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1. INTRODUCCION

La Universidad de los Llanos a través de la Resolucion No. 007 de abril 30 de 2014 permite
a los estudiantes de Administracion de Empresas tomar como opcion de grado la pasantia
profesional la cual consiste en la vinculacion del estudiante a una unidad en una Universidad,
institucion puablica o privada, y organizacion no gubernamental; donde aplicard el saber
especifico de su formacién, con el propdsito que éstos escenarios validos de aprendizaje,
contribuyan al desarrollo de sus capacidades y competencias de su disciplina.

Por lo tanto, la Universidad de los Llanos establecié un convenio con la Gobernacion del
Meta con el fin que los estudiantes apliquen el conocimiento adquirido durante su formacion.
Esta pasantia sera desarrollada por la estudiante Laura Ivonne Ortiz Martinez, guiada por el
director asignado en la entidad Sergio Andrés Palma Vargas, gerente de Victimas, de la

Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz.

El fin principal del desarrollo de la pasantia fue la realizacién de un plan de mejoramiento a
los procesos de auditoria de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz que permitira
mejorar sus indicadores de gestién. En primera instancia se presenta un diagndéstico por control
interno de la Gobernacién del Meta de los contratos de la Gerencia de Victimas, con el fin de
conocer la situacion actual de la contratacion de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y
Paz, posteriormente se plantean unas estrategias en la etapa contractual analizadas con el fin de
que la Gerencia de Victimas pueda contar con acciones concretas que permitan mejorar el
desempefio de la contratacion. Algunas de estas estrategias se han implementado con el apoyo
incondicional de la Gerencia de Victimas, para que el plan de mejoramiento realizado se
sostenga a través del tiempo y también para poder culminar con éxito el proceso de formacion

profesional, aplicando los conocimientos adquiridos en el desarrollo de la carrera.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El 30 de diciembre de 2003 el Congreso de la Republica expidio la Ley 872 (Congreso de
Colombia, 2004) por medio de la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la rama
ejecutiva del poder pablico y en otras entidades prestadoras de servicios. Esta Ley establece en
su articulo 6° la obligatoriedad para el Gobierno Nacional de reglamentarla mediante la
expedicion de una Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

La Administracion Publica Colombiana tiene tres herramientas que orientan el desarrollo de
la gestion publica de las entidades estatales: el Sistema de control interno, el Sistema de
desarrollo administrativo y el Sistema de gestion de la calidad, del cual se ocupa
fundamentalmente la norma técnica colombiana NTCGP 1000.

Los tres sistemas permiten fortalecer los procesos y optimizar los recursos dentro del
contexto de las entidades del Estado. por lo anterior, la planeacion y formulacion articulada debe
ser coherente con el uso de herramientas para evitar la duplicidad de acciones para el logro de los
objetivos comunes.

De acuerdo con la Ley 87 de 1993 (Congreso de Colombia, 1993) el sistema de control
interno es aquel integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por
una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi con
la administracion de la informacion y los recursos se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes, dentro de las politicas trazadas en atencion a las metas u
objetivos previstos. De acuerdo con la Ley 487 de 1998 (Senado de Colombia, 1998) el Sistema
de Desarrollo Administrativo es un conjunto de politicas, estrategias, metodologias, técnicas y

mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la gestién y manejo de los recursos
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humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros de las entidades de la administracion publica,
orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio institucional, de conformidad
con la reglamentacion que para tal efecto expida el Gobierno Nacional.

El sistema de gestion de la calidad es una herramienta de gestion sistematica y transparente
que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion
social en la prestacion de los servicios a cargo de las entidades, esta enmarcado en los planes
estratégicos y de desarrollo de las entidades. (Instituto Nacional de Metrologia de Colombia,
2015, pag. 1)

En la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz, se realiz6 el procedimiento de
control interno y sistema de calidad, ya que la auditoria interna se hace de acuerdo a la norma del
sector publico, que las rigen las entidades como la Contraloria, Procuraduria, en la cual se debe
hacer un seguimiento de acuerdo a los procesos y procedimientos.

El control interno en las entidades publicas se divide en dos:

- Modelo estandar de control interno MECI
- Asuntos disciplinarios

En el cual se apoyd por medio del modelo estandar de control interno MECI.

Por el cual se decide verificar los criterios y los lineamientos en materia de contratacion a
todos los procesos precontractuales y contractuales que requiera cada secretaria de la

Gobernacion del Meta.

El alcance de este procedimiento aplica para la revision de los contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion, Convenio interadministrativo, con el fin de
cumplir con los requisitos establecidos en la Administracion Central de la Gobernacion del Meta

y aplica para todos los procesos de la Gobernacion del Meta. A continuacion, se presenta el
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proceso de contratacion de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion y

Contrato y/o Convenio interadministrativo definido por la oficina de asuntos contractuales, asi:

5.1 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.Y DE
APOYO A LA GESTION:

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
M :I
ETAPA PRECONTRACTUAL:
Lider del Proceso Werificar si se ﬁnanc_‘.i‘a con Lé . B
i/ Dependencia Recursos de Inversion o Por Proyectos de inversion
1 funcionamiento - )} radicados en el Banco
donde se genera Tiempo estimado Inversidn de programas
la necesidad -
(0.25 dia)
— - S w
Lider del Procese | Dillgenciar solicitud de Solicitud F-B85-01.
f Dependencia certificado banco g Certificacion
2 donde se genera grogra mas y pruefigs Banco Programas Solicitud certificado del
= iempo estimado
la necesidad (0.25 dia) vy Proyectos banco de programas y
) proyectos de inversion.
Departamento Verificar y e dir . .
Administrativo de | cortifiStion banco de Verifica y Expide Certificacién banco de
3 Planeacion programas yproyectos Certificado Banco de programas y proyectos
(Oficina Técnica | Tiempo estimado Programas (Sistematizado)
inversién publical | (1, a Tudias) Il
Lider del Procesg ;'"'9"""""?; Ydﬁr"‘ar:ilb""am Diligencia Formato F-B5-02.
4 / Dependgncia c:rg::c‘:;::cln gelnpoeexi;tencia Necesidad, parfl y Perfiles, obli i
donde.se genera Certificado no existencia o gaciones
la necesidad d?’ perEtDnal_ - personal ¥ certl_ﬁc.ad{: de no
Tiempo estimado (0.5 dia) exiztencia de personal.
Segretarial Verificar la NO existencia
Administrativa de personal para la r F-B5-02.
5 {Gerente de necesidad evidenciada. Werificar la Mo Perfiles, obligacionss y
Gestion Humana Tiempo estimado (0.5 dia) existencia de personal certificado de no
v Carrera existencia de personal
Administrativa)
MNO. RESPOMNSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
NC
i Existe personal? 7@
Sl
Secretaria SI:Asignareirrformar
& Administrativa | THNSIONSs 3l personal ae Asignar Bcto Administrativo
(Secretaria) pla - Tiempo estimado funciones
{1 a3 dias)
{ FIN /.-‘
MO Firma formato de F-BS-02.
Secretaria necesidad, perfil y Firma
7 Administrativa certificado de no existencia Certificacion Perfiles, obligaciones y
(Secretaria) de personal certificado de no
Tiempo estimado (0.5 dia) existencia de personal
. =1
i Es para Prestacion de y@
Servicios? MO
Lider del Proceso Mo: Enviar cotizaciones L ]
I Dependencia para apoyo a la gestiony Enviar
donde se genera para la elaboracion de- cotizaciones
a8 la necesidad analisis de precios|del
mercado para_ el
presupussto oficial. Tiempo
estimado (0.3 dia) k4
Lider del Proceso - i -
/ Dependencia Si: Beall_zar el pres_upuesto Re:‘illzarfl E-BS-13
9 donde se genera oficial. T'e‘mPO estimado presupussto Presupuesto Oficial
la necesidad i S 1
Lider del Procesg ligeépciaySolicitud de -
! Dependencia sponiBilidad presupuestal. _ Solicitud F-B5-03
1o | donde se gehera Tiempo estimado (0.5 dia) Disponibilidad Solicitud certificado de
la mecesidad Mota: En caso de no haber Presupuestal disponibilidad
dizponibilidad el proceso va presupuecestal
a FIM. l
Werificar la fuente de Verificar y expedir
Secretaria’de recursos y expide Certificado Certificado
11 Hacier_u:la certificado de disponibilidad Disponibilidad disponibilidad
(Gerencia de presupuestal Presupuestal presupuestal
Presupuesto) Tiempo estimado (Sistematizado)
{1 a 3 dias)




MNO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
Liger del Proceso | Dn.gencia Salicitud de + F-BS-04
12 / Dependencia lan de adquisiciér? Solicitud v
donde se genera | B - certificacion plan Solicitud y cerificado
- Tiempo estimado d dguisicic A,
la necesidad {0.25 dia) e adgquisicion del plan de adquisicion
. T
Secretaria 1
PJ“;Z'_"'E’ | verifica y Certifica la ! E-55-04
13 L{Jnrlﬁ Ii?;l-ln'a{: inscripcion en el plan de Certifica
OﬁcEinl Ea de adqguisicion nscripeion plan Selicitud v certificado
Asuntos Tiempo estimado (3 dias a de adquisicion del plan de adquisicion
Confractuales) 5 dias) |
- -
14 | FiAEE del Proceso | glabora Estudios Previos. Elabora F-B5-05
P Tiempo estimado Estudios
donde se genera . . _ -
la necesidad {1 a 3 dias) Previos Estudios Previos
T
El valor supera los 40 -
SMMLV. Presentar carpeta P
. iy resentar
Lider del Proceso | del proceso al Comite de carpeta al
15 { Dependencia Contratacion. Debera Comits de Carpeta con Sopories
donde se genera contener los sopories Contratacidén
la necesidad solicitados hasta esta
aclividad. Tiempo l
estimado (0.25 dia)
Werificar la carpeta del B
16 Comité de proceso con los soporesW b erlﬁ;‘,ardl al Acta de Comité
Contratacion emitir respuesta. Tiempo carpeta de
estimado (0.5 dia) procesa
|
: Ua respliesta del Comité Sl
de Conftratacion es
positiva? MO |
Ho: Retirar los documentos +
Liderdel Proesso [/para atender a las
17 f Dependencia observaciones y realizar las Retirar
dond&se genera comecciones que haya a documentos vy - @
la necesidad lugar. Tiempo estimado cormegir
(0.5 dia)
NO RESPONSAEBLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
El valor NO supera los 40 *
- SMMLV. Si: Invitacion a '
Lider del Proct_as-n presentar propuesta Invitar a F-BS-06
18 { Dependencia A ia d tudi presentar
donde se genera G nexar copla de es los Invitacidn a presentar
) idad previos) propuesta =
a necssida Tiempo estimado propuess
(0.25 dia)
Diligenciar propuesta, ficha
t&cnica del proponents, = ¥ = F-BS-0F
19 Proponente Anexar soportes resenta propuesia, " - )
Tiempo estimado Anexar soportes Ficha tecnica de daios
{1 a3 dias) T proponente
“Werifica cerfificados vy b i
Lider del Proceso | antecedentes judiciales del Werificar
20 I Dependencia proponente y reguisitos certificados w
donde se genera solicitados antecedentes
la necesidad Tiempo estimado
{0.25 dia)
Realizar evaluacion de
Lider del Procesg | 2Pftudes y diligenciar el Realizar entrevista
! Dependencia Test de Competencias. En w diligenciar F-BS_-18/19/20 Test de
21 caso de ser ONG, se F-BS-18/1920

donde se genera
la necesidad

entrevista al Representante
Legal. Tiempo estimado
{0.25 dia)

Competencias

ETAPA CONTRACTUAL:

Lider del Proceso
¥ Dependencia

Si cumple reguisitos,
Certificar idoneidad del

F-BS-9.

22 proponents Certificar idoneidad _ . .
90ds 229505 | Ticmba estimads Segincace Igenciaad
(0.5 dia) . -
Diligenciar minuta del I
Lider del Procesg contrato_ Da Oficina de Diligenciar F-BS-10.
o3 f Dependencia Seuntos Contractuales minuta del
donde se general bBrinda apoyo. conirato Minuta del contratoc o
la necesidad Tiempo estimado convenio.
{1.5 dias)
Secretaria Realizar revisidn juridica de - F-BS-8.
Jugidica los documentos, y diligencia Rewvizar documentas, Control de Legalidad.
24 (Oficing de formato control de legalidad diligencia control de F-BS-10.
Asuntos Tiempo estimado legalidad. Minuta del contrato o
Contractuales) {1 a3 dia) convenio

£ Cumplen requisitos?

< >—=
MNO

€

13
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MNO. RESPOMNMSABLE ACTIVIDALD FLUJOGRAMA REGISTRO
Lider del Proceso
o5 J Dependencia MO Realizar cormaccion
donde se genera Tiempo estimado (1 dia)
la necesidad
Secretaria L -
Pl MNuswva Rewvision juridica de . F-BS-10.
Juridica documentos Rewisidn
26 (Oficina de - - - Juridica de "
Asuntos ;IZSHPO estimado (1 dia a Documentos Mindta de&l contrato o
Contractuales) ias) J COonvenio.
Secretaria Sl Emitir visto bueno en <l -
Juridica contrato por parte del Jefe Firmar visto buweno
27 (Oficina de de la Oficina de Asuntos
Asuntos Contractuales_ Tiempo de contrata
Contractuales) estimado (0.25 dia) r
oepenacnaa i Fes 10,
z8 la necesidad ill:ampdoee’:::-:trr:tdc:) (1 dia) i a de contrato o comvenio
(Ord. Gasto) contrato -
(Contratista) T
Profesional -
Ugw t;a‘rlo Mumeracidon v fechado de)l MMumeracidn w
—a fcr%_ ri= contrato fechado de Libro de mumeracion y
uridica Tiempo estimado confrato fechado y en sistema
(Oficina de >
(0.5 dia)
Asuntos
Contractuales)
Avnxiliar Publicacion emjel Secop del -
Administrativo contrato (Escanso
Secretaria contrata)., Realizar el Publicacion de Pagina
30 Juridica registroen labase de datos contrato
(Oficina de dellg Ofigina. Whanw_Contratos.gov. co
Asuntos Tiempo estimado
Contractuales ) 0.5 dial
Adguisicion de garantias (si -+
aplica) y sacar copia del - . -
31 Contratista contrato. Adqu'S'c“?n d= Copia del Contratoe
Tiempo estimado garantias
(1 a 2 dias) I
Sflfrri?!ti?:rala werifica v apruseba garantias ¢ F-Bs5-11.
- = . Werifica y aprusba
a3z {Oficina de (=i aplica) arantias - A E . d
Asuntos Tiempo estimado (1 dia) g = a':r‘;?\tl'a‘;on =
Conftractuales) [] o -
MO, RESPONSABLE ACTVIDAD FLUJDGRAMA REGISTRO
Recibir aprobacion de las +
Dependencia garantias, entfregar carpeta
domde se generd para custodia de la Oficina Recibir aprobacion y
33 la mecesidad de Asuntos y entregar J-—
(Ord. Gasto) duplicado en Hacienda para reg
(Contratista) el registro presupuestal.
Tiempo estimado (0,5 dia)
Secretaria de Registro presupuestal de .
N 3 ist Registro presupuestal
a4 Hacienda COMProMISos Registro e mrﬁ rn-mFilscls
(Gerencia de Tiempo estimado Fresu P"-'EE"FEl de [Siste . tizado)
Presupuesto) (1 a 3 dias) COmpromisos
]
Lider del P =2 | Designacién y aceptacién Designar
ag { Dependencia de EEpenrisic':'l F Ao Etiaci 5: Acto administrativoe o
donde s= genera Tiem estimado (1 dia) P R contrato.
la m sidad o SUpENAasIon
|
Dependencia +
. - I I F-BS-12
a6 donde s= generd Swscribir acta de inicio At de
la mecesidad Tiempo estimado (1 dia inic S
- . { ) e Acta de inicio
(Supervisor) [
. . L3
Realizar copia al conifSio - N
ar Contratista Tiempo estimado.. (0,25 Realizar copia al
dia) contrato
FIN

TIEMPOLESTIMADO DEL PROCESO DE CADA RESPONSABLE:

PRESTACION DE-SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION

NUMEROC DE TIEMPO TIEMFO
Mo RESFONSABLE ACTIVIDADES ACTIVIDADES (MINIMO) (MAXIMO)
REALIFADAS EM DIAS EN DLAS
1 Dependencia donde se genera la necesidad 20 11.3 13,3
Departamentos Administrative de Planeacion
2 Departamental 1 1 T
(Oficina Técnica de Inversionm Plablica)
Secretaria Administrativa (Teécnico Gerencia
3 de Gestidn Humana y Carrera 1 0.5 0.5
Administrativa)
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NUMERO DE TIEMPO TIEMPO
No. RESPONSABLE ACTIVIDADES ACTIVIDADES (MINIMO) (MAXIMO)
REALIZADAS EN DIAS EN DIAS
4 Proponente 1 1 3
Secretaria de Hacienda (Gerencia de
5 2 2 6
Presupuesto)
Secretaria Juridica
6 (Oficina de Asuntos Contractuales) 7 $ 15,25
7 Secretaria Administrativa (Secretario) 2 1,5 3,5
8 Comité de Contratacion 1 0.5 0,5
9 Contratista 2 1,25 2,25
TOTAL 37 26,3 51,3

figura 1. Flujograma de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la

gestion.

fuente: Etapa Precontractual Y Contractual. (Gobernacion del Meta, 2016)




5.3. CONTRATO INTERADMINISTRATIVO:
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NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
| INICIO |
ETAPA PRECONTRACTUAL:
Radicar el Prgyecto 'can
todos los soportes en el 3
E Territorial Departamento Radicacion del
d nLe emitona Administrativo de proyecto, en el banco
1 0|2 r?etszgs%s;sm Planeacion Departamental de programas y
(@ficina\Lé&cniga de proyectos
InversiomPdblica)
Tiempeo estimado
(0.25 dia)
Diligenciar solicitud de v F-BS-01

Dependencia o

certificado banco de

Solicitud Certificacion

Sgcretaria programas y proyectos . 3
2 ordenadora del Tiempo estimado Banco Programas y Solicitud certificado del
i Provectos banco de programasy
gasto (0.25 dia) : L
proyectos de inversion
A-:?ri?rwai;tte:er:nti?:?je Verificar y expedir ¥
Planeacion certificacion banco de Verificar y expedir Certificacion banco de
3 (Oficina Técnica programas y proyectos Certificado Banco de rOgramas rovectos
L. P Tiempo estimado Programas progra Y proy
Inversion Piblica) (1 a7 dias) | (Sistematizado)
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
Dependencia o Enviar cotizaciones para la
geu:retaria elaboracién de analisis de Enviar cotizaciones
4 ordenadora del precios del mer{:_ado para el para andlisis
gasto presupusesto oficial . Tiempo
estimado (0.3 dia)
Realizar el presupuessto k4
Dependencia o oficial (con base al E.BS-13
5 Secretaria presentado en el Banco de Realizar Prefy _ues-lx:- Oficial
ordenadora del Programas y Proyectos) presupuesto Oficial P
gasto Tiempo estimado
{0.25 dia)
Dependencia o ¥ F-BS-03
gecretaria Diligenciar Solicitud de Solicitud Disponibilidad
5] ordenadora del disponibilidad presupuestal Presupuestal Solicitud de certificado
Tiempo estimado (0.5 dia) de disponibilidad
gasto
T presupuestal
Secretaria de ;"Eréflﬁa ¥ T:?:dcilr certficado Verificar y expedir Certificado
Hacienda = disponitilica Certificado disponibilidad
7 {Gerencia de presupusstal Disponibilidad pr;f’upuesta.
presupuesto) Llean;pgi:::ltlmada Presupuestal (Sistematizado)
— . - h 4
. Diligencia Solicitudly —
Deg::rde‘::rif ? | cenificacian inscripgian S_ﬁol'c't_'j'd YI F-85-04.
= certificacion plan
8 ordenadora del #Iiz:_iiaeﬁ'i'ﬁ::;n de adquisicidn Solicitud v certiﬁc_a:zhr::
gasto {0.25 dia) del plan de adquisicion
- b - -
Sn?lf:i?!ﬁga WQiicayCetiica la Certifica inscripcion Fesas
g (Oficina de 'E”;Ti;fi%”nen &l plan de plan de adquisicién Solicitud y certificado
Aszuntos Ti 9 ti do (1 di del plan de adquisicion
Contractusles} iempo estimado ( 1a)
Elaborar Act *
Dependencia o ahorar Acto Acto Administrativo
S Beretarisl Administrativo de e o
10 aetara | Justificacion de 1a de Justificacion Acto Administrativo
o E;as?c:a = Contratacién directa contratacion directa

Tiempo estimado (1 dia)

'|
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MO RESPOMNSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
11 DB;:;‘;‘T;?:’ e Elaborar Estudios Previos + - F-BS-05.
ordenadora del Tiempo estimado Slaborar I?smdlos
{1 a 3 dias) Previos Estudios previos
gasto
El walor supera los 40
SMMLV. Presentar carpeta w
Dependencia o del proceso al Comite de Presentar carpeta
12 Secretaria Contratacion. Cebera al Comité de
ordenadora del contener los soportes Conftratacidn
gasto solicitados hasta esta
actividad. Tiempo
estimado (0.25 dia)
-
“Werificar la carpeta del Ingreso a comité
Comité de proceso con los soportes y de contratacion _
13 contratacion emitir respuesta. Tiempo Acta de Comite
estimado (0.5 dia)
iLa respuesta del Comité sl
de Contratacion es @
positiva?
No: Retirar log~docomentos NO l
Dependencia o para atenderja las Retirar los
14 Secretaria observacionesy realizar las documentos v
ordenadora del commecciones gquejhayva a corregir
gasto lugar TFiempo estimado
(0.5 dia) l
El valorMHO supera los 40 Anexar
Ente Temitonal SMMLV. Si: Anexa soportes
15 donde se genero saportes del Representante Representante
la necesidad Legal v Facultades para Legal
contratar Tiempo estimado
{1 a 3 dias)
Dependencia o —
16 Secretaria Revision documental, Rewvisidn
ordenadora del Tiempo estimado (1 dia) Documental
gasto |
MO, | RESPOMSABLE | ACTIWIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
ETAPA CONTRACTUAL:
Dependencia o Diligenciar minuta del ¥
P - contrato, con el apoyo Diligenciar F-BS-10.
Secretaria L : del
L ordenadora del juridico. rinuta de
Tiempo estimado contrato Minuta del conirato
gasto -
(1.5 dias)
. Realizar revision juridica de
Se-:rlet:arla los documentos, w “_
Juridica - n Realizar F-B5-08
Sfici diligenciar formato control o
18 (Oficina de de legalidad Tiempo revision .
Asuntos estimado juridica Zontrol de legalidad
Contractuales) (1 a 3 dia) I
b
51
£ Cumplen requisitos? NO o /—2’;\
Dependencia Mo: Realizar cormeccion de Cormreccion de
19 donde se generd Errores Errores
la necesidad Tiempo estimado (1 dia)
Secretaria
Juridica Mueva Revisién juridica de ¥ — F-BS-08
20 {Oficina de los documentos | Nue:ﬂ Ee“""j" Juridica |
Asuntos Tiempo estimado (1 dia) € Documentos Control de legalidad
Contractuales) I
Secretaria Si: Emitir visto " bueno/en el *
Juridica contrate por parte del Jefe . .
21 (Oficina de de la Oficifa,de Asuntos Em't:r "fo't E"; En F'Bs‘égnﬂg’t‘;"a del
Asuntos Cantrachdales. Tiempo =l contra
Contractuales) estimadoy0.25 dia) |
Dependencia -

22 donde se genen Eirma de contrato Firma de F-BS-10 Minuta del
la necesidad Tigmpo estimado (1 dia) Contrato Conftrato
{Ord-"Gasto)

Sjljrriitira'a Mumeracion y fechado de la + —
3 oy —p | minuta Mumeracion y Libro de numeracion
« Asuntos Tiempo estimado fechado de minuta fechado

Confractuales)

(0,5 dia)




MO, RESPOMNSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
S:Jec:r%t_arla Publicacion en Secop de la
24 {Oﬁucr:;nlac?ie minuta (Escanso minuta) Publicacion de Pagina
Asuntos Tiempo estimado minuta whane . contratos gov.co
Contractuales) (0,5 dia) [
Adaquirir las garantias, o L3 —
) tomar copia del contrato. quinr
25 Confratista Tiempo estimado (1 a 2 garantias
dias)
|
Secretaria *
Juridica Werificar las garantias erifi
ped = {Oficina de - . - . en c:'ﬂ.r
Asuntos Tiempo estimado (0,5 dia) garantias
Conftractuales |
Secretaria l
Juridica Aprobacion de garantias i5
27 (Oficina de Ti‘:am o estimagdo 0.5 dia | Aprobacion de | Acta de Aprobacion
Asuntos P (o, ) garantias
Conftractuales) i
Recibir aprobacion de las w
garantias y entregar en | Recibir aprobacién |
28 Contratista Hacienda para el registro
presupuestal. Tiempo
estimado (0,5 dia)
Secretaria de Registro presuptestal de v
29 Hacienda COMPromisos Registro Presupuestal
(Gerencia de Tie mpo'estimado de compromisos
presupuesto) {1 a 3 dias) T
Dependencia Designacidng aceptacion ¢ Acto Administrativo o
30 donde se generd deyguperinsion | Designar supervision | designacion en
la necesidad Tiemipo estimado (1 dia) I contrato.
Dependencia . O o - F-BS5-12
31 donde se generd Sgcribir acta de inicio | Acta de inicio |
la n&c;es._ldad Tiempo estimado (1 dia) Acta de inicio
(SUpervisor) *Ir
Realizar copia al contrato. n _
az Contratista Tiempo estimado (0,25 | Realizar copia |
dia) -
C FIM )‘

TIEMPO ESTIMADOD DEL PROCESO DE CADA RESPONSABLE:

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO

NUMERO DE TIEMPO TIEMPO
Mo. RESPONSABLE ACTIVIDADES ACTIVIDADES (MINIMO) EN (MAXIMO)
REALIZADAS DIAS EHN DIAS
Ente Temitorial donde se genera la
1 necesidad s 2@ 4.3
2 Dependencia o Secretana ordenadora del 12 g 75 1,75
gasto
3 Departamento Administrativo de Planeacion 1 1 7
(Oficina Técnica de inversion publica)
Secretaria de Hacienda (Gerencia de
4 2 3 9
presupuesto)
Secretaria Juridica
3 {Oficina de Asuntos Contractuales) g 523 7,25
6 Comité de Contratacion 1 05 0,5
T Contratista 3 1,75 275
TOTAL 32 23,55 42 55
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5.4. CONVENIO INTERADMINISTRATIVO (Art 95 ley 489 de 1998):

MO, RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
| INICIOD
ETAPA PRECONTRACTUAL:
Radicar el Proyecto con
todos los soportes en el b
L Departamento Radicacion del
Ente Temitorial Administrative de rovecto,. en 2l
donde se genera . proy '
1 |a necesidad F'Ianeacml:l Departamental banco de programas
(Oficina Técnica de ¥ proyectos
Inversion Puablica)
Tiempo estimado
{0.25 dia)
NO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJDGRAMA REGISTROD
Diligenciar solicitud de F-B5-01.
Dependencia o certificado banco de Saolicitud Certificacian .
. Solicitud
2 Secretaria FfﬂgrﬂmE 5" proyectos Banco Programas y ERP_I:.:jiCi,:',pna,;i
ordenadora del Tlemp-:: estimado Proyectos carfificados del banco
gasto (0.25 dia) d
& programas y
progectos de inversion
Departamento ; -
. - Verifica y expedir r
Adg:nlﬁn-an.-:rc‘ de certificacion banco de Verificar y expedir Clrti ion b d
5 aneacion ramas v provechos Certificado Banco de ertificacion banco de
prog ¥ proy
{Oficina Tecnica Tiempo estimado Programas pragramas y proyecios
inversion plblica) {127 dias) J_ [Sistemnatizado)
Enviar cotizaciones para la bl
Dependenciao | elaboracion de anélisis de Enwviar
4 Secretaria precios del mercado y para cotizaciones
ordenadora del | la elaboracion del
gasto presupuesio oficial. Tiempo l
estimado {0.3 dia)
Dependencia o )
Secretaria REE!ILzar_El presupuesto Fresupussto F-B5-13.
3 ordenadora del oficial Tiempo estimado Oficial
[0.25 dia) Presupussto Oficial
gasto i
o dend L] F-B5-03
“-‘SF"E" EM322 | piligencia Soligitud de Solicitud Disponibilidad
L] ﬂrdee:.;:t;:a;:lel disponibilidad presupuestal Presupusstal Solicitud de certificado
asto Tiempo estimado (0.5 dia) de disponibilidad
g l presupuestal
. Verifidayy Expide certificado :
Secretanade | o G A elNidad Verificar y Expedir Certificado
- Hacienda Reupiial Certificade Disponibilidad disponibilidad
(Gerencia de R delinuads Presupuestal p_re*s-upugﬁlal
presupuesho) (4 a 3 dias) (Sistematizada)
3 Diligencia Solicitud v h 4
Dependencia o . . S F-BS-04
; Secitafia illenlgmc:jnn |.n.51.::E|p-:|nn Sﬂlil:‘.itl.:ld ¥
ardénadora dele| 20 0 F 2= certficacion plan Solicitud y certificado
gasto (© EﬁTiap de adquisicion del plan de adquisicion
Secretaria ] ] '
. Verifica y Certifica la
F':;rld'.m | inscrpcion en el plan de Certifica inscripidn F-B83-04
a (Profesiona adquisicién plan de adquisicién - 3
Oficina de Tiempo e=tinado 1 i} Solicitud y certificado
Asuntos po del plan de adquisicion

Contractuales)




20

N RESFOMNSAEBLE ACTNVIDALD FLUJOGRANA REGISTRO
Dependencia o Elaborar Estudios Previos
10 Secretaria [Art D5 Ley 420 de 1508) Slaborar Estudics F-B=-05
ordemnadora del Tiemp-o estimmado Frewvios Estudics prewios
gasto {1 a2 dias) I P
El walor supera los 40 4‘
SMMLWY. Fresentar carpeta
Dependencia o del proceso al Comite de F'r\e-se_nl:.ar
11 Secretaria Contratadcion. Debera carpeta =l
ordenadora del contener los soportes Comins de=
aasto solicitados hasta esta Contratacion
actividad. T eermpaor
estimado (0.25 dia) J_
Werificar la canpeta del
12 Comite d? proceso con los soportes v Werficar n de Comitd
contratacion emitir respuesta. Tiempo carpeta
estimado (0.5 dia)
ila respuesia del Comite =1
de Contratacion es . 14
positva? O -
- Mo: Retirar los documentos, _i.
Dependencia o
Secretaria para atender & las Retirar docurmentos TN
13 observaciones y realizarlas . - g
ordemnadora del N : Yy cormegir
—— correcciones Tiem po
a estimadao (0_5 dis) |
El walor ND supera los 10 *
Erte T it SMMLW. Si: Anexa
don:e :'Em e::lré sopores del Représentants Anexar soportes
1<% | Q‘d d Legal v Facultades para Representante
| mecaesida Santratar, T e mp-o estimado Legail
1 =23 dias) -I-
Depe rde =5 Realizar la revision
Speecreta.—ia dasumental Revisién Documental, F-BS-0=
15 Tiempo estimado (1 dia) Dy enciar control de
ordemadorspdsl g -
gasto legalidad Controd de legalidad

ETAPA COMNTRACTUAL

Dependencia o

Diligenciar minuta del
contrato, con apoyo en el

F-BS-10

16 I'\‘;,SECE‘r\%t.a.ri.a‘.:| | fo . 3iligenciar_mi_nut,a
crd=sn ;;.3 = Tiempeo estimmadao del contrato Minwta del comtrabo
g=a= (1.5 dias) +
[ L RESFONSABLE ACTVIDAD FL LG RAMA REGISTRO
Secretaria Realizar revision juridica de Reali
Juridica los documentos, y diligencia A |z.3rd F-BS-.08
17 [(Oficina de formato comtrol de reMision jurcies
Asuntos legalidad. Tiempo Control de legalidad
Contractuales) estimado {1 a3 dia)
N
=l
i Cumplen requisitos? _-"l_:*i]_,.-'
L (]
Dependancia MNo: Realizar cormeccion de Realizar comacsin
18 domnde se generd Ermores. Tiempo estimado de ermores
la mecesidad (1 dia)
[
Secretaria -
Juridica Muewva Rewvision juridica de .
10 (Oficina de los documentos. Tiempo hue_va};;wsmn
Asuntos estimadao (1 dia) Jurrdhea
Contractuales)
Secretaria Si: Emitir visto bueng &mel
Juridica comtrato por parte del Jefe
20 [(Oficina de de la Oficina defAsuntos Emitir Wo. Bo.
Asuntos Contractuales. Tiempo
Contractusles) estimado (0.25 dia)
Dependencia -
donde se genernd . _
. Firma dehiConwvenio. Fi )
21 la mecesidad F, = - imna del Convenio
(Ord. Gasto) Tiempoestimado (1 dia) Convenic
[Contratisia) T
i w
SECF.ET.E'"E Kumeracian y fechado de la .
Juridigh mimuts M racion i Libro de numeracidn w
232 (Oficina de - . fechado de
Asilintos ;I'uleﬁm:li-::estlmadu— rmnuta fi ado
Contractualesy ' I
Sm‘;:a Publicacion en Secop de la *"
] {Oficina de minuta (Escanso minuta) Sublicacién de Pagina
Asuntos Tiempo estimado minuts whaw. contratos.gov.co

Contractuales)

(0,5 dia)




MNO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO
Adquirir lag garantias. Adquirir
24 Contratista ;i'err;po estimado (1 a 2 garantias
ias
Secretaria
Juridica Werificar y aprobar las — L
25 {Oficina de garantias. Tiempo Verificar y aprobar Adcta’deEprobacion
Asuntos estimado (1 dia) garantias
Contractuales) |
Recibir aprobaciéon de las - #eta de aprobacion
garantias y entregar en Recibir Regi
. - - T gistro presupusstal
Sl Il Pl i o ey probacin e compromisas
estimado (0,5 dia) T (Sistematizado)
v
Secretaria de Registro presupuestal de Registro
27 Hameqda compromisos Presupuestal de
(Gerencia de Tiempo estimado COMPIOMISOs
presupuesto) {1 a 3 dias) P =
i
Dependencia o . L. . Designar
=8 Secretaria dDesgna{:lpn_y aceptaciay acep?aciéﬁ Acto administrativo o
ordenadora del S SUpEnIson . supervision Convenio
gasto Tiempo estimado {1 dia) SUp |
Dependencia o
Secretaria
P ordenadora del Suscribir acta'de inicig F-B5-12
(sngf-::':,sor] Tiempo estimadosfd dia) Acta de inicio
(Confiratista)
Realizar copia al contrato. _ ;)
3o Contratista Tiempo'estimado (0,25 | Fealizar copia al |
diia) contrato
i
FIN

TIEMPO ESTIMADO DEL PROCESO DE CADA RESPONSAEBLE:

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO

NUMERO DE TIEMPO TIEMPO
Mo RESPONSABLE ACTIVIDADES ACTIVIDADES (MINIMO) EN (MAXIMO)
REALIZADAS DIAS EN,DIAS
1 Ente Ten|torla| donde se genera la 5 1,25 3,25
necesidad
2 Dependencia donde se genera la necesidad 14 9.8 11,8
a Departamento Administrativo de Planeacion 1 1 7
(Oficina Técnica de inversion publica)
Secretaria de Hacienda (Gerencia de
4 2 2 5]
presupuesto)
Secretaria Juridica
5 (Oficina de Asuntos Contractuales) 7 525 7,25
6 Comité de Contratacion 1 0.5 0,5
7 Contratista 3 1,75 5
TOTAL 30 21,55 40,8

figura 2. Flujogramas de Contrato y/o Convenio interadministrativo.

fuente: Etapa precontractual y contractual. (Gobernacion del Meta, 2016)

21



22

La auditoria interna realizada el dia 1 de octubre de 2017, proceso elaborado por el equipo

auditor de la Secretaria Juridica (Oficina de asuntos Contractuales) de la Gobernacion del Meta,

con el objetivo de verificar el desarrollo y la ejecucion de los contratos del afio 2017 de la

Secretaria de Victimas, DDHH y Paz de la Gerencia de Victimas.

Dando cumplimiento al programa anual de auditoria, se obtuvo lo siguiente:

Se verifico el desarrollo de inconformidad a la norma y ejecucion contratos

financiados con Recursos Propios en las Secretaria de Victimas, DDHH y Paz, de la

vigencia de 2017, de conformidad con las normas legales.

Hubo la revision a los contratos financiados con recursos propios, suscritos

por la Secretaria de Victimas, DDHH y Paz, de la Gerencia de Victimas durante la

vigencia 2017 desde la presentacién, aprobacién del Proyecto hasta la finalizacion y/o

liquidacion del mismo.

A continuacion, los contratos a los que se les realizo la auditoria:

NUMERO DEL

CONTRATO

079
fecha 27/01/17

NOMBRE DEL CONTRATO

IMPLEMENTACION DE ACCIONES QUE CONTRIBUYAN AL
RESTABLECIMIENTO Y GOCE EFECTIVO DE DERECHOS DE LA
POBLACION VICTIMA DEL CONFLICTO ARMADO MEDIANTE
ACOMPANAMIENTO FAMILIAR, LA IMPLEMENTACION, Y
SEGUIMIENTO A 147 UNIDADES PRODUCTIVAS COMO EL
FORTALECIMIENTO A LAS MESAS DE VICTIMAS EN LOS MUNICIPIOS
DE PUERTO GAITAN Y EL CASTILLO META

080
fecha 27/01/17

CONTRIBUIR AL GOCE EFECTIVO DE DERECHOS DE LA POBLACION
VICTIMA DEL CONFLICTO ARMADO A TRAVES DE LA AYUDA
HUMANITARIA INMEDIATA, LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA
POBLACION VICTIMA EN LOS 29 MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO
DEL META; EN EL MARCO DE LA LEY 1448 DE 2011.

632
fecha 28/04/17

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR
EL AJUSTE, ACTUALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA
PUBLICA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO A TRAVES DE LA ASISTENCIA TECNICA Y
PROFESIONAL A 4 MUNICIPIOS MACARENA, URIBE, MESETAS Y

 VISTAHERMOSA, ENTIDADES DEPARTAMENTALES Y 4 COMITES
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Los hallazgos encontrados en los contratos de la Gerencia de Victimas en supervision del

MUNICIPALES DE DERECHO

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR
EL AJUSTE, ACTUALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LA POLITICA
PUBLICA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
635 HUMANITARIO A TRAVES DE LA ASISTENCIA TECNICA Y
fecha 28/04/17 PROFESIONAL A 6 MUNICIPIOS CUBARRAL, GUAMAL, EL DORADO,
CASTILLA LA NUEVA, ACACIAS, SAN CARLOS DE GUAROA,
ENTIDADES DEPARTAMENTALES Y 6 COMITES MUNICIPALES DE
DERECHOS HUMANOS DEL DEPARTAMENTO DEL META

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL MEDIANTE LA ASISTENCIA
TECNICA Y PROFESIONAL A LOS MUNICIPIOS DE ACACIAS,
GUAMAL, CUBARRAL, CASTILLA LA NUEVA, SAN CARLOS DE
636 GUAROA, EL DORADO Y ENTIDADES DEPARTAMENTALES EN LA
focha 28/04/17 DOCUMENTACION, AJUSTE, SEGUIMIENTO, MONITOREO Y
echa EVALUACION DE LA POLITICA PUBLICA PARA LA PREVENCION,

ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS DEL
DEPARTAMENTO DEL META Y EL COMPONENTE DE SISTEMAS DE
INFORMACION EN EL MARCO DE LA LEY 1448 DE 2011

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL MEDIANTE LA ASISTENCIA
TECNICA Y PROFESIONAL A LOS MUNICIPIOS DE MAPIRIPAN,
PUERTO RICO, PUERTO CONCORDIA, PUERTO LLERAS Y FUENTE DE
ORO Y ENTIDADES DEPARTAMENTALES EN LA DOCUMENTACION,
AJUSTE, SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION DE LA
POLITICA PUBLICA PARA LA PREVENCION, ATENCION Y
REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS DEL DEPARTAMENTO
DEL META Y EL COMPONENTE DE SISTEMA DE INFORMACION EN
EL MARCO DE LA LEY 1448 DE 2011.

638
fecha 28/04/17

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL MEDIANTE LA ASISTENCIA
TECNICA Y PROFESIONAL A LOS MUNICIPIOS DE URIBE, LA
MACARENA, VISTAHERMOSA, MESETAS Y  ENTIDADES
DEPARTAMENTALES EN LA DOCUMENTACION, AJUSTE,
SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION DE LA POLITICA
PUBLICA PARA LA PREVENCION, ATENCION Y REPARACION
INTEGRAL A LAS VICTIMAS DEL DEPARTAMENTO DEL META Y EL
COMPONENTE DE ATENCION, ASISTENCIA Y REPARACION
INTEGRAL EN EL MARCO DE LA LEY 1448 DE 2011

642
fecha 28/04/17

CREAR ESPACIOS DE ENCUENTRO EN LOS MUNICIPIOS DE
PUERTO LOPEZ Y PUERTO GAITAN CON EL FIN DE CONTRIBUIR AL
DESARROLLO DE LAS MEDIDAS DE SATISFACCION ENFOCADAS A
TEMAS DE MEMORIA Y SOLIDARIDAD CON LAS VICTIMAS DEL
CONFLICTO ARMADO

753
fecha 21/06/17

Tabla 1. Contratos de la Gerencia de Victimas revisados por la Secretaria Juridica (Oficina
de asuntos Contractuales).

Fuente: Elaboracién propia



Gerente Sergio Palma, de la Secretaria de Victimas, DDHH y Paz:

24

NO

HALLAZGO

SENALAMIENTO Y
APLICACION DE
NORMAS DEROGADAS
(DECRETO 1082 DE
2015, MANUAL DE
CONTRATACION,

DECRETO 332 DE 2016)

CUMPLIMIENTO
OBLIGACIONES ETAPA
PRECONTRACTUAL,
CONTRACTUAL,
EJECUCION DEL
CONTRATO Y
FUNCIONES DEL

SUPERVISOR.

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

Revisadas las carpetas de los contratos se evidencié que en
algunos documentos que hacen parte del proceso contractual se
cita el manual de contratacion derogado, Decreto 295 de 201
derogado por el Decreto 235 de 2014 y a la fecha de la
contratacion el manual de contratacion vigente es el Decreto 332
del 18 de agosto de 2016, citan normas de contratacién
derogadas desde hace muchos afios como el Decreto 2170 de
2002,

procesos de contratacion por la falta de revision y de controles

generando un riesgo juridico-administrativo los
que debe tener tanto los Ordenadores del Gasto como la
oficina de asuntos contractuales.
Contratos 2017: 079 080, 632, 635, 636, 638, 642. - Se evidencid
que el formato F-BS-08 Control do legalidad hasta su liquidacion

en los items 7,9, 10, 29 y 30 cita | Decreto 734/12 derogado por el

Secretaria do Victimas,

Decreto 1510 do 2013, esto a su vez derogado por el Decreto 1082
do 2015.

Revisados de los contratos financiados con recursos propios,
vigencia 2017, en algunos de ellos no se evidencia el
cumplimiento de las obligaciones de Contratista por cuanto no
se encontraron documentos y/o soportes que permitan
verificar su ejecucion o acredite la realizacion de las
obligaciones tal y como lo consagra los procedimientos etapa
precontractual y contractual codigo P-BS-01, version 5 y
liquidacion de contratos codigo P. BS-09, version 2, dificultando
la labor de los auditores internos y dejando en incertidumbre si se
cumplié o no con el objeto contratado. Igualmente se evidencia el
incumplimiento y debilidades en las funciones del supervisor por
la no revisién de los informes y la falta de exigencia del
cumplimiento del contrato, lo que permite deducir que el
mecanismo de control, seguimiento y evaluacion que deposita la

administracion departamental en los supervisores no se esta




realizando de manera oportuna y eficiente, lo que se constituye en
un riesgo ante auditorias y/o revisiones que efectlien los entes de
control que conlleva a faltas administrativas, disciplinarias

penales y fiscales. Secretaria de Victimas, Contratos 2017: 079.

25

INCUMPLIMIENTO EN
EL PROCEDIMIENTO
(DILIGENCIAMIENTO
DE LOS FORMATOS Y
REALIZACION DE

ACTIVIDADES).

Revisada las capetas de los contratos se evidencid que
algunos formatos que se encuentran establecidos como controles
en los procedimientos etapa precontractual y contractual cédigo P.
BS-01, versién 5 y liquidacién de contratos codigo P-BS-09,
version 2, no se estdn aplicando correctamente y/o no se
realizaron, generando un riesgo administrativo por la falta de
uso de controles establecidos por la Oficina de Asuntos
Contractuales, de tal manera que el riesgo no se estd minimizando.
Igualmente, no se cumplen algunas actividades y/o formatos del
procedimiento Se evidencié en los siguientes contratos de
Secretaria de Victimas, Contratos 2017: 079,080. 632, 636,753.

INCONSISTENCIAS EN

DOCUMENTOS DEL

PROCESO

CONTRACTUAL

Revisadas las carpetas de los contratos seleccionados dentro
de los financiados con recursos propios suscritos por las
Secretarias de Victimas, se observé inconsistencias en el texto
de algunos de los documentos que hacen parte de la etapa
precontractual y contractual, igualmente poélizas aprobadas
antes del pago de las mismas, falta de pélizas, evidenciandose un
riesgo de caracter administrativo, disciplinarios y fiscales, que
conlleva a determinar la falta de revision interna en la Secretaria
donde surge la necesidad, en la Oficina de Asuntos Contractuales,
por parte del supervisor y del Contratista. Se evidencié en los
siguientes contratos Secretaria de Victimas, Contratos 2017: 632,

636, 642.

CUMPLIMIENTO DE
LAS NORMAS DE
ARCHIVO (LEY 594 DE

2000).

Revisadas las carpetas de los contratos se evidencié que en
varios contratos no se cumple con las normas de archivo, falta
de rotulacién de las carpetas, falta de foliacion, carpetas que
no se encuentran en el archivo de la oficina de contratacion,
documentos mal archivados falta de documentos, documentos
ilegibles, como lo estipula la Ley 594 de 2000, regulada por el
Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion, el cual




establece los criterios para la organizacion de archivos de gestion,
lo que evidencia fallas en el sistema de archivo que podria poner
en riesgo la seguridad de los documentos y el control a su
ejecucion o debilidades en la funcion de Supervisor por no
acatamiento de las normas de archivo y falta de documentos en la
carpeta se evidencié en los siguientes contratos. Secretaria de
Victimas, Contratos 2017: 079, 080, 638.
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FALTA DE SOPORTES
POLIZAS, ACTAS DE
FINALIZACION Y
LIQUIDACION EN LOS
CONTRATOS.

(Manual de contratacion,
Decreto 332 de 2016, Ley

80 de 1993)

Se observa que no se estd dando cumplimiento al plazo
estipulado en los contratos para la finalizacion y suscripcion
del Acta, para la ejecucion del Contrato, legalizacion del
anticipo, presentacion de los soportes que verifiquen la
ejecucion del Contrato para proceder a la liquidacion del
Contrato. Se evidenci6 en los siguientes contratos de la Secretaria
de Victimas: Contrato 079 de 2017: finalizd el 11 de agosto de
2017 a la fecha no tiene documentos que justifiquen la prérroga,
no tiene soportes de ejecucion del contrato, no ha suscrito acta de

finalizacion del contrato, ni se ha suscrito el acta de liquidacion.

Tabla 2. hallazgos encontrados en los contratos de la Gerencia de Victimas.

Fuente: Elaboracién propia

De acuerdo con los hallazgos encontrados en la auditoria presentada por la Secretaria

Juridica, es por ello que se decide realizar el proceso de actualizacién de los formatos y

procedimientos internos de los contratos de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz

de la Gobernacion del Meta, se procede a la revision detallada del proceso de gestién documental

que se realizo en los diferentes contratos de la Gerencia de Victimas, que permitira corregir

algunos de los hallazgos negativos que arrojo la auditoria interna, aclarar los mecanismos de

almacenamiento de este, y con base en ello, se disefi6 el respectivo plan de mejoramiento para el

proceso de gestion de los procesos, y se generd un conocimiento valido y confiable dentro del

area de la administracion del mismo.
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3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Con la realizacién de un plan de mejoramiento a los procesos de auditoria de la Secretaria
de Victimas, Derechos Humanos y Paz de la Gobernacion del Meta para el afio 2018 permitira

aportar a sus indicadores de gestion?

4. JUSTIFICACION

La revision detallada del proceso de gestion documental que se realiz6 en los diferentes
contratos de la Gerencia de Victimas, permitié corregir algunos de los hallazgos negativos que
arrojo la auditoria interna, aclarar los mecanismos de almacenamiento de este, y con base en
ello, se disefio el respectivo plan de mejoramiento para el proceso de gestion de los procesos, y
se generd un conocimiento valido y confiable dentro del area de la administracién del mismo,

con el fin de alcanzar la eficiencia del desarrollo del proceso a mediano y largo plazo.

Con la implementacion del plan de mejoramiento solicitado por los procedimientos de
auditoria se pretende mejorar la eficiencia del cumplimiento en la realizacion de los proyectos
sociales en la Secretaria y por ende lograr un mayor beneficio para las victimas, resultado que

podra ser evidenciados en el proceso de auditoria.

Es por ello que se decide realizar el proceso de actualizacion de los formatos y
procedimientos internos de los contratos de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz
de la Gobernacion del Meta, con el fin de que permita el aumento del nivel de efectividad en la
contratacion de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz con la optimizacién de los

procesos actuales.
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De igual manera, serd importante para la Secretaria de Victimas, DDHH y Paz, ya que el
proyecto de pasantia sera realizado de la mano, de la Gerencia de Victimas, permitira ser mas

eficiente en el seguimiento de los proyectos.

Como beneficios, tenemos la formulacion de un plan de mejoramiento a el procedimiento
interno que este bien de los contratos de la Gerencia de Victimas de la Secretaria de Victimas,
DDHH y Paz, permitird evaluar y controlar procesos dentro de los contratos y ademéas de
proponer que se desarrolle una cultura organizacional orientada al mejoramiento continuo,
planteando acciones correctivas en los distintos procesos y procedimientos de su gestidn

administrativa, a fin de garantizar un eficiente uso de sus recursos.

De igual manera el presente proyecto de pasantia me permite como estudiante del programa
de administracion de empresas aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo de nuestra
formacion académica y evidenciar en qué medida los conocimientos teoricos tienen aplicacién en
la practica empresarial, esta investigacion mas que un trabajo de grado, es una meta que permite

nuestro desarrollo profesional y personal.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar un andlisis de los proyectos llevados a cabo en la Secretaria De Victimas, Derechos

Humanos y Paz de la Gobernacién del Meta del 2017.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar diagnostico de los proyectos sociales en el plan de mejoramiento de la
Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz de la Gobernacion del Meta del afio
2017.

e Desarrollar la fase operativa del proceso de control interno a los proyectos
sociales de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz de la Gobernacion del
Meta.

e Analizar la gestion de los proyectos sociales de la Secretaria de Victimas,
Derechos Humanos y Paz, (actividades, analisis con referencia a hallazgos).

e Formular un plan de mejoramiento al proceso de supervision de los proyectos a
cargo de la Gerencia de Victimas de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz

en 2018.
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6. MARCOS DE REFERENCIA

6.1 MARCO HISTORICO

El conflicto armado que vive en el departamento del Meta, traducido en amenazas,
secuestros, torturas, desapariciones forzosas, reclutamiento de menores y minas antipersonales,
entre otros, donde ha sido victima la poblacién civil, todos estos actos delictivos propiciados por
los grupos margen de la ley, de han generado innumerables "victimas del conflicto” que requiere
la atencion del estado, a quien le asiste la responsabilidad de brindar atencion y apoyo, velar por
la promocion y la difusion de los derechos humanos y el derecho internacional humanitario,
ademas, construir espacios de paz y convivencia en el departamento del Meta, donde se fomenta
la solidaridad y la sensibilizacion de la sociedad civil y se propenda en coordinacion con los
entes de orden nacional por la disminucion de los altos indices de violencia en el Departamento.

La Secretaria de Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, Victimas y
Construccion de Paz, nace como una alternativa funcional en la Administracion Departamental,
capaz de agrupar tres ejes fundamentales:

1. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

2. Victimas del conflicto armado

3. Construccion de paz

A continuacion, la situacién actual en el departamento del Meta:
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META

Victimas registradas

245.124

Victimas conflicto armado Victimas sentencias

241.930 3.194

] ] Victimas directas dz desaparicidn forzada 5 ) -
Victimas sujetos de atencion homicidio, fallecidas y Victimas sujetos de atencion
no activos para la atencidn

2UG.THY 38.168 3.242

figura 3. Victimas registradas en el Meta.

fuente: Registro Unico de Victimas — RUV.

Victimas Registradas: Hace referencia al total de personas incluidas en el Registro Unico de
Victimas - RUV. Al filtrar por departamento, Direccion Territorial 0 municipio, la cifra que
arroja el reporte corresponde con el numero de personas que residen en este lugar, teniendo en
cuenta el ultimo lugar de ubicacion. Esta informacion se establece de acuerdo a las diferentes
fuentes consultadas por la SRNI. En el caso del departamento del Meta hay 245.724 Victimas
Registradas.

Victimas de Conflicto Armado: Victimas que manifestaron en su declaracion, ser
victimizadas por hechos en el marco del conflicto armado en Colombia. En el caso del
Departamento del Meta hay 241.930 Victimas de Conflicto Armado.

Victimas Sentencias: victimas incluidas en cumplimiento de la Sentencia C280 y Auto 119
de 2013. (Hechos victimizantes). En el caso del departamento del Meta hay 3.794 victimas de

los diferentes hechos Victimizantes.
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Sujeto de Atencidn y/o Reparacion: victimas que al no encontrarse en ninguno de los grupos
que se presentan en el siguiente item, pueden acceder a las medidas de atencion y reparacion
establecidas en la Ley. En el caso del Departamento del Meta hay 6.944.905 Victimas con Sujeto

de Atencidn y/o Reparacion

Victimas Directas de Desaparicion Forzada, Homicidio, Fallecidas y no Activas para la
Atencidn: victimas que por distintas circunstancias no pueden acceder efectivamente a las
medidas de atencion y reparacion. En este grupo se incluyen las victimas fallecidas a causa del
hecho victimizante o que han sido reportadas como fallecidas en otras fuentes de informacion.
También se incluyen las personas sin documento de identificacion o con nimeros de documento
no validos. Ademas, se clasifican como no activas para la atencién, las personas victimas de
desplazamiento forzado que no han solicitado ayuda humanitaria. En el caso del Departamento
del Meta hay 1.734.097 Victimas Directas de Desaparicion Forzada, Homicidio, Fallecidas y no

Activas para la Atencion. (Reg Unico de Victimas, 2018)

Si bien es cierto, en el departamento de trabajo de la oficina Promotora de Paz, encargado de
trabajar el tema de Derechos Humanos, Paz y Convivencia logro durante su funcionamiento
realizar importantes acciones encaminadas en la promocion, difusion y prevencién en Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, de los comités municipales y organizaciones
sociales que lideran estos temas.

Teniendo en cuenta el accionamiento de esta dependencia el ingeniero Alan Jara, en su
Programa de Gobierno "Trabajando Juntos por el Meta", quiso ir mas alla pensando en una

dependencia que tuviera mas representatividad no solo en el &mbito departamental, sino en el
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nacional, teniendo en cuenta, que este departamento es uno de los més afectados por el conflicto
armado.

En este orden de las ideas propuso la creacion de la Secretaria de Derechos Humanos, el
Derecho Internacional Humanitario, Victimas y Construccion de Paz, para quien a través de ella:

1. Se promuevan y se propician espacios de reconciliacion, promocion y prevencion de los
Derechos Humanos, como la formulacién de la politica publica de Derechos Humanos, el
Derecho Internacional Humanitario, articulada con la politica publica nacional.

2. Aplicacion de la Ley de victimas y restitucion de tierras (1448/2011). Atencién y
orientacion a las victimas del conflicto aplicando los principios de coordinacién, concurrencia y
subsidiariedad, logrando la articulacion Nacion - Departamento en procesos de cambio politico,
economico, cultural, social institucionales de garantia, ejercicio y restablecimiento de los
derechos de las victimas.

3. Promover acciones que garanticen las condiciones economicas, sociales y politicas,
favorables para logar la seguridad humana en el departamento del Meta. Exposicion de motivos
la Constitucion Politica Colombiana de 1991 y sus modificaciones.

Declaracion universal de los Derechos Humanos, 1948.

Programa presidencial de Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario.

Las disposiciones de la Convencion Americana de Derechos Humanos, 22 de noviembre de
1969.

Los cuatro convenios de Ginebra del 12 de agosto de 1949 y los protocolos adicionales a los

convenios de Ginebra.
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La convencion sobre prohibiciones o restricciones del empleo de las armas convencionales
que pueden considerarse excesivamente nocivas o de efectos indiscriminados y sus cuatro
protocolos, 21 de diciembre de 2001.

La convencion interamericana para prevenir y sancionar la tortura, 28 de febrero de 1987, la
convencidn interamericana sobre desaparicion forzada de personas, 9 de junio de 1994.

Convenio 98 de la OIT sobre el derecho de sindicacion y negociacion colectiva, 1949.

Convenio 182 de la OIT sobre la prohibicion de peores formas de trabajo infantil y la accion
inmediata para su eliminacion, 1 de junio de 1999.

Ley 1448 de 2011 como uno de los instrumentos que integran el modelo nacional de justicia
transicional y estableciendo mecanismos y herramientas para brindar asistencia, atencion y
reparacion a las victimas del conflicto armado, mediante la implementacién de un programa
masivo de reparaciones.

Ley 975 de 2005. (facilitar los procesos de paz y reincorporacion individual colectiva a la
vida civil de miembros de grupos armados al margen de la ley, garantizando los derechos de las
victimas a la verdad, la justicia y la reparacion).

Ley 418 de 1997, prorrogada y modificada por la Ley 1421 de 2010 (por medio de la cual se
consiguen algunos instrumentos para la busqueda de la convivencia y la eficacia de la justicia).

Ley 1424 de 2010 (por el cual se dicen las disposiciones de justicia que garanticen verdad,
justicia y reparacion a las victimas de desmovilizados de grupos organizados al margen de la ley
y se conceden beneficios juridicos).

Ley 434 de 1998, por el cual se crea el consejo nacional de paz, otorgan funciones y se
dictan otras disposiciones.

Ley 387 de 1997 sistema nacional de atencion integral a poblacion desplazada.
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Ley 1190 del 2008. refuerza mecanismos de atencion para la poblacién desplazada.

Justificacion Operativa de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz

La creacion y funcionamiento de esta Secretaria inicialmente no genera afectacion
presupuestal al tesoro del departamento, toda vez que la Secretaria de Victimas, Derechos
Humanos y Paz acoge a la oficina Promotora de Paz, la cual cuenta con recurso humano, equipos
y toda la logistica necesaria para su funcionamiento, de igual forma la Secretaria de Gobierno
traslada parte de su personal logistico y financiero en el tema de desplazados y minas anti
personas.

Requerimiento

La secretaria cuenta con tres areas (la direccion de: derechos humanos, atencion a victimas y
sistemas de informacion) para las cuales se requiere profesionales con conocimientos del tema e
idoneos para desarrollar la planeacion, formulacion de proyectos y estrategias de implementacion
de la politica publica a nivel departamental, asi como la atencién y orientacion a victimas del
conflicto aplicando los principios de coordinacién, concurrencia y subsidiariedad, logrando la

articulacion Nacion-Departamento. (Gestion Documental Gobernacion del Meta, 2012).
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6.2 MARCO TEORICO

Compatibilidad con el sistema de control interno y de desarrollo administrativo

en el caso especifico de la Administracion Publica Colombiana se encuentran
principalmente, tres herramientas que orientan el desarrollo de la gestion publica de las entidades
estatales:

El Sistema de Control Interno, el sistema de desarrollo administrativo y el sistema de gestion
de la calidad, del cual se ocupa especificamente esta norma, la compatibilidad, en el marco de
esta norma, se refiere a la condicion bajo la cual los cumplimientos de los requisitos de un
sistema de gestion de la calidad permiten la implementacion, sin conflictos, de otro sistema de

gestion o de control, es decir es posible implementarlos de manera integrada.

De acuerdo con la Ley 87 de 1993 (Congreso de Colombia, 1993) el sistema de control
interno es aquel integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por
una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como
la administracion de la informacion y los recursos se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes, dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion

a las metas u objetivos previstos.

De acuerdo con la Ley 489 de 1998 el sistema de desarrollo administrativo es un conjunto de
politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de cardcter administrativo y

organizacional para la gestion y manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y
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financieros de las entidades de la administracién publica, orientado a fortalecer la capacidad
administrativa y el desempefio institucional, de conformidad con la reglamentacion que para tal
efecto expida el Gobierno nacional.

Tanto los sistemas de gestion como los de control interno son herramientas que tienen como
proposito central contribuir al fortalecimiento de la accion de las diversas organizaciones que los
implementen. por lo general, estos sistemas se soportan en elementos comunes los cuales
deberian ser identificados en etapas tempranas de la implementacion, a fin de evitar que se
dupliquen esfuerzos.

Los tres sistemas permiten fortalecer los procesos y optimizar los recursos dentro del
contexto de las entidades del estado. Por lo anterior, la planeacion y formulacién articulada debe
ser coherente con el uso de herramientas para evitar la duplicidad de acciones para el logro de los
objetivos comunes. El sistema de desarrollo administrativo centra su proposito en la planeacion
de la gestion estatal del orden nacional; el sistema de control interno se orienta a la configuracion
de estructuras de control de la gestion; y el sistema de gestion de la calidad se enfoca a la
administracion y definicion de acciones para mejorar el desempefio de las entidades.

Asi mismo, es necesario resaltar que la articulacion entre estos tres sistemas esta
caracterizada por la adopcion de un modelo basado en la gestion por procesos y la mejora

continua de los mismos mediante la aplicacion del ciclo PHVA.
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- Redsefio
organizacional
-Gestion de |a calidad
- Talento humano
- Democratzacién de &a

admenistracién pablkca
- Morakzacion y
transparencia de la
administracion pubbca

Sistema de Desarrolio Sistema de comtrol
interno

figura 4. Compatibilidad entre los sistemas de control interno, gestion de la calidad y
desarrollo administrativo.

fuente: NTCGP 1000, 2009

Es importante precisar que el cumplimiento de la norma técnica de calidad en la gestion
publica no implica la implementacion total del modelo estdndar de control interno y/o del
sistema de desarrollo administrativo, no obstante, aporta a su cumplimiento. (ISO-NTCGP 1000,

2009)

Gestidn por indicadores (Universidad de Granada, 2007):

Toda organizacion debe contar con un conjunto entrelazado de indicadores para las

diferentes perspectivas con las cuales la organizacion interactla: para la perspectiva financiera,
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para la perspectiva de usuarios, para la perspectiva de los procesos internos, para la perspectiva
de innovacién y desarrollo y para la perspectiva de empleados.

Muchas personas de diferente tipo de empresa preguntan si se tiene una lista de indicadores
que ellos pudieran utilizar en cada una de las perspectivas, a pesar de que se cuenta con bastantes
ejemplos al respecto, siempre se ha respondido, que el indicador debe corresponder
invariablemente a un objetivo. Primero ;qué es lo que espera alcanzar? Luego se establece la
forma que mejor indique si ha logrado lo que se ha propuesto.

Cuando se habla de tener indicadores hacia las diferentes perspectivas de la organizacion,
implica que antes se tienen que haber definido los objetivos, luego vienen los indicadores.

Se debe considerar otra serie de aspectos: existen indicadores para medir los resultados
alcanzados, sobre los cuales ya no es posible hacer absolutamente nada para cambiar su valor.

Equivale a preguntar ;como saber si se estd logrando el objetivo? Existe una relacion causa -
efecto entre indicadores de resultado e indicadores de proceso, mucho de lo cual es facilmente
comprobable utilizando los coeficientes de correlacion y de determinacion. El primero indica el
grado de relacion entre diversos indicadores o variables y el segundo, la probabilidad de que un
indicador de resultado cambie si varia el indicador de proceso.

Los inductores de actuacién y los indicadores de resultados forman una cadena en la que los
resultados del nivel inferior pueden ser los inductores del nivel superior. El indicador mide el
resultado de la actuacion pasada el inductor mide el medio para lograr el resultado.

Para cada indicador ademas de definir el qué se medira, debe quedar claro el como se
medira, quién lo medira, la frecuencia de medicion, asi como la frecuencia de revision. Tanto los
indicadores como los inductores deben contar con una meta numérica propuesta,

preferiblemente, con un valor inicial, y una fecha en la cual se espera alcanzar. Mientras los
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indicadores de resultado son para mediano y largo plazo, los inductores pueden ser para el corto
plazo.

Ademéas de la actualizacion del modelo estdndar de control interno para el estado
colombiano MECI, en el cual se determinan las generalidades y la estructura necesaria para
establecer, implementar y fortalecer un sistema de control interno en las entidades y organismos
obligados a su implementacion, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5 ° de la Ley 87 de
1993 (Congreso de Colombia, 1993). EI modelo se implementa a través del manual técnico del
modelo estandar de control interno, el cual hace arte integral del presente decreto, y es de

obligatorio cumplimiento y aplicacion para las entidades del estado.

El Gobierno Nacional a través del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
DAFP, puede realizar actualizaciones y modificaciones al manual técnico, con el fin de
adecuacion a las necesidades de fortalecimiento ya los cambios de los referentes internacionales,

previa aprobacion del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en materia de control interno.

Articulo 4 °. Para la implementacién del modelo actualizado se tendran en cuenta las
siguientes disposiciones: Las entidades creadas dentro del afio anterior a la publicacion del

presente decreto, implementar el modelo actualizado, de acuerdo a las siguientes fases:

Fase I (6 meses)

* Informacion y comunicacion.

» Modelo de operacion por procesos.
* Planes, programas y proyectos.

* Politicas de operacion.

« Estructura organizacional.
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* Indicadores de gestion.

Fase Il (3 meses)

« Acuerdos, compromisos y protocolos éticos.

» Desarrollo del talento humano.

Fase 111 (6 meses)

» Politicas de administracion del riesgo.

* Identificacion del riesgo.

* Analisis y valoracion del riesgo.

Fase 1V (3 meses)

* Autoevaluacion institucional.

« Auditoria interna.

* Planes de mejoramiento.

Las entidades y los organismos que cuentan con un modelo implementado, por realizar los

ajustes necesarios para adaptarse a su interior los cambios sobre la actualizacion del MECI,
dentro de los siete meses siguientes a la publicacion del presente decreto.

Para el efecto de cumplir las siguientes fases de acuerdo con lo sefialado en el manual técnico:

Fase 1. Conocimiento (1 mes)
Fase 2. Diagndstico (1 mes)
Fase 3. Planeacion de la actualizacion (1 mes)
Fase 4. Ejecucién y seguimiento (3 meses)
Fase 5. Cierre (1 mes)
Las entidades que se creen aire posterioridad a la publicacion del presente decreto deberan

implementar el modelo actualizado siguiendo las fases sefialadas en el numeral primero; el plazo
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para su implementacion se contard 6 meses después de la creacion de su planta personal

(Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2014).

6.3 MARCO LEGAL

A continuacion, se describen las normas legales que debe regirse para el control interno

dentro de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz.

TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL TEMA ESPECIFICO FECHA
NORMA IDENTIFICACION DOCUMENTO EXPEDICION
(DD/IMM/AAA
A)
si Gestion de la calidad,
Istemas de sistemas de la calidad
Norma 1ISO 9001 gestion de la - ’ 15/11/2008
calidad. gestion por procesos,
administracién de la calidad.
Sistema de gestion de la
Norma técnica de calidad para la rama
Norma NTCGP 1000 calidad en la ejecutiva del poder publico 18/11/2009
gestion publica y otras entidades prestadoras
de servicios. Requisitos
Constituci
on Constitucion
Politica Politica de 4/07/1991
de Colombia
Colombia
Por el cual se
establece el
sistema de
nomenclatura y
Decreto 785 clasificacion y de 19/03/2005

funciones y
requisitos
generales de los

~empleados de las
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entidades

territoriales que se
regulan por las
disposiciones de
la ley 909 de 2004

Por la cual se
dictan normas

tendientes a
preservar la
moralidad en la
Ley 190 administracion 6/06/1995

publica y se fijan
disposiciones con
el fin de erradicar
la corrupcion
administrativa.

Por medio de la
cual se dicta la ley

general de
Ley 594 archivos  y  se 14/07/2000
dictan otras
disposiciones.
Por el cual se
actualiza el
Decreto 943 modelo estandar MECI 2014 21/05/2014
de control interno
MECI.
ror r:eeda:go;tz :Z Gestion de la Calidad,
actualizacion  de Slste_mas de la Calidad,
Decreto 4485 Gestion  por  Procesos, 18/11/2009

la norma técnica o g
. Administracion de la
de calidad en la

gestion publica. Calidad,

Tabla 3. Normas legales que debe regirse para el control interno dentro de la Secretaria de
Victimas, Derechos Humanos y Paz.

Fuente: Elaboracién Propia.
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6.4. MARCO CONCEPTUAL

Gestion de calidad: es el compuesto de normas interrelacionadas de una empresa u
organizacion por los cuales se administra de forma ordenada la calidad de la misma, en la
busqueda de la satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus clientes.

Estructura de la organizacion: es el organigrama de la empresa donde se jerarquizan
los niveles directivos y de gestion.

Procedimientos: responden al plan permanente de modelos detallados para vigilar las

acciones de la organizacion.

Procesos: responden al ciclo completo de operaciones dirigidos a la continuacion de un

objetivo especifico.

Recursos: no solamente econdmicos, sino humanos, técnicos y de otro tipo, deben estar

definidos de forma estable y circunstancial.

ISO: la Organizacion Internacional para la Estandarizacion, es la entidad encargada de
promover el desarrollo de normas internacionales de fabricacion, comercio y comunicacion
para todas las ramas industriales a excepcion de la eléctrica y la electrénica. Su funcion
principal es buscar la estandarizacién de normas de productos y seguridad para las empresas

u organizaciones a nivel internacional.

Archivo: conjunto ordenado de documentos que una persona, una sociedad, una

institucidn, etc., producen en el ejercicio de sus funciones o actividades.

Auditoria: revision sistematica de una actividad o de una situacion para evaluar el

cumplimiento de las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben someterse.
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Gestion documental: es el conjunto de tecnologias, normas y técnicas que permiten a la
empresa administrar su flujo de documentos a lo largo del ciclo de vida del mismo, ya sea
mediante técnicas manuales o aplicando tecnologias que permiten alcanzar cotas més altas de

rendimiento, funcionalidad y eficiencia.

Sistema de Control Interno: es el sistema integrado por el esquema de organizacion y
el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacién adoptados por una entidad con el fin de procurar que todas las
actividades, procesos, operaciones Yy actuaciones asi como la administracion de la
informacion y los recursos se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes, dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u
objetivos previstos.

El control interno: entendido como un sistema, sus principios, sus fundamentos, sus
objetivos y la conviccion de que es ejecutado por personas genera un marco y una estructura
para prevenir, monitorear, evaluar, corregir y mejorar la gestion, garantizar el logro de la
mision empresarial y el cumplimiento de las leyes y normatividad existente.

Proceso: conjunto de las fases sucesivas de un fenémeno natural o de una operacion
artificial.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Control de la calidad: parte de la gestion de la calidad orientada a la verificaciéon y
al cumplimiento de los requisitos de la calidad.

Entidades: entes de la rama ejecutiva del poder publico y otros prestadores de servicios

cubiertos bajo la ley 872 de 2003.
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Mejora continua: accion permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

Revision: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos.

Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados, como una medicién de resultado.

Eficiencia: relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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6.5. MARCO INSTITUCIONAL DE LA GOBERNACION DEL META

El Gobierno Departamental en cabeza de la Gobernadora Marcela Amaya, con su programa
de Gobierno y sus respectivas Secretarias, son los encargados de crear y desarrollar politicas que

impulsen a cada municipio hacia un mejor desarrollo.

Misién

El departamento del Meta a partir de su modernizacion institucional y en el marco de sus
competencias constitucionales y legales, atenderd de manera prioritaria las demandas que
efectlie su poblacion, con el fin de eliminar diferencias y cerrar brechas a partir de acuerdos,
alianzas y convenios que permitan elevar la calidad de vida, dinamizar el desarrollo econdémico
del departamento con la participacion de todos los actores, de acuerdo las politicas contenidas en

el Plan de Desarrollo Econémico y Social.

Vision

El Meta alcanzara en 2019 mejores indicadores de desarrollo humano, tendra nuevas
perspectivas economicas; sera una potencia nacional en agroindustria y turismo; se convertira en
un territorio de paz y reconciliacion; mostrard mayores indices de inclusion social; valorara su

potencial pluri - étnico y multicultural; y mejorara sus resultados en equidad y sostenibilidad.
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A continuacion, el organigrama de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz:

OFICINA DE OFICINA DE CONTROL

CONTROL INTEENO DISCIPLINARIO
INTERNO

OFICINA DE
PROTOCOLO

GERENCIA DE

DERECHOS OFICINA DE

SISTEMAS DE
INFORMACION

SECRETARIA DE
VICTIMAS, DERECHOS

HUMANOS ¥ PAZ
GERENCIA DE

VICTIMAS

2
< I
%m
28

figura 5. Organigrama de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz.
fuente: Extraido del organigrama general de la Gobernacion del Meta (Gobernacion del

Meta)
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La pasantia se realizara en Colombia; departamento del Meta; municipio de Villavicencio;

en las instalaciones del nuevo edificio de la Gobernacién del Meta, ubicado en la carrera 33 No.

38 — 45, tercer piso.
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figura 6. Ubicacion de la Gobernacion del Meta.
fuente: Google maps (2017).
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7. DISENO METODOLOGICO

El tipo de investigacion es descriptiva, porque se describen o caracterizan los elementos del
objeto de estudio, en este caso el proceso de supervision y el de auditoria, y los documentos a

analizar para establecer las mejoras.

La pasantia se desarrolla mediante fuentes secundarias como la revision de informes de
auditoria, y documentacion que apoya el desarrollo de cada proyecto y como fuente primaria se
apoy6 por medio de una entrevista semiestructurada al Gerente de Victimas, y dos contratistas

con el objeto de establecer el nivel de conocimiento de las responsabilidades pertinentes.

En razon a que ésta requiere del conocimiento de los procesos internos, tanto administrativos
como operativos, llevados a cabo en la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz, que
son el soporte basico para identificar los diferentes factores internos y externos que pueden
incidir en la efectividad del actual sistema de contratacién; motivo por el cual se hace necesario
realizar el seguimiento y control de las actividades realizadas durante todos los procesos,

explorando ademas las posibles deficiencias que se pueden estar presentando.

Para el desarrollo del proyecto se llevé a cabo los siguientes pasos:

1. Inicialmente se desarroll6 toda la parte tedrica y conceptual necesariamente requerida,

para la pasantia.

2. Se realiz6 una entrevista semiestructurada, se conversara con el personal encuestado y se

observara lo necesario para el desarrollo del analisis de contenidos y observacion.

3. Inmediatamente, se reviso, comparo la informacidn recolectada, para determinar en que se

esta fallo.
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4. Se analizd y se organizd la informacidn y proponer acciones correctivas, donde sea
considerado necesario una mesa de trabajo junto al Gerente de Victimas de la Secretaria de

Victimas, Derechos Humanos y paz y la Estudiante de la Unillanos que realiza esta pasantia.

5. Se disefid un plan de mejoramiento a los contratos de Supervisién del Gerente de
Victimas, de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz, que sera entregado a los
directivos de la misma, como una herramienta para su mejoramiento en la supervision de la

contratacion.
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8. RESULTADOS Y ANALISIS DE RESULTADOS

8.1. Revision de la Auditoria Interna de la Oficina de Asuntos

Contractuales de la Gobernacion del Meta.

8.1.1. Informe final de Auditoria Interna

Se analiz6 el informe final de auditoria interna al proceso de contratacién de recursos
propios realizada a la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz, de los diferentes
contratos de la Gerencia de Victimas, y se evidenciaron hallazgos negativos que arrojé la
auditoria interna realizada el dia 1 de octubre de 2017, proceso elaborado por el equipo auditor
de la Secretaria Juridica (Oficina de asuntos Contractuales) de la Gobernacion del Meta, con el
objetivo de verificar el desarrollo y la ejecucion de los contratos del afio 2017 de la Secretaria de

Victimas, DDHH y Paz de la Gerencia de Victimas.

Dando cumplimiento al programa anual de auditoria, se obtuvo lo siguiente:

- Se verifico el desarrollo de inconformidad a la norma y ejecucion contratos
financiados con Recursos Propios en las Secretaria de Victimas, DDHH y Paz, de la
vigencia de 2017, de conformidad con las normas legales.

- Hubo la revision a los contratos financiados con Recursos Propios,
suscritos por la Secretaria de Victimas, DDHH y Paz, de la Gerencia de Victimas
durante la vigencia 2017 desde la presentacion, aprobacion del Proyecto hasta la
finalizacion y/o liquidacion del mismo.

- De la auditoria realizada se revisaron 8 contratos de la Gerencia de
Victimas supervisados por el Dr. Sergio Palma de los cuales 6 son contratos

interadministrativos y 2 contratos de prestacion de servicios profesionales.
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Por el cual se decide verificar los criterios y los lineamientos en materia de contratacion a
todos los procesos precontractuales y contractuales que requiera la Secretaria de Victimas,

DDHH y Paz, de la Gobernacion del Meta.

A continuacion, se presenta en bloque las observaciones encontradas de manera repetitiva en
los diferentes contratos y dadas a conocer en las Auditorias que realiza la Oficina de Asuntos
Contractuales de la Gobernacion del Meta, al proceso de contratacion de recursos propios, frente

al cumplimiento de las normas vigentes legales:

Observacion No. 1. Sefialamiento y aplicacion de normas derogadas (decreto 1082 de

2015, manual de contratacion, decreto 332 de 2016)

Revisadas las carpetas de los contratos, se evidencié que en algunos documentos que hacen
parte del proceso contractual se cita el manual de contratacion derogado, Decreto 295 de 201
derogado por el Decreto 235 de 2014 y a la fecha de la contratacion el manual de contratacion
vigente es el Decreto 332 del 18 de agosto de 2016, citan normas de contratacion derogadas
desde hace muchos afios como el Decreto 2170 de 2002, generando un riesgo juridico-
administrativo los procesos de contratacion por la falta de revision y de controles que debe tener

tanto los ordenadores del gasto como la oficina de asuntos contractuales.

Secretaria de Victimas, Contratos 2017: 079 080, 632, 635, 636, 638, 642. - Se evidencio
que el formato F-BS-08 Control do legalidad hasta su liquidacion en los items 7,9, 10, 29 y 30
cita | Decreto 734/12 derogado por el Decreto 1510 do 2013, esto a su vez derogado por el

Decreto 1082 do 2015.
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Observacion No. 2. Cumplimiento obligaciones etapa precontractual, contractual,

ejecucion del contrato y funciones del supervisor.

Revisada la muestra de los contratos financiados con recursos propios, vigencia 2017, en
algunos de ellos no se evidencia el cumplimiento de las obligaciones de Contratista por cuanto
no se encontraron documentos y/o soportes que permitan verificar su ejecuciéon o acredite la
realizacién de las obligaciones tal y como lo consagra los procedimientos etapa precontractual y
contractual cédigo P-BS-01, version 5 y liquidacion de contratos cddigo P. BS-09, version 2,
dificultando la labor de los auditores internos y dejando en incertidumbre si se cumplié 0 no con
el objeto contratado. Igualmente se evidencia el incumplimiento y debilidades en las funciones
del supervisor por la no revision de los informes y la falta de exigencia del cumplimiento del
contrato, lo que permite deducir que el mecanismo de control, seguimiento y evaluacion que
deposita la administracion departamental en los supervisores no se esta realizando de manera
oportuna y eficiente, lo que se constituye en un riesgo ante auditorias y/o revisiones que efectien
los entes de control que conlleva a faltas administrativas, disciplinarias penales y ficales.

Secretaria de Victimas, Contrato 2017: 079.

Observacion No. 3. Incumplimiento en el procedimiento (diligenciamiento de los

formatos y realizacion de actividades).

Revisadas las carpetas de los contratos se evidencié que algunos formatos que se encuentran
establecidos como controles en los procedimientos etapa precontractual y contractual cédigo P.
BS-01, version 5 y liquidacién de contratos codigo P-BS-09, version 2, no se estan aplicando
correctamente y/o no se realizaron, generando un riesgo administrativo por la falta de uso de

controles establecidos por la Oficina de Asuntos Contractuales, de tal manera que el riesgo no se
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estd minimizando. Igualmente, no se cumplen algunas actividades y/o formatos del

procedimiento Se evidenci6 en los siguientes contratos 2017: 079,080. 632, 636,753.

Observacion No. 4. Inconsistencias en documentos del proceso contractual.

Revisadas las carpetas de los contratos seleccionados dentro de la muestra aleatoria,
financiados con recursos propios suscritos por las Secretarias de Gobierno, Equidad de Género y
Victimas, se observd inconsistencias en el texto de algunos de los documentos que hacen parte
de la etapa precontractual y contractual, igualmente polizas aprobadas antes del pago de las
mismas, falta de pdlizas, evidenciandose un riesgo de caracter administrativo, disciplinarios y
fiscales, que conlleva a determinar la falta de revision interna en la Secretaria donde surge la
(necesidad, en la Oficina de Asuntos Contractuales, por parte del supervisor y del Contratista. Se

evidencio en los siguientes contratos Secretaria de Victimas, Contratos 2017: 632, 636, 642.

Observacion No. 5. Cumplimiento de las normas de archivo (ley 594 de 2000).

Revisadas las carpetas de los contratos se evidencio que en varios contratos no se cumple
con las normas de archivo, falta de rotulacion de las carpetas, falta de foliacion, carpetas que no
se encuentran en el archivo de la oficina de contratacion, documentos mal archivados falta de
documentos, documentos ilegibles, como lo estipula la Ley 594 de 2000, regulada por el
Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion, el cual establece los criterios para la
organizacion de archivos de gestion, lo que evidencia fallas en el sistema de archivo que podria
poner en riesgo la seguridad de los documentos y el control a su ejecucion o debilidades en la
funcién de Supervisor por no acatamiento de las normas de archivo y falta de documentos en la
carpeta se evidencio en los siguientes contratos Secretaria de Victimas, Contratos 2017: 079,

080, 632, 635, 636, 638.
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Observacion No. 6. Falta de soportes, pdlizas, actas de finalizacion y liquidacion en los

contratos. (Manual de contratacién, Decreto 332 de 2016, Ley 80 de 1993).

Se observa que no se esta dando cumplimiento al plazo estipulado en los contratos para la
finalizacion y suscripcion del Acta, para la ejecucion del Contrato, legalizacion del anticipo,
presentacion de los soportes que verifiquen la ejecucion del Contrato para proceder a la

liquidacidn del Contrato. Se evidencio en el siguiente contrato de la Secretaria de Victimas:

Contrato 079 de 2017: finaliz6 el 11 de agosto de 2017 a la fecha no tiene documentos que
justifiquen la prorroga, no tiene soportes de ejecucion del contrato, no ha suscrito acta de

finalizacion del contrato, ni se ha suscrito el acta de liquidacion.

8.2 Realizacidn de entrevista semiestructurada y resultados de las mismas.

La entrevista semi-estructurada fue realizada al supervisor de los contratos en analisis de la
Gerencia de Victimas y a dos funcionarios de contratacion de la Secretaria de Victimas,

Derechos Humanos Y Paz y se realizo de acuerdo a los hallazgos de la revision bibliogréfica.

Cabe mencionar que las variables a trabajar son caracter cualitativo y dependientes, en la
medida que se estas son observadas tal cual ocurren de manera natural y no son de caracter
numérico, sino que explican una cualidad. Estas hacen referencia a las caracteristicas y al
estado actual de la contratacion de la Secretaria de Victimas, Derechos humanos y Paz de la

Gobernacion del Meta.
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A continuacion, Los resultados de las entrevistas semiestructuradas en las que se

evidenciaron los siguientes problemas:

e Gran parte de los funcionarios de la Gobernacion tienen contrato por prestacion de
servicios y llevan laborando en la entidad un periodo inferior a 2 afios, esto conlleva a que la
rotacion de personal sea frecuente y por ende se tenga poco conocimiento del proceso de
Contratacion lo que ha generado dificultades, transformandose en un riesgo de caracter

administrativo, disciplinario y fiscal, que conlleva a determinar la falta de revision interna en la

Secretaria por parte del supervisor y del Contratista..

e Durante las capacitaciones, algunos funcionarios no prestan atencién o no asisten a la
misma, debido a la naturaleza de su contrato o falta de compromiso con la institucion, y esto
genera retrasos en el cumplimiento de la organizacion de cada uno de los contratos.

e Los funcionarios expresan que las directivas no proporcionan los elementos necesarios
para la organizacion del archivo de gestion a su cargo, como por ejemplo algunos de los
formatos de auditoria no se encuentran en la pagina web, pero si les exigen tenerlo conforme a

la norma.

8.2 Revisidn de formatos necesarios para el proceso de contratacion.

Se analiz6 los formatos establecidos por la Gobernacién del Meta con el fin de conocer el

procedimiento de cada uno de los documentos generados para la contratacion.



CAPITULO 12 ANEXOS

Hacen parte integral de este manual los procedimientos y formatos del proceso de apoyo

de

figu

Gestion de Bienes y Servicios

P-BS-01 etapa precontractual y contractual

P-BS-09 Liquidacién de contratos

F-BS-01 solicitud certificado del banco de programas y proyectos
F-BS-02 perfiles, obligaciones y certificado de no existencia de personal
F-BS-03 solicitud certificado de disponibilidad presupuestal
F-BS-04 solicitud y certificado del plan de compras

F-B5-05 estudios previos

F-BS-06 invitacién a presentar propuesta

F-BS-07 ficha técnica datos proponente

F-BS-08 control de legalidad hasta liquidacion

F-BS-09 certificado idoneidad del prepenente

F-BS-10 minuta de contrato o conwenio

F-BS-11 acta aprobacion de garantias

F-B5-12 acta de inicio

F-B3-13 presupuesto oficial

F-BS-14 reconocimiento y page anticipo

F-BS-15 reconocimientowy pago parciales o final

F-BS-16 certificade del supervisor autorizando pago

F-BS-17 acta'definalizacion

F-BS-18 test competeneias profesional — cps

F-B5-19 test competencias técnico — cps

F-B8-20test competencias asistencial — cps

F-BS-22 Analisis financiero y organizacional

F-B5-23 Informe de Supervision

F-BS-24 Informe de Interventoria para contratos diferentes a los de obra.

ra 7. Listado de formatos del proceso de apoyo de gestion de bienes y servicios.

fuente: Manual de Contratacién (Gobernacion del Meta, 2016)

Los formatos més frecuentes, en los que se sefialan y aplican en colocar normas derogadas

en los contratos auditados son:

F-BS-5 Estudios Previos.

F-BS-8 Control de Legalidad Hasta su Liquidacion.
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- F-BS-10 Minuta de Contrato.
- F-BS-16 Resolucion del Supervisor.
- F-BS-26 Minuta de Adicion y/o Prorroga de Contrato o Convenio.
- Soportes de contratos que no cumplen condiciones de presentacion para ejecucion

del contrato.

8.3 Propuesta de Plan de Mejoramiento

Realizada la revision de hallazgos de control interno junto a la vision bibliografica de los
contratos de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz, la Gerencia de Victimas
mediante reunion, y taller en grupo, para disefiar un plan de mejoramiento de la contratacion que
esta con la supervision del Gerente de Victimas, de la Secretaria de Victimas, Derechos
Humanos y Paz, con el apoyo de la estudiante en pasantia, se obtiene el siguiente resultado de

plan de mejoramiento, como se muestra a continuacion :
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PLAN DE MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

DEPENDENCIA: SECRETARIADE VICTIMAS, DDHH Y PAZ
GERENCIA DE VICTIMAS
SUPERVISOR: SERGIO PALMA VARGAS

No.

Descripcion de hallazgo

Falta de controles efectivos en la revisién de los
formatos como: estudios previos, acta de prérroga,
resolucion del supervisor, que contengan leyes y/o
decretos vigentes; en los contratos 079, 080, 632, 635,
636,638, 642 del afio 2017

Falta de controles efectivos en la revision de los
formatos establecidos por el Sistema Integrado de
Gestion de la Gobernacion del Meta como: minuta del
contrato y acta de prorroga.

Archivo de contratos y/o convenios No.
079,080,632,635,636,638,753 del afio 2017. suscritos
por la Secretaria de Victimas, DDHH y Paz, no cumplen
con las exigencias de las normas archivisticas, segtn los
lineamientos dados por el Archivo General de la Nacion
en los Acuerdos 042 de 2002 y 005 de 2013.

Nombramiento y aplicacion de normas
derogadas como lo establece el Decreto Nacional 1082
de 2015, Decreto Ordenanza 332 de 2016 y el manual de
contratacion; en los contratos No. 079, 080, 632, 635,
636, 638, 642 de 2017.

Falta de soportes en el contrato y/o convenio
No. 079 de 2017, como lo establece el manual de
contratacion, el Decreto 332 de 2016 y la ley 80 de
1993.

Archivo de contratos y convenios.

Las cartulinas protectoras utilizadas son débiles
ya que se rompen con los ganchos de legajar por lo tanto
dafian los documentos y no brindan total proteccion y
seguridad.

Archivo de contratos y convenios.

La foliacién en algunos expedientes no es
consecutiva debido a que se presentan saltos y otros no
estan completamente foliados.

Causa del hallazgo

Debilidades en el seguimiento en la
etapa precontractual por parte de los
ordenadores del gasto.

Debilidades en el seguimiento en la
etapa precontractual por parte del grupo
técnico.

Déficit por desconocimiento de los
lineamientos dados por el Archivo General
de la Nacion en los Acuerdos 042 de 2002 y
005 de 2013, poniendo en riesgo la
seguridad de los documentos.

En algunos documentos que hacen
parte del proceso contractual, se menciona
el manual de contratacién derogado, como
ejemplo el decreto 295 de 2012 derogado
por el decreto 235 de 2014 y a la fecha de la
contratacion el manual de contratacién
vigente es el Decreto 332 del 18 de agosto
de 2016.

Generan un riesgo juridico en los
procesos de contratacion por falta de
revision y controles que deben tener los
ordenadores del gasto como la oficina de
asuntos contractuales y también esto se debe
al cambio de supervisor y no se dio
continuidad del proceso, hasta que el nuevo
supervisor retomara estos contratos.

El contrato y/o convenio No. 079 de
2017, no tiene documentos que evidencien
la prérroga, ejecucion del contrato, acta de
finalizacién y falta el soporte del acta de
liquidacion.

Falta de controles a los documentos
de los contratos, poniendo en riesgo la
seguridad de los documentos

Falta de controles a los documentos
de los contratos, poniendo en riesgo la
seguridad de los documentos.

Accion de mejora

Capacitar a los ordenadores
del gasto, en cuanto a revision de los
formatos precontractuales.

Enviar al grupo técnico, los
formatos que establece el Sistema
Integrado de  Gestion de la
Gobernacion del Meta.

Aplicar los lineamientos que
exige la ley de archivo 594 del 2000

El nuevo supervisor subsanara
los hallazgos junto con los
ordenadores del gasto y la oficina de
asuntos contractuales teniendo en
cuenta el manual de contratacién
actual para poder establecer controles.

Dar cumplimiento al plazo
acordado en el contrato y/o convenio
para la finalizacién y suscripcion del
acta, para la ejecucion del contrato y
presentacion de los soportes que
verifiquen la ejecucion del contrato
para seguir con la liquidacion del
contrato.

Se iniciard un proceso de
adquisicion de carpetas con mejor
gramaje para aquellos documentos
que tienen que ver con los contratos,
esto debido a la gran manipulacion,
Uuso y conservacion.

Revisar cada  expediente
auditado para realizar el proceso de
foliacion o refoliacion. Capacitar en el
manejo de la Gestién Documental que
se fijen procedimientos a seguir, por el
area misma y por los contratistas al
manipular los contratos.

Actividades/ descripcion

Envio de formatos
precontractuales actualizados para
todos los contratistas.

Enviar y socializar de
formatos que establece el Sistema
Integrado de Gestion de la
Gobernacién del Meta al grupo
técnico.

Campafias pedagdgicas
para los contratistas que deben
encargarse de revisar los contratos
ylo convenios, para asegurarse de
que estan todos los documentos
requeridos y que cumple con la ley
de archivo 594 del 2000.

Los ordenadores del gasto
y la oficina de asuntos
contractuales

El supervisor debe exigir
que el contratista este actualizando
los soportes del contrato, para
cumplir a tiempo con la liquidacion
del contrato.

Definir las especificaciones
técnicas de las carpetas con un
mejor gramaje.

Foliar o refoliar cada
carpeta. Fortalecer mediante una
capacitacion el manejo de archivo
para poder ejercer mayores
controles.

Actividades/unidad de
medida

Formatos precontractuales
actualizados para cada uno de los
contratos.

Formatos que establece el
Sistema Integrado de Gestion de la
Gobernacion del Meta.

Revisar y Aplicar a los
contratos y/o  convenios, los
lineamientos que exige la ley de
archivo 594 del 2000.

Implementar el manual de
contratacién mas actualizado.

Tener los documentos que
soporten la prérroga, ejecucion del
contrato, acta de finalizacion, y acta
de liquidacion.

Especificaciones  técnicas
de las carpetas con un mejor
gramaje.

Expedientes  foliados o

refoliados.

Tabla 4. Plan de Mejoramiento de los procesos de Contratacién

Actividades
fecha de inicio

26 oct 2017

26 oct 2017

26 oct 2017

26 oct 2017

26 oct 2017

26 oct 2017

26 oct 2017

Actividades
fecha de terminacion

En ejecucion

En ejecucion

En ejecucion

En ejecucion

13 de marzo

En ejecucion

En ejecucion

observaciones

El formato F-BS-08
control de legalidad hasta su
liquidacion en los items
7,9,10,29 y 30 tiene como
decreto 734/12 fue derogado
por el decreto 1510 de 2013 y
a su vez también fue derogado
por el decreto 1082 de 2015.

Responsables

Oficina de asuntos
contractuales.

Oficina de asuntos
contractuales.

Contratistas.

los  ordenadores
del gasto, la oficina de

asuntos ~ contractuales y
Supervisor

Supervisor de
contrato.

Contratistas.

Supervisor y
Contratistas.

Supervisor y
Contratistas.
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9. CONCLUSIONES

e En materia de archivo se presentan inconsistencias en la aplicacion y cumplimiento de
la Ley 594 de 2000, debido a la ausencia de documentos soporte de las actividades realizadas
dentro del procedimiento contractual, la no entrega por parte de los supervisores de las
carpetas al archivo de la oficina de asuntos contractuales administracion en la custodia de los
expedientes contractuales, inadecuada foliacion de documentos, falta de organizacién y
rotulacion de carpetas, falta de diligenciamiento de la hoja de control y la dispersion de
archivos que dificultan la evaluacion y seguimiento al cumplimiento legal del proceso
contractual.

e La inobservancia de documentos soportes en las diferentes etapas del procedimiento
de bienes y servicios en los expedientes de los contratos evaluados, como informes de
supervisores, actas de inicio, actas de finalizacion, ampliacion de polizas de garantias y los
documentos que soportan la ejecucion que dificultan la evaluacion y el seguimiento,
generando un alto riesgo de posibles incumplimientos de los objetos contractuales y las
obligaciones del contratista, lo cual expone a la Gobernacion a sanciones por parte de los
entes de control. La gran debilidad es la supervision la cual debe ser fortalecida por cuanto
quien ejerce esta funcidon garantiza el cumplimiento del objeto contractual realizando el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico, segun lo determina la ley
1474 de 2011.

¢ Igualmente se observa la permanente debilidad de la funcion de los supervisores, no
exige que junto con los informes que presentan los contratistas de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion y en general en todos los contratos y convenios se anexan las evidencias de
lo que reportan para identificar el cumplimiento de cada una de las actividades contratadas y
soportes de contratacién y pago de personal cuando se requiere, al igual que de la seguridad

social.
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e Se evidencio el incumplimiento de actividades importantes para el normal desarrollo
del proceso de bienes y servicios, como la revision por parte de la oficina juridica del formato
control de legalidad hasta su liquidacion (revision de la carpeta en diferentes etapas del
proceso contractual, no utilizacion de formatos aprobados por el sistema integrado de gestién
generando un posible riesgo en la actividad contractual.

e Finalmente, a pesar de que fueron reconocidas las fortalezas en los procesos de
planificar, hacer, verificar y actuar, se destacaron aquellos aspectos por mejorar; por lo que
fue necesario establecer un Plan de Mejoramiento, para visualizar de una manera organizada
los mas criticos, como atenderlos y principalmente al impacto esperado de su
implementacion. La implementacion de las medidas correctivas, propuestas por la estudiante
en pasantia y el Gerente de Victimas, sera de mucha ayuda en la gestion administrativa de la
Gerencia de Victimas, y marcaran un cambio en la supervision del Gerente encargado de los

contratos auditados.

10. RECOMENDACIONES

e Se recomienda hacer una mesa de trabajo, de tal manera que se realice revision a las
observaciones y se subsane aquellas que se pueden corregir de manera inmediata.

e Tener en cuenta el responsable de la contratacion de la Secretaria de Victimas, DDHH
y Paz, recuerde la revision del manual de contratacion vigente, del Decreto 332 de 2016 y del
Decreto 1082 de 2015 y/o capacitar a los funcionarios encargados de los procesos de
contratacion estatal, sobre la aplicacion de las normas internas y externas que rigen el proceso
contractual en la Gobernacion del Meta.

e Recordar en las resoluciones de designacion del supervisor, sobre el deber del cuidado
en la funcién encomendada y la responsabilidad administrativa, juridica y financiera del

contrato de conformidad con la Ley 1474 de 2011 y Decreto 332 de 2016 (manual de
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contratacion), para efectos de garantizar el cumplimiento de las obligaciones por parte del
contratista y la correcta ejecucion del contrato.

e Verificar al interior de cada secretaria la existencia de todos los documentos e
informes de soporte de cada una de las fases del proceso contractual y el cumplimiento de

cada una de las obligaciones del contratista.
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12. ANEXOS

12.1. Entrevista Semi- estructurada.
se aplicd la entrevista semi- estructurada con el fin de recolectar informacion
pertinente para la realizacion de este trabajo. A continuacion, se presentan las preguntas

que se aplicaron con sus respectivas respuestas:

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS FECHA:
> ESTUDIANTE:
FORMATO DE ENTREVISTA LAURA IVONNE

SEMIESTRUCTURADA ORTIZ MARTINEZ.

SERGIO ANDRES
GERENTE DE VICTIMAS PALMA VARGAS

PLAN DE MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE AUDITORIA DE LA
SECRETARIA DE VICTIMAS, DERECHOS HUMANOS Y PAZ DE LA
GOBERNACION DEL META 2018.

A continuacion, encontrara una serie de preguntas sobre la contratacion de la Gerencia de
victimas para apoyar el desarrollo de la pasantia titulada Plan de Mejoramiento de los
Procesos de Auditoria de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz de la

Gobernacion del Meta del afio 2018.

Sus respuestas son confidenciales y seran reunidas con el fin de obtener informacién para

el desarrollo de la pasantia. Muchas gracias.

¢Qué tipos de contratos se manejan en la Gobernacién del Meta?

Comodato o préstamo de uso, Concurso de Méritos, Contratacion directa, Contrato de
arrendamiento, Contrato de compraventa, Contrato de Consultoria, Contrato de prestacién de
servicios profesionales o de apoyo a la gestién, Contrato de suministro, Contrato
interadministrativo, Convenio interadministrativo, Facturacion, Licitacion Publica, Seleccion

Abreviada.
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¢Qué tipo de contratos se manejan en la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y

Paz de la Gobernacién del Meta?

Contrato de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, Convenio

interadministrativo.

¢Como se procederia en caso de un incumplimiento de contrato?

En caso de incumplimiento se procede a dar cumplimiento con la Ley 80, segun dicha
Ley, los contratos del Estado son absolutamente nulos en los casos previstos en el derecho

comun y ademas cuando:

1. Se celebren con personas incurras en causales de inhabilidad o incompatibilidad

previstas en la Constitucion y la ley;

2. Se celebren contra expresa prohibicion constitucional o legal.

3. Se celebren con abuso o desviacion de poder.

4. Se declaren nulos los actos administrativos en que se fundamenten; y

5. Se hubieren celebrado con desconocimiento de los criterios previstos en el articulo 21
sobre tratamiento de ofertas nacionales y extranjeras o con violacién de la reciprocidad de

que trata esta Ley.

Como supervisor ¢ Tienen algun tope para supervisar contratos?

No se tiene un tope especifico, pero depende también de cuantos proyectos sociales se

realicen en cuanto a la demanda de la comunidad victima y al presupuesto que se tenga.

¢Cuantos contratos puede hacer la secretaria?
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La Secretaria maneja contratacion del personal y proyectos sociales, teniendo en cuenta

esto, la Secretaria podria llegar a manejar aproximadamente 30 a 40 contratos.
¢Conoce la ruta de un contrato, dependiendo de cual sea?

Si conozco el procedimiento de la etapa precontractual y contractual que debe llevar cada
uno de los distintos contratos, pues para poder ejercer como supervisor debo tener estos

conocimientos.
¢Qué es el pliego de condiciones y qué valor tienen?

El pliego de condiciones es el documento que establece las reglas del proceso de
seleccion que realiza una entidad estatal, los cuales no tienen costo para el interesado en

participar en el proceso.

¢Donde puedo enterarme de las convocatorias publicas de los procesos de seleccién de

contratistas de las diferentes entidades estatales?

EL SECOP corresponde a una de las innovaciones establecidas en las normas vigentes en
materia de contratacion estatal, que conlleva la utilizacion de herramientas tecnolodgicas,
habida cuenta de los avances de la misma, del concepto de globalizacion, por economia,
celeridad y eficiencia administrativa. EL SECOP, se encuentra definido como el SISTEMA
ELECTRONICO PARA LA CONTRATACION PUBLICA, cuyo objetivo es servir como
herramienta tecnologica de gestion de las entidades estatales, ya que la sustanciacion de las
actuaciones, la expediciéon de los actos administrativos, los documentos, contratos y en
general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual, podran tener lugar
por medios electronicos. Ademas, servira de punto unico de ingreso de informacién y de
generacion de reportes para las entidades estatales y la ciudadania y contard con la

informacion oficial de la contratacion realizada con dineros publicos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS FECHA:
ESTUDIANTE:
> FORMATO DE ENTREVISTA L AURA IVONNE

SEMIESTRUCTURADA ORTIZ MARTINEZ.

SANDRA MILENA
CONTRATACION GUERRERO SERRANO

PLAN DE MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE AUDITORIA DE LA
SECRETARIA DE VICTIMAS, DERECHOS HUMANOS Y PAZ DE LA
GOBERNACION DEL META 2018

A continuacion, encontrard una serie de preguntas sobre la contratacion de la Gerencia de
victimas para apoyar el desarrollo de la pasantia titulada Plan de Mejoramiento de los
Procesos de Auditoria de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz de la

Gobernacion del Meta del afio 2018.

Sus respuestas son confidenciales y seran reunidas con el fin de obtener informacion para

el desarrollo de la pasantia. Muchas gracias.

¢Qué tipos de contratos se manejan en la Gobernacién del Meta?

Comodato o préstamo de uso, Concurso de Méritos, Contratacion directa, Contrato de
arrendamiento, Contrato de compraventa, Contrato de Consultoria, Contrato de prestacién de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion, Contrato de suministro, Contrato
interadministrativo, Convenio interadministrativo, Facturacion, Licitacion Publica,

Seleccion Abreviada.

¢Qué tipo de contratos se manejan en la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y

Paz de la Gobernacion del Meta?

Contrato de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestién, Convenio

interadministrativo.
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¢CAmo se procederia en caso de un incumplimiento de contrato?
Se procede de acuerdo con la Ley 80

1. Se celebren con personas incurras en causales de inhabilidad o incompatibilidad

previstas en la Constitucion y la ley;
2. Se celebren contra expresa prohibicion constitucional o legal.
3. Se celebren con abuso o desviacion de poder.
4. Se declaren nulos los actos administrativos en que se fundamenten; y

5. Se hubieren celebrado con desconocimiento de los criterios previstos en el articulo 21
sobre tratamiento de ofertas nacionales y extranjeras o con violacion de la reciprocidad de

que trata esta Ley.
¢Cuantos contratos puede hacer la secretaria?
La secretaria en todo el afio puede llegar a hacer aproximadamente 40 contratos.

¢Donde puedo enterarme de las convocatorias publicas de los procesos de seleccion de

contratistas de las diferentes entidades estatales?

EL SECOP corresponde a una de las innovaciones establecidas en las normas vigentes en
materia de contratacion estatal, que conlleva la utilizacion de herramientas tecnoldgicas,
habida cuenta de los avances de la misma, del concepto de globalizacion, por economia,
celeridad y eficiencia administrativa. EL SECOP, se encuentra definido como el SISTEMA
ELECTRONICO PARA LA CONTRATACION PUBLICA, cuyo objetivo es servir como
herramienta tecnologica de gestion de las entidades estatales, ya que la sustanciacion de las
actuaciones, la expedicién de los actos administrativos, los documentos, contratos y en

general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual, podran tener lugar
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por medios electrénicos. Ademas, servird de punto Unico de ingreso de informacion y de
generacion de reportes para las entidades estatales y la ciudadania (resaltado fuera de texto) y

contara con la informacion oficial de la contratacion realizada con dineros publicos.
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UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS FECHA:
ESTUDIANTE:
> FORMATO DE ENTREVISTA L AURA IVONNE

SEMIESTRUCTURADA ORTIZ MARTINEZ.

CRISTAL CAMILA
CONTRATACION GAITAN COCUY

PLAN DE MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE AUDITORIA DE LA
SECRETARIA DE VICTIMAS, DERECHOS HUMANOS Y PAZ DE LA
GOBERNACION DEL META 2018

A continuacion, encontrard una serie de preguntas sobre la contratacion de la Gerencia de
victimas para apoyar el desarrollo de la pasantia titulada Plan de Mejoramiento de los
Procesos de Auditoria de la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y Paz de la

Gobernacion del Meta del afio 2018.

Sus respuestas son confidenciales y seran reunidas con el fin de obtener informacion para

el desarrollo de la pasantia. Muchas gracias.

¢Qué tipos de contratos se manejan en la Gobernacion del Meta?

Comodato o préstamo de uso, Concurso de Méritos, Contratacion directa, Contrato de
arrendamiento, Contrato de compraventa, Contrato de Consultoria, Contrato de prestacién de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion, Contrato de suministro, Contrato
interadministrativo, Convenio interadministrativo, Facturacion, Licitacion Publica, Seleccion

Abreviada.

¢Qué tipo de contratos se manejan en la Secretaria de Victimas, Derechos Humanos y

Paz de la Gobernacion del Meta?

Contrato de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, Convenio

interadministrativo.
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¢CAmo se procederia en caso de un incumplimiento de contrato?
Se procede de acuerdo con la Ley 80

1. Se celebren con personas incurras en causales de inhabilidad o incompatibilidad

previstas en la Constitucion y la ley;
2. Se celebren contra expresa prohibicidn constitucional o legal.
3. Se celebren con abuso o desviacion de poder.
4. Se declaren nulos los actos administrativos en que se fundamenten; y

5. Se hubieren celebrado con desconocimiento de los criterios previstos en el articulo 21
sobre tratamiento de ofertas nacionales y extranjeras o con violacion de la reciprocidad de

que trata esta Ley.
¢Cuéntos contratos puede hacer la secretaria?
La secretaria en todo el afio puede llegar a hacer aproximadamente 40 a 50 contratos.

¢Donde puedo enterarme de las convocatorias publicas de los procesos de seleccion de

contratistas de las diferentes entidades estatales?

EL SECOP corresponde a una de las innovaciones establecidas en las normas vigentes en
materia de contratacion estatal, que conlleva la utilizacion de herramientas tecnoldgicas,
habida cuenta de los avances de la misma, del concepto de globalizacion, por economia,
celeridad y eficiencia administrativa. EL SECOP, se encuentra definido como el SISTEMA
ELECTRONICO PARA LA CONTRATACION PUBLICA, cuyo objetivo es servir como
herramienta tecnologica de gestion de las entidades estatales, ya que la sustanciacion de las
actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, los documentos, contratos y en

general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual, podran tener lugar
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por medios electrénicos. Ademas, servird de punto Unico de ingreso de informacion y de
generacion de reportes para las entidades estatales y la ciudadania (resaltado fuera de texto) y

contaré con la informacidn oficial de la contratacion realizada con dineros publicos.

Durante la el tiempo de pasantias profesionales se realizaron también las siguientes

actividades:

11.2 Evidencia fotogréafica de la revision bibliografica de cada uno de los contratos.

Se realizo la compra de carpetas con mejor gramaje y se realizd el cambio de las mismas para
aquellos documentos que tienen que ver con los contratos, esto debido a la gran

manipulacion, uso y conservacion.

Y se revisé cada expediente auditado para realizar el proceso de foliacion o refoliacion. Sin
embargo, hay que capacitar frente al manejo de la Gestién Documental que se fijen
procedimientos a seguir, por el area misma y por los contratistas al manipular los contratos

para que no halla desgaste de personal.
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figura 8. Cambio y foliacion de carpetas de los contratos auditados.

11.3 Participacion de la capacitacion de induccion y reinduccién para contratistas.

Se acompafio a los funcionarios de esta oficina a capacitaciones a cerca de la Induccién y
Reinduccidn a los Contratistas de la Gobernacion y hablaron de como llevar su contrato de

acuerdo al Decreto Ordenanza 332 de 2016 que habla sobre el Manual de Contratacion.
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figura 9. Participacién de capacitacion de Induccion y Reinduccion Contratistas
Gobernacion del Meta.

11.4 Formato de Seguimiento de Actividades Opciones de Grado.

A continuacion, el formato FO-DOC-47 relacionado sobre el seguimiento de actividades de la
Pasantia PLAN DE MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE AUDITORIA DE LA
SECRETARIA DE VICTIMAS, DERECHOS HUMANOS Y PAZ DE LA GOBERNACION DEL

META 2018.



