el
servidor genera la autorizacion de la orden de pago por medio del SIIF, donde se debe

verificar que quede en estado aprobada.

2.1.11 Verificar Orden de Pago. El tesorero debera corroborar que la orden de pago
ya se encuentra aprobada. Cada dia se debe sacar los respectivos soportes de pago con su

compromiso, cuenta por pagar, obligacion y orden de pago para ser archivados.

2.1.12 Archivo de documentos. El ultimo paso es archivar todos los documentos
soporte de las cuentas con todos sus comprobantes de cada paso de la cadena presupuestal.
Estos de deben archivar en carpetas para luego ser guardados en cajas por orden cronologico
con el fin de facilitar la busqueda de alguna cuenta en especial en el momento de la auditoria
que se hace por parte de del area de control interno.

Por medio del siguiente diagrama de flujo se muestra el paso a paso del proceso de cadena

presupuestal:
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Figura 2. Diagrama de flujo de la cadena presupuestal.
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2.2  Sistema Integrado de Informacion (SIIF)

Se reglament6 su implementacion con el decreto 2789 del 31 de agosto de 2004 donde se
establece que las entidades del estado y ejecutoras del presupuesto deben registrar todos sus
movimientos financieros por medio de este sistema. EI SIIF es una herramienta en la cual las
entidades del estado pueden registrar su informacién financiera lo que permite que la
informacion este centralizada para mantener una base de datos que sea confiable y segura.
Ademas, que permita verificar que se cumplen los protocolos adecuados con los fondos de
cada entidad [7].

Esta conformado por un comité directivo del SIIF Nacion, del cual su principal actor es el
Viceministro general de Hacienda, los Directores Generales del Presupuesto Publico
Nacional ademas del Contador General de la Nacion entre otros los cuales se encargan de
mantener el sistema en su correcto funcionamiento ademas de proponer y autorizar posibles

cambios a este sistema [8].

‘esmml ntegrado de Informacién Financiera (SIIF 2) - Windows Intemet Explorer ==

P.SIF. ion/,Danalnfo=.as3Aii 1 5 I0 DE HACIENDA Y CF LICO

p:
; {' SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES (35-02-00)
ANGELA ARISTIZABAL (MHacaristi}
Nann \anual de usuario | Cambiar a 54

PRG
Consulta Comprobantes Cortables

Sistema Integrado de Informacion Financiera Version
04 S

“ovhay2xahaitoge ldgtwmm

Figura 3. Pantallazo ejemplo de la interfaz de la plataforma SIIF.
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La informacion registrada en este sistema automatizado es una fuente completamente
confiable en tiempo real, debido a que gracias a esta informacion se procede a la realizacion
de los procesos propios del area financiera desde la ejecucién presupuestal de gastos y la

realizacion y la elaboracion del PAC hasta la elaboracién de las 6rdenes de pago, ya que la

informacion que esta en el sistema es necesaria para todos estos procedimientos [9].

SliFad

Figura 4. Logo del Sistema Integrado de Informacion Financiera.

2.3 El Plan Anual Mensualizado de caja (PAC)

Es un instrumento por medio del cual se establece la cantidad con la cual una entidad del
estado cuenta para responder a todos sus compromisos financieros durante la vigencia fiscal
actual. Esto permite mantener orden y claridad sobre el manejo del dinero mes a mes. EI PAC
permite definir el valor maximo anual otorgado a una entidad del estado para cumplir con
sus compromisos financieros, por ende, para realizar los pagos de la entidad se hacen

teniendo en cuenta el monto establecido en él para esta.
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Esta cantidad se ira desembolsando mes a mes segun las necesidades establecidas
dependiendo de la entidad publica. Estd disefiado por entidades del estado las cuales
conforman el Presupuesto General de la Nacion en conjunto con Direccion General de

Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda (DGCPTN) [10].

3. Marco conceptual

3.1 Proceso

Un proceso se define como la unién de pasos o etapas implementados de forma organizada
y estructurada para llegar a una meta o fin. Se puede generar en diversas contextualizaciones
para el concepto como en el &mbito juridico, ingenieril o informatico. Busca precisar los

pasos a sequir para establecer el orden y la forma en la que se llevara a cabo una accion [11].

3.2 Procedimiento

Un procedimiento son actividades que se realizaran de forma detallada y especifica, por
medio de la cual se puede llevar a cabo algun proceso. El procedimiento sistematiza
actividades para establecer la ruta y organizacion que debe mantenerse. Se suele aplicar o
implementar un procedimiento cuando se busca un fin por medio de actividades organizadas

[12].



INFORME FINAL MEJORAMIENTO EMPRESARIAL 25

3.3 Accién correctiva

Una accion correctiva es una actividad que es implementada para realizar algun cambio o
modificacion y asi eliminar la causa de un problema o situacion indeseable. También se
desarrolla para prevenir que un suceso no deseado vuelva a ocurrir, es decir ataca la causa

del problema [13].

3.4  Propuesta de mejoramiento

Una propuesta de mejora consiste en acciones que se desarrollan para mejorar ciertos
aspectos de una organizacion en cualquier ambito. No debe realizarse de forma improvisada
sino por el contrario debe ser bien planificado para llevarlo a cabo y comprobar los resultados

esperados si se realizé de la forma correcta [14].

4. Perfil de la empresa

La Fiscalia General de la Nacion es una entidad del estado presente en todo el territorio
nacional fundada en 1991 la cual se encarga de velar por el cumplimiento del debido proceso
hacia las personas que presuntamente hayan cometido un delito que atente contra la vida o
seguridad de otra persona, esto, por medio de investigaciones que permitan esclarecer los

hechos denunciados por la ciudadania.
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Tiene un amplio portafolio de servicios por medio del cual todos los ciudadanos de la
nacion pueden acceder a realizar diferentes denuncias de cualquier tipo de forma presencial
0 en caso de no poder asistir a la entidad también cuenta con las denuncias via web, reportar
desaparicion de las victimas ara que se efectle de manera inmediata el proceso de busqueda
del ciudadano protegiendo asi el derecho a la libertad e integridad fisica de las personas [15].

Su estructura organizacional esta dada por el decreto 898 del 29 de mayo de 2017 en el
cual se especifica que su autoridad méaxima es el Fiscal General de la Nacién quien tiene a
su cargo todas las sedes departamentales con sus respectivos directores y Subdirectores
Regionales de Apoyo del pais. En cada uno de los departamentos existe el area misional y el
area administrativa liderada por el Subdirector Regional de Apoyo el cual tiene a su mando
areas administrativas como Gestion Contractual, Talento humano, departamento de las TIC,
Seguridad y Salud en el trabajo y Financiera [16].

El area Financiera siendo una de las areas mas importantes pues es donde se le da un
manejo completo al presupuesto de la entidad esta dirigida por el Coordinador de area quien
tiene a su cargo la responsabilidad de dirigir el departamento y asi mismo direccionar las
actividades para cumplir las directrices segun la Subdireccion Regional de Apoyo contando
con su equipo conformado por el Pagador, Contadores y asistentes de area. EI departamento
financiero de la Fiscalia General de la Nacion estd encargado de hacer todos los pagos
correspondientes tales como, pago de Nomina, contratos, actas, servicios Publicos, pago de
viaticos, resoluciones y demdas actos administrativos para el reconocimiento del pago
siguiendo las pautas de las guias de procedimientos de la entidad creadas por la Subdireccion

Financiera.
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4.1 Organigrama
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Figura 5. Estructura Organica de la Fiscalia General de la Nacion.

4.2 Mision

Temprana y Asi|
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Derechos Humanos (Ley 1343 de 2018 — Ley de Financizmiento) Seccion de Fiscalias y de Seccion de Seccién de
Seguridad Ciudadana Policia Judicial Atencidn al Usuario

La Fiscalia General de la Nacion ejerce la accion penal y de extincion de dominio en el marco

del derecho constitucional al debido proceso; participa en el disefio y la ejecucion de la

politica criminal del Estado; garantiza el acceso efectivo a la justicia, la verdad y la reparacion

de las victimas de los delitos; y genera confianza en la ciudadania [17].
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4.3 Vision

En 2020, la Fiscalia General de la Nacién seré reconocida por su modelo de gerencia publica,
su transparencia y su apoyo decidido a la paz. Habrd reducido significativamente la
impunidad mediante el combate y desmantelamiento de las organizaciones criminales, la
lucha contra la corrupcidn y sus aportes a la seguridad ciudadana, apoyada en tecnologias de

punta y un talento humano al servicio de la gente [18].

4.4 Ubicacion

e POWERED 6Y @
Grupo Ingeolan C.A., Esri, HERE, Garmin, NGA, USGS eS r !.q

Figura 6. Ubicacion de la Fiscalia General de la Nacion sede Bucaramanga.
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5. Resultados

A continuacion, se describen las actividades desarrolladas durante la préctica a través de las

cuales se desarrollan los objetivos propuestos.

5.1 Realizar un diagnostico para conocer el estado actual del area financiera de la

Fiscalia General de la Nacion Regional Nororiental

Se realizd un diagnostico mediante entrevistas verbales a los cinco trabajadores del area para
conocer las diferentes situaciones que se presentaban en el departamento financiero de la
entidad segun su criterio la cual se encuentra en el Apéndice A. En dicha entrevista se contaba
con un listado de 10 preguntas abiertas por medio de las cuales se dieron a conocer diferentes
problematicas por parte de los trabajadores.

En esta entrevista se pudo observar que uno de los principales problemas que se
encontraban en el area trataba a cerca de la desorganizacion que habia en ella, pues ante la
pregunta ;Que opina de la organizacion general que se mantiene en el &rea? En cuanto a este
punto, los trabajadores aseguraron que el archivo documental es el principal foco de
desorganizacién pues argumentaron que por la carga laboral no les quedaba tiempo de
organizar como es debido la documentacion.

La gran mayoria se manifestaron insatisfechos con esta problematica, ya que con
frecuencia ocurrian dificultades debido a esta situacion como por ejemplo el extravio de
documentos importantes los cuales son soportes para evidenciar los pagos. Los resultados de
la encuesta se presentan a continuacion:

Tabla 1. Resultados del diagndstico
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El 80% de los ElI 100% de los ElI 60% de los

empleados del &rea trabajadores creen empleados creen que

tiene una percepcion que se necesita dar el problema esta en

de desorden sobre un mejor manejo en el desorden en el

ella. procedimiento  de puesto de trabajo.
archivo documental.

Nota: Descripcidn de porcentajes arrojados por el diagnostico, se evidencia que el 100% de

los empleados del area deciden que el procedimiento de archivo es el principal problema.

La segunda parte del diagndstico consistié en la revision de los documentos encontrando
que existe un alto flujo de estos cada dia. Aproximadamente en un dia de trabajo, en el area
se manejan 170 cuentas, y dada la alta carga laboral la mayoria de estas no siguen el debido
proceso de archivado.

Para finalizar el diagndstico, se estudio el proceso a través del diagrama de flujo que se

presenta a continuacion:
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INICIO

Cuentas pagadas 1,3
h

Organizacion de cuentas 2h

Disposicion de las cuentas en

0,3h
carpetas dia por dia

Archivar las carpetas en cajas

Buscar cuenta en archivo 7-8 h
documental

¢Cuenta S|

solicitada por Entregar a control interno. 0.3
control interno?

FIN
NO

FIN

Figura 7. Diagrama de flujo proceso de archivo de los documentos de la cadena
presupuestal.

Del diagrama de flujo anterior se puede observar que el cuello de botella se encuentra en

el proceso de “Buscar cuenta en archivo documental”. ES importante mencionar que se debe
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garantizar un orden muy estricto en el archivo, puesto que cualquiera de los documentos
puede ser requerido para una posterior auditoria. Esta desorganizacién implica que sus
puestos de trabajo permanezcan llenos de documentos y con un gran desorden lo que los lleva
a no poder desempefiar eficientemente sus actividades. Afirman que es indispensable lograr
mejorar las condiciones del archivo documental y mantenerlas para poder disminuir el tiempo

de busqueda de documentos y evitar la pérdida de estos.

5.2 ldentificar los puntos criticos del area para establecer acciones correctivas en el

area financiera de la Fiscalia General de la Nacion Regional Nororiental

Una vez realizado el diagndéstico y teniendo en cuenta que la percepcion de los trabajadores
indica que el principal problema del area se encuentra en el error de procedimiento con el
manejo que se da al archivo documental y el alto volumen de documentos genera una
dificultad del manejo de este, evidenciado en los tiempos analizados, se concluye que existen
algunas actividades criticas para el proceso que se tuvieron en cuenta para hacer una matriz
DOFA.

La matriz DOFA contiene elementos internos y externos, los elementos externos
proporcionados por la entrevista a los trabajadores y lo que se observo durante el proceso y
los elementos internos obtenidos del diagrama de flujo que se realiz6 anteriormente, asi como
también de la informacion recopilada en el proceso. La matriz DOFA es un analisis el cual
nos permite conocer los puntos fuertes y los que se deben mejorar en una empresa o sobre
algun problema en especifico que este afectandola, permitiendo asi definir acciones en aras

de la mejora continua [4].
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El analisis DOFA fue creado por el Standford Research Institute entre 1960 y 1970, con
el fin de dar con el motivo por el cual fallaba la planificacion corporativa que ellos se
proponian [19].Actualmente también se utiliza como una herramienta para poder analizar y
tomar decisiones para la mejora de una empresa o alguno de sus procesos. Esta se divide en
cuatro segmentos: Debilidades, Fortalezas Oportunidades y Amenazas.

521 Matriz DOFA

Tabla 2. Matriz DOFA del area financiera Fiscalia General de la Nacion Regional
Nororiental.

Factores Externos

Factores Internos

Fortalezas
Proceso estandarizado.
Rapida reaccion de los
trabajadores  para la
solucion de problemas.
Personal capacitado.
Excelente  manejo de
sistemas automatizados.
Buena disposicion de los
empleados a la
implementacion de
mejoras.

Oportunidades

Amenazas

Existen las herramientas
para la solucion a la
mayoria de los problemas.
Se pueden mejorar los
mecanismos de control.
Implementar
actualizaciones en el
proceso para lograr un
desarrollo eficiente del
mismo.

Establecer acciones
correctivas para mejorar la
organizacion del area.

Estrategias FO

Mantener la secuencia y
orden en el archivo
documental para las
respectivas auditorias.

Falta de credibilidad al
area.

Podrian presentarse
dificultades al realizar
cambios en el proceso.
Demora en pago de
obligaciones.
Enfermedades por estrés
laboral.

Incumplimiento de
requerimientos por parte
de control interno.

Estrategias FA

Mejorar el tiempo de
respuesta a
requerimientos
realizados por
areas.

Mejorar la atencion a
los servidores que
acuden al area.

otras
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Tabla 2. (Continuacion)

Debilidades Estrategias DO Estrategias DA
o Falta de personal de apoyo
en el area. e Organizar y archivar
e Pérdida de interés y mala documentos  contables e Realizar pausas activas
actitud por parte del para su uso y control con los trabajadores
personal. interno. para manejar el estrés
e Mal manejo de los laboral.
documentos a archivar. e Revisar 'y comparar
e Constante pérdida de comprobantes, soportes y
documentos por otros registros con las
desorganizacion. cuentas respectivas.

o Falta de puntos de control
en los procesos realizados.

Nota. Mediante la matriz DOFA se plantean las posibles estrategias a implementar para
lograr la mejora en el area.

522 Matriz de priorizacion. Criterios por medio de los cuales se evaltan las

estrategias:

1. Costo: El costo define que tanto cuesta realizar, llevar e implementar la estrategia, 5
indica una estrategia con bajo costo, 3 indica una estrategia de costo medio y 1 indica una
estrategia con bajo costo.

2. Sostenibilidad en el tiempo: La sostenibilidad en el tiempo indica que tan viable puede
ser que la propuesta se mantenga en el tiempo cuando ya no esté el practicante. 5 indica que
se puede sostener sola, 3 indica que tal vez se puede sostener solay 1 indica que no se puede

sostener sola.
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3. Aceptacion por los empleados: La aceptacion nos muestra que tan dispuestos estan
los empleados a realizar estas estrategias. 5 indica que estan dispuestos a realizarla, 3 indica

que no la aceptan del todo y 1 indica que rechazan la estrategia planteada.

Tabla 3. Matriz de priorizacion

Estrategia Costo  Sostenibilidad Aceptacion Total
en el tiempo por los
empleados

Mantener la secuencia y
orden en el archivo

documental para las
respectivas auditorias.

Mejorar el tiempo de
respuesta a requerimientos 3 3 3 9
realizados por otras areas.

Mejorar la atencion a los
servidores que acuden al area.

Realizar pausas activas con
los trabajadores para manejar 1 3 5 9
el estrés laboral.

Organizar y archivar
documentos contables para su
uso y control interno.

comprobantes, soportes y
otros registros con las cuentas
respectivas.

Revisar y comparar -
5

Nota: Con el resultado de la priorizacion se escogieron las tres estrategias mas destacadas en
la matriz de priorizacion.
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Teniendo en cuenta la matriz de priorizacion anterior, se tomaron las tres estrategias con
mayor puntaje las cuales son “Mantener la secuencia y orden en el archivo documental para
las respectivas auditorias”, “Organizar y archivar documentos contables para su uso y control
interno.” y “revisar y comparar comprobantes, soportes y otros registros con las cuentas
respectivas”, para plantearlas como acciones correctivas en el area en aras de mejorar las

dificultades en el proceso de archivo documental.

5.3 Ejecutar las acciones correctivas para llevar a cabo las estrategias propuestas

para el area financiera de la Fiscalia General de la Nacion Regional Nororiental

Una vez realizada la matriz DOFA se establecieron unas estrategias para mejorar las
debilidades del area a través de las oportunidades que se tienen para lo cual se presentaron
algunas acciones correctivas por medio de las que se podrian mejorar algunos problemas que

se presentan en el area.

53.1 Organizar y archivar documentos contables para su uso y control interno.
Este punto consiste en mantener organizados los documentos a los cuales ya se les ha
aplicado un proceso de pago de tal manera gue no se vean desorganizados por toda el area,
por esto, cada dos dias se realizara la organizacion de las cuentas a archivar ubicandolas en
orden para ser guardas posteriormente en carpetas de carton y de esta manera evitar la

aglomeracion de documentos en los puestos de trabajo.
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Figura 8. Evidencia del &rea financiera de la Fiscalia General de la Nacion sede
Bucaramanga.

Para el control del desarrollo de esta estrategia el siguiente indicador:

Tabla 4. Indicador de cuentas archivadas.

Nota. Con el indicador anterior, se evidencid la mejora en el proceso.
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Este indicador tiene como fin medir la organizacion de las cuentas diarias en el archivo
documental pues como se pudo observar en el diagnostico este era uno de los principales
problemas a resolver pues las cuentas permanecian por semanas en los puestos de trabajo
generando excesivo desorden en el area y diversos inconvenientes que se derivaban de esta
situacion.

En el area financiera diariamente se archivan un promedio de 170 cuentas con sus
respectivos soportes, las cuales deben ser foliadas y guardadas por orden cronoldgico para
ser encontradas facilmente. Al inicio de la practica se encontré6 que este proceso no era
realizado por ningun trabajador con eficiencia dado que solo eran archivadas unas pocas
cuentas lo que ocasionaba que existiera desorden y pérdida de documentos importantes
ademas de generar un ambiente de suciedad y desorganizacion. Con un promedio de 170
cuentas por dia se archivaban aproximadamente 42, por lo que la gran mayoria de estas
quedaban aumentando el desorden cada dia mas.

Tras la implementacion de las acciones correctivas, se logro generar un cambio en esta
parte tan importante del area pues la muestra tomada un semestre después demostro que
diariamente se estaban organizando un aproximado de 155 cuentas llegando a un 91% de los

documentos archivados.

5.3.2 Mantener la secuencia y orden en el archivo documental para las
respectivas auditorias. Con esta actividad se busca mantener una organizacion estricta en
el archivo documental, asi como también del area para poder encontrar de una forma sencilla
las cuentas que sean solicitadas por control interno para la auditoria.

Por lo que se guardaran cada dos dias las cuentas en carpetas de carton por orden cronoldgico

y posteriormente serdn guardadas en cajas de carton también en orden cronoldgico en el
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archivo del &rea financiera. Con esto, ademas se lograr evitar la aglomeracion de elementos
innecesarios en el area y en los puestos de trabajo, lo que permitira un mejor desempefio de

las labores de los empleados.

Figura 9. Evidencia del area financiera de la Fiscalia General de la Nacion sede
Bucaramanga.
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Figura 10. Evidencia del area financiera de la Fiscalia General de la Nacion sede
Bucaramanga.

Por lo anterior, se plantea la implementacion de una lista de chequeo 5S por medio de la

cual, se podran establecer el estado del area:
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Tabla 5. Formato de Auditoria 5S

Formato de Auditoria 5S

Valor
55 N° item a evaluar asignado
1 2 3 45

¢Hay materiales obsoletos o productos innecesarios?
¢Son descartables?

2  ¢Hay documentacién compartida en el sector? ¢Se
utiliza con frecuencia?

3 ¢Seencuentran elementos o documentos que debieran
pertenecer a otro sector?
Puntaje Total (Max 20 puntos)

Generales

1  ¢Existen objetos innecesarios, chatarra y/o basura en el
lugar de trabajo?
2  ¢Sobre las mesas de trabajo hay cosas innecesarias?

¢Existen en el puesto de trabajo, las herramientas que se
necesitan?
4  ;Hay objetos como afectando las areas de circulacion?

Puntaje Total (Max 20 puntos)
Total 1° S (Max 40 puntos)
1 ¢Es féacil identificar y ubicar los elementos de

Puestos de L
w

seguridad?
3
g 2  ¢Se utilizan letras, nimeros, dibujos y colores para las
S indicaciones?
O 3 ;Seencuentran claramente identificados los corredores
de circulacion?
Puntaje Total (Max 20 puntos)
1 ¢Cdmo es la ubicacion y devolucion de herramientas,
é materlalgs y equipos? _ —
2 2 (,Ha)f objet.os. sobre armarlqs y eqmpo?. . .
2 3 (;Estaq def_lnldas las ubicaciones de maquinas y existen
z sectorizaciones?

Puntaje Total (Max 20 puntos)
Total 2° S (Max 40 puntos)
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Tabla 5. (Continuacion)

5S N°

Generales

Generales Puesto de L

Puesto de L

10
11

12

13
14
15

16

item a evaluar

¢Se encuentran sucios o rotos los vidrios? ¢Las paredes
estan limpias?

¢Hay derrames de liquidos (agua, aceite, etc.) en los
corredores?

¢Se encuentran ordenados los elementos de limpieza?

¢Se encuentran identificados y ubicados los
desperdicios y el scrap?
Puntaje Total (Max 20 puntos)

¢Cudl es el grado de limpieza en los sectores comunes?
¢ Tiene establecido una rutina de limpieza?

¢Limpieza de armarios, estanterias, herramientas y
mesas de trabajo?

¢Limpieza de maquinas y equipos?

(Puntaje Total (Max 20 puntos)

¢Estan estandarizados los criterios adoptados?

¢Estan establecidos los responsables de seguir las
acciones de mejora?
¢Existe un tablero de seguimiento de 5S?

Puntaje Total (Max 20 puntos)

¢Se aplican las 3 primeras S?
¢Como es el aspecto del lugar de trabajo?

¢Se hacen mejoras en el ambiente? ;Se generan
procedimientos?
¢Se utiliza el CONTROL VISUAL como herramienta?

Puntaje Total (Max 20 puntos)

Total 4° S (Max 40 puntos)

Generales

1
2
3

¢El personal esta capacitado en 5S?
¢Se forman equipos de trabajo para realizar mejoras?
¢ Qué percepcion tiene la direccion sobre el area?

Puntaje Total (Max 20 puntos)

42

Valor
asignado

1 2 3 45
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Tabla 5. (Continuacion)

o - Valor asignado
55 N Item a evaluar 1 2 3 4 5
1 ¢ El personal mantiene su sector de trabajo sin la
exigencia de un superior?
2 ¢Se cumplen las normas y procedimientos de la
empresa?
¢Se requiere uniforme de trabajo y/o elementos de
proteccion, se emplean?
4 ¢Se cumple con la planificacién de la implementacion
de 5S?

Puntaje Total (Max 20 puntos)
Total 5° S (Max 40 puntos)
PUNTAJE FINAL (Méax. 200 puntos)

Puesto de L
w

Nota: Tabla propuesta para realizar una auditoria 5S para verificar en estado del area.

Por medio de la implementacion del formato de auditoria 5S se busca establecer las
condiciones Optimas del area para asi, mantener un espacio de trabajo organizado y apto para

el cumplimiento de las actividades laborales con eficiencia y de una manera eficaz.

5.3.3 Revisar y comparar comprobantes, soportes y otros registros con las
cuentas respectivas. Esta funcion consiste en corroborar que todas las cuentas tengan los
soportes correspondientes exigidos por la normativa, para poder llevar a cabo el tramite y
pago de obligaciones. Con el fin de mejorar los puntos de control en los procedimientos de
la cadena presupuestal y evitar retrocesos, se propuso una lista de chequeo a través de la cual
se llevara control sobre las cuentas revisando que cuenten con sus soportes completos o por
el contrario deban ser devueltas por falta de alguno de ellos. La lista de chequeo propuesta

se muestra a continuacion:
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Tabla 6. Lista de chequeo.

Concepto
Viaticos
Planilla de viaticos
Formato Autorizacion Comision de Servicios al Interior
Formato Certificado de Permanencia de Comision Servicios firmado por
el responsable, pasa bordos, tiquetes terrestres y peajes en los casos que
se requiera.
Formato ordenacion del gasto para comisiones de servicio al exterior
Reporte legalizacion de comision de servicios
Registro SIIF de la Cuentas Bancaria del Tercero en estado activo

Contratos, convenios, acuerdos.

Formato recibo a satisfaccion

Factura

Certificacion de aportes a ARL y parafiscales
Soportes de contrato, convenio, acuerdo
Certificacion bancaria

Servicios publicos

Formato SPC Firmado por el ordenador del gasto
Formato recibo a satisfaccion

Factura

Nominas
Terminal de némina
Solicitud de CDP

Cumple

44

Nota: Lista de chequeo propuesta para la mejora del proceso, verificando la existencia de los

formatos requeridos para el archivo.

La implementacion de esta lista de chequeo permitira el debido cumplimiento de la

normativa en lo soportes de cada cuenta y de esta manera certificar ante control interno la

busqueda de la mejora continua en el area, asi como también lograr identificar fallas en el

proceso de cada cuenta.
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6. Conclusiones

e Por medio del diagndstico se pudo observar que el 80% de los empleados del area
tiene una percepcion de desorden sobre ella, y que el 100% de ellos opinan se debe mejorar
el proceso de archivo documental, pues es el punto mas critico del &rea. Por esto, se procedid
a analizar este proceso por medio de una toma de tiempos obteniendo como resultado que el
cuello de botella se encontraba en el proceso de buscar las cuentas solicitadas con un tiempo

de 7-8 aproximadamente en el archivo documental, ya que no se manejaba ningun orden alli.

e Se realiz6 una matriz DOFA con los resultados del diagnostico en la cual se
priorizaron las siguientes estrategias: Mantener la secuencia y orden en el archivo
documental para las respectivas auditorias, mejorar el tiempo de respuesta a requerimientos
realizados por otras areas, mejorar la atencion a los servidores que acuden al area, realizar
pausas activas con los trabajadores para manejar el estrés laboral, organizar y archivar
documentos contables para su uso y control interno, con el fin de dar soluciéon a los
principales problemas encontrados en el area por medio de las tres estrategias con el mayor

puntaje.

e En la primera estrategia se implement6 un indicador a través del cual se buscaba
medir la mejora en la cantidad de cuentas archivadas correctamente en un dia, encontrando
una mejoria al final del semestre de un 91%. En la segunda mejora se plante6 un formato de
auditoria 5S. Y finalmente para la tercera mejora se disefid una lista de chequeo por medio

de la cual se busca establecer el cumplimiento de la normativa en el proceso documental.
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7. Recomendaciones

e Serecomienda a los jefes directos solicitar la contratacion de personal de apoyo para
el area financiera con el fin de tener una mejor distribucion de la carga laboral del area
dado que es bastante alta para cinco personas lo que ha ocasionado que tengan

enfermedades por estrés laboral y la dificultad para cumplir eficientemente sus labores.

e Dado que el archivo documental ya se encuentra en condiciones Optimas, se
recomienda digitalizarlo y de esta manera agilizar algunos procedimientos del area

previniendo asi la pérdida de documentos importantes.

e Es importante implementar campafias para los trabajadores que permitan la
realizacion de pausas activas, en aras del manejo de estrés y malas posturas de trabajo.
Ademas de exigir el buen mantenimiento de sus lugares de trabajo para mantener una

organizacion en las oficinas.
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Apéndice A. Entrevista verbal

Organizacion
1. ¢Qué opina de la organizacion general que se mantiene en el area?
2. ¢Qué aspectos cree que se deben mejorar en el area?
Procedimiento
3. ¢Constantemente realiza labores que no son propias de su cargo?
4. ;Qué opina del manejo que se le da al archivo documental? ;Cree usted que deberia
mejorarse?
Puesto de trabajo
5. ¢Cree usted que su area de trajo es inadecuada y eso le genera estrés en su jornada
laboral? Si la respuesta a la pregunta anterior fue S, por favor responda lo siguiente:
6. ¢La desorganizacion en el area le ha ocasionado dificultades para desarrollar sus
actividades laborales?

7. ¢Cree usted que su desempefio mejoraria en un puesto de trabajo méas adecuado?



