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ABSTRACT

The present work was elaborated by means of the modality Internship in
INVIPASTO ". Municipal Institute of Urban Reformation and Housing of Pasto, are
a decentralized Entity of Public Service, without spirit of lucre, located in the
Municipality of Pasto. (Narifio - Colombia). Dedicated to the planeacion of Housing
of Interest social SENSE; the execution is carried out for Recruiting. INVIPASTO
is conformed by 7 payroll people, 5 of free removal and appointment and 2 of
contract.

The work consists on the elaboration of the Institutional Diagnosis and formulation
of Proposals of improvement focused toward the user, for the years 2007, 2008,
2009 and 2010 according to government's period.

For the elaboration of the Institutional Diagnosis and | eat tool of administrative
analysis he/she was carried out the field Rising to each official of INVIPASTO,
using the What an one and How modality he/she interviews. Once made the
Rising of Field settles down approaches of Ordination, Classification and Analysis
of the Information so much ocular, verbal and written; determining the different
processes and activities of the Entity, such and how it is conformed at the present
time". Also as reference point for the Diagnosis took the four administrative
processes, as: Planeacion, Organization, Address and Control and the respective
recommendations.  According to the recommendations of the Institutional
Diagnosis the respective Proposals of Improvement were elaborated cooperated in
some by Internal Control of the Municipal Governorship, since it is in process of
modernization of the Entity and | used this methodology for the Proposal of the
Manual of processes and procedures. (MECI.1000-2005).

The project was elaborated according to the concepts administrative and new
parameters of Administrative Restructuring together with the information given by
the officials of INVIPASTO; that when being put in he/she practices according to
the philosophy of the Quality they would be translated in a better service to the
user, in agile, effective and efficient form using the Synergy and each public
official's of INVIPASTO Empoderamiento, guiding their work toward the results to
short, medium and | release term.

The form of investigation of this work is applied where an organized and systematic
relationship of data is made expressing qualitative facts; keeping in mind the
different contributions and theoretical discoveries made by the science as regards
Administration, we apply the different processes in the analysis of the Information
gathered in the Rising of Field with the purpose of to Diagnose the current situation
of the Company and to outline proposals of Improvement that are adjusted to the
necessities of the Company. The first level of the Investigation is Exploratory and
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later on it is supplemented with the Descriptive Investigation: with the theoretical
arch, Rising of Field, Institutional Diagnosis with the respective recommendations
and lastly the respective Proposals; among them that of the Manual of Processes
and Procedures where the structure of the Manual of functions was modernized
according to requirements of the Ordinance 785 of the 2005. An analysis of the
Flowchart, Relationship of the briefcase of services etc. is also made Concluding
that it is necessary the administrative restructuring of the Entity.

Considering the importance that has the Administration inside the Organizations is
evident that the Public official of INVIPASTO lacks the administrative Tools and
organizational Culture that link it in an effective process and they guide it toward a
better way of carrying out a work; translated in a bigger personal satisfaction and
satisfaction of the user's necessities.

Equally the user of INVIPASTO is a person that has low Revenues and fickle, but
the desires to have own roof go further on. It is necessary an analysis of the
market regarding the product that this entity surrenders by means of OUSORSING.
As the processes they are focusing toward the user it is indispensable to make a
study to identify the user's necessities; with the design of new projects, new types
of Housing of Social Interest that are adjusted to the likes and the user's
necessities. INVIPASTO has an excellent technical support where they can be
coordinated and to design these new projects.

So that all Company is successful they impact several factors among them the
degree of development of the country, the support that he/she lends this to the
sector, the culture of the region. etc. is Necessary the work in team of Public
entities regarding Social Work and the work in net, articulating the different
processes and support better Interinstitucional

Narifo is a conformist region where most of our representatives to the executive
doesn't have a development vision. In the Political aspect Nariio manages a
paternalistic attitude where everything has to contribute the government and there
are users that easily fall in the deceits of some politician that he/she promises what
must never complete". When an user goes to INVIPASTO he is explained the
corresponsabilidad that exists among the State and the family nucleus that he
requests the Housing of Social Interest.

In the Economic thing: the ruble that INVIPASTO manages for trasferencias
concept is short due to the great demand that it exists in our means. Many users
cannot satisfy their basic necessities difficultly they can consent to own roof in spite
of the government's efforts to subsidize the Housing of Social Interest and the
possibilities of Credit, due to the weak capacity of the users' indebtedness. etc.

In this sector it is important the support that you/they lend some national and
international entities when coordinating efforts and resources for vulnerable people
that lack own roof.
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The Distrust and Crisis in the public finances make that this sector neglects a
market that offers Opportunity of Investment, since many people that pay lease
they want to invest that ruble but in own Housing.
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RESUMEN

El presente trabajo se elabor6 mediante la modalidad Pasantia en "INVIPASTQO".
Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Pasto, es una Entidad
descentralizada de Servicio Publico, sin animo de lucro, ubicada en el Municipio
de Pasto. (Narifio - Colombia). Dedicada a la planeaciéon de Vivienda de Interés
social VIS; la ejecucidn se realiza por Contratacion. INVIPASTO esta conformada
por 7 personas de nomina, 5 de libre remocién y nombramiento y 2 de contrato.

El trabajo consiste en la elaboracion del Diagnéstico Institucional y formulacién de
Propuestas de mejoramiento enfocado hacia el usuario, para los afnos 2007, 2008,
2009 y 2010 segun periodo de gobierno. Para la elaboracién del Diagnéstico
Institucional y como herramienta de analisis administrativo se realizd el
Levantamiento de campo a cada funcionario de INVIPASTO, utilizando el "Qué y
Cémo" modalidad entrevista. Una vez efectuado el Levantamiento de Campo se
establece criterios de Ordenacion, Clasificacion y Analisis de la Informacion tanto
ocular, verbal y escrita; determinando los diferentes procesos y actividades de la
Entidad, "tal y como estd conformada en la actualidad". También como punto de
referencia para el Diagnéstico se tomé los cuatro procesos administrativos, como:
Planeacion, Organizacion, Direccidon y Control y las respectivas recomendaciones.
Segun las recomendaciones del Diagnéstico Institucional se elaboraron las
respectivas Propuestas de Mejoramiento coadyuvada en algunas por Control
Interno de la Alcaldia Municipal, ya que esta en proceso de modernizacién de la
Entidad y utilicé esta metodologia para la Propuesta del Manual de procesos y
procedimientos. (MECI.1000-2005).

El proyecto se elabor6 segun los conceptos administrativos y nuevos parametros
de Reestructuracion Administrativa junto con la informaciéon suministrada por los
funcionarios de INVIPASTO; que al ser puestas en practica segun la filosofia de la
Calidad se traducirian en un mejor servicio al usuario, en forma &agil, eficaz y
eficiente utilizando la Sinergia y Empoderamiento de cada funcionario publico de
INVIPASTO, orientando su trabajo hacia los resultados a corto, mediano y largo
plazo.

La forma de investigacion de este trabajo es aplicada donde se hace una relacién
organizada y sistematica de datos expresando hechos cualitativos; teniendo en
cuenta los diferentes aportes y descubrimientos tedricos efectuados por la ciencia
en materia de Administracion, aplicamos los diferentes procesos en el andlisis de
la Informacion recopilada en el Levantamiento de Campo con el fin de
Diagnosticar la situacion actual de la Empresa y plantear propuestas de
Mejoramiento que se ajusten a las necesidades de la Empresa. El primer nivel de
la Investigacién es Exploratoria y posteriormente se complementa con la
Investigacién Descriptiva: con el arco teorico, Levantamiento de Campo,
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Diagnéstico Institucional con las respectivas recomendaciones y por ultimo las
respectivas Propuestas; entre ellas la del Manual de Procesos y Procedimientos,
Manual de funciones, donde se actualiz6é la estructura del Manual de funciones
segun requisitos del Decreto 785 del 2005. También se hace un analisis del
Organigrama, Relacion del portafolio de servicios etc. Concluyendo que es
necesaria la reestructuracién administrativa de la Entidad.

Considerando la importancia que tiene la Administracion dentro de las
Organizaciones es evidente que el funcionario Publico de INVIPASTO carece de
las Herramientas administrativas y Cultura organizacional que lo vinculen en un
proceso efectivo y lo orienten hacia una mejor manera de realizar un trabajo;
traducidas en una mayor satisfaccion personal y satisfaccion de las necesidades
del usuario.

Igualmente el usuario de INVIPASTO es una persona que cuenta con bajos
Ingresos e inconstantes, pero los deseos de tener techo propio van mas alla. Es
necesario un analisis del mercado respecto al producto que esta entidad entrega
mediante OUSORSING. Como se estan enfocando los procesos hacia el usuario
es indispensable hacer un estudio para identificar las necesidades del usuario; con
el disefio de nuevos proyectos, nuevos tipos de Vivienda de Interés Social que se
ajusten a los gustos y necesidades del usuario. INVIPASTO cuenta con un apoyo
técnico excelente donde se pueden coordinar y disefiar estos nuevos proyectos.

Para que toda Empresa tenga éxito inciden varios factores entre ellos el grado de
desarrollo del pais, el apoyo que preste este al sector, la cultura de la regién. etc.
Hace falta el trabajo en equipo de entidades Publicas respecto a Trabajo Social y
el trabajo en red, articulando mejor los diferentes procesos y apoyo
Interinstitucional

Narifo es una region conformista donde la mayoria de nuestros representantes al
ejecutivo no tienen una visién de desarrollo. En el aspecto Politico Narifio maneja
una actitud paternalista donde todo tiene que aportar el gobierno y hay usuarios
que facilmente caen en los engafios de algun politiquero, que promete lo que
"nunca ha de cumplir’. Cuando un usuario acude a INVIPASTO se le explica la
corresponsabilidad que existe entre el Estado y el ndcleo familiar que solicita la
Vivienda de Interés Social.

En lo Econdmico: el rublo que maneja INVIPASTO por concepto de trasferencias
se queda corto debido a la gran demanda de que existe en nuestro medio.
Muchos usuarios no pueden satisfacer sus necesidades basicas dificilmente
pueden acceder a techo propio pese a los esfuerzos del gobierno para subsidiar la
Vivienda de Interés Social y las posibilidades de Crédito, debido a la débil
capacidad de endeudamiento de los usuarios. etc.
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En este sector es importante el apoyo que prestan algunas entidades nacionales e
internacionales al coordinar esfuerzos y recursos para personas vulnerables que
carecen de techo propio.

La Desconfianza y Crisis en las finanzas publicas hacen que este sector descuide

un mercado que ofrece Oportunidad de Inversion, ya que muchas personas que
pagan arriendo desean invertir ese rublo pero en Vivienda propia.
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INTRODUCCION

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL Y PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO PARA
EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE
PASTO. "INVIPASTO"

Independientemente que la entidad sea publica o privada, el fin es el mismo:
optimizar los diferentes procesos en busca de la reduccién de costos y mayor
eficiencia en el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Toda Empresa sea publica o privada busca la eficiencia en la prestacion de un
bien o servicio, igualmente INVIPASTO busca modernizar la entidad dentro de los
principios de celeridad y transparencia: con la prestacion de un servicio en forma
mas agil, eficaz y eficiente; utilizando la Sinergia, Empoderamiento y Compromiso
de los funcionarios y contratistas, orientando su trabajo hacia los resultados a
mediano, corto y largo plazo.

El presente trabajo se elabor6 segun los conocimientos administrativos adquiridos
a lo largo de la carrera, experiencia laboral adquirida en entidades privadas y
nuevos parametros de Reestructuracion administrativa; junto con la informacién
suministrada por los funcionarios de INVIPASTO, tomando la Empresa en forma
integral y concluyendo que es necesario una Reestructuracion administrativa, que
al ser puesta en préactica colaboraria en la optimizacion de los diferentes procesos
y las diferentes labores de los funcionarios, traducidas en un mejor servicio en
forma mas agil, eficaz y eficiente.

Los diferentes estudios que se han elaborado en entidades publicas dejan ver
claramente la ineficiencia en la prestacidén de los servicios, cantidad de reclamos
por parte de los usuarios de los diferentes servicios, la corrupcién administrativa,
la lentitud en la prestacion de los servicios, la tramitologia existente, son aspectos
que rebajan credibilidad en los ciudadanos, pese al esfuerzo que hacen las
diferentes Instituciones mejorar la calidad en la prestacion de los servicios.

Un mecanismo para optimizar los diferentes procesos es orientarlos hacia el
usuario, poniéndose en el lugar de él y percibir como le gustaria que lo atendieran.
Hay modelos de mejoramiento continuo como el ISO 9000, entre otros que
permiten satisfacer las expectativas que tienen los usuarios.

El Diagnoéstico Institucional Determina la Situacion actual de la Empresa y La

Propuesta del Manual de Procesos y Procedimientos es una herramienta
administrativa, que coadyuva a control Interno, el SCI que se esta implementando
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en el momento, a detectar errores y a aplicar los diferentes correctivos; mejorando
asi la eficiencia y eficacia de la entidad y sus diferentes procesos.

El proceso de Implementacién del Manual de Procesos y Procedimientos es un
proceso largo y continuo donde debe haber compromiso desde la direccién y por
ende todo el personal de INVIPASTO; adaptdndose a una nueva cultura
empresarial que conlleva muchos cambios de actitud frente a los diferentes
procesos de la Empresa y por consiguiente hacia el Usuario que verdaderamente
es la razon de ser de la empresa.

Una vez elaborado el Diagnéstico Institucional procedo a detectar las diferentes
falencias dentro de la Empresa y formulo las respectivas recomendaciones;
concluyendo asi la necesidad de Reestructurar administrativamente la Empresa.

En el proceso de Implementacion se deben ajustar los diferentes procesos de
acuerdo a las necesidades del momento, coadyuvando asi en la optimizaciéon de
los diferentes procesos de la entidad, ya que la propuesta esta orientada a prestar
un mejor servicio al usuario de INVIPASTO, siguiendo los lineamientos de la
Teoria de la Calidad.
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1. TEMA DE INVESTIGACION

El Diagnéstico Institucional para determinar la "Situacién actual de la Empresa" y
El Manual de Procesos y Procedimientos como herramienta administrativa en la
Organizacion.
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2. DELIMITACION

El presente trabajé se realizd en el Instituto Municipal de la Reforma Urbana y
Vivienda de Pasto. "INVIPASTO"

INVIPASTO es una entidad de servicio publico descentralizada y sin animo de
lucro conformada por:

Director Ejecutivo, Asesor Juridico, Técnico en sistemas, Auxiliar de Servicios
Generales y tres secciones, a saber:

e Seccidbn administrativa y Financiera conformada por: Jefe Seccidn
Administrativa y financiera; Profesional Universitario, Secretaria Seccion
Administrativa y financiera.

e Seccidn de Inspeccion y Vigilancia conformada por: Jefe de esta seccién.

e Seccion Técnica conformada por: Jefe Seccion Técnica, Trabajadora Social y
Auxiliar de Seccion.

e Dos personas de Contrato.

De acuerdo a requisitos de Ley 872 DE 2003, Articulo 6; en cuatro afos a partir
del 9 de Diciembre del 2004 a 9 de Diciembre de 2008 segun el NTGP 1000-2004,
ya debe estar implementado el sistema de Calidad de la Funcion Publica.

Dentro de los conceptos de Competitividad y dentro de los fines del Estado esta el
de Modernizacion de las entidades del Estado con el fin de prestar un mejor
servicio, con eficiencia y eficacia.

La entidad considera necesario la Elaboracién del Manual de Procesos y
Procedimientos dentro del Proceso de Modernizacion y Optimizacion del estado,
aplicando los principios de celeridad y transparencia, cuyo objetivo final es
transferir ese resultado al usuario mejorando el servicio.
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3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En INVIPASTO existe un Manual de Procesos orientado hacia las Funciones que
debe realizar el empleado en el respectivo puesto de trabajo; pero hace 6 afios
después de su elaboracién y no se ha socializado, ni se a implementado; ya que
las tareas y actividades descritas no se llevan a cabo. Algunas de las actividades
se ejecutan de acuerdo a la experiencia que tiene el empleado y la rutina de
trabajo de la Empresa.

En toda entidad publica o privada es necesario que el Manual de procesos y
procedimientos estén orientados hacia el cliente, para que el empleado entienda
con claridad cual es su papel en la Empresa, detecte errores y al mismo tiempo
proponga correctivos para asi garantizar la optimizacién de los diferentes
procesos; con el cambio de aptitud, haciendo un aporte efectivo dentro de los fines
del Estado en el proceso de modernizacion y transparencia.

Al elaborar el Manual de procesos y procedimientos INVIPASTO, se da
cumplimiento a los requerimientos del Estado en cuanto Organizacion
administrativa contemplados en el articulo 872 DE 2003; dicho Manual es una
herramienta administrativa dentro de los diferentes procesos administrativos como
Planeacion, Organizacién, Direccidn y control.

Al hacer el Levantamiento de campo y al elaborar el Diagnéstico Institucional, se
detecta una desorganizacién administrativa, a pesar de que es una entidad
pequefna falta coordinacion y comunicacion tanto horizontal como vertical,
traducidas en demoras y pérdidas de tiempo. Algunas dependencias tienen
dualidad de funciones en algunas tareas causando tramites innecesarios.

e La entidad no cuenta con un manual de funciones actualizado, puesto que la
mayoria de funciones descritas no corresponden a las actividades que realizan
los funcionarios en el puesto de trabajo al cual fueron nombrados. Otros
funcionarios tienen cargos con funciones minimas.

e En estas condiciones los procesos deben ser eficientes, eficaces y adecuados
a las necesidades de la entidad y para ello es necesario que INVIPASTO entre
en un proceso de Reestructuracion Administrativa, para generar una filosofia
propia para el cambio que exige la cultura de calidad enfocado sus procesos y
procedimientos hacia el usuario, razéon de ser de la entidad. La Mision, la
Visién, la Estructura administrativa, el Organigrama, el Manual de funciones,
etc. deben ser redisefiados de acuerdo a los nuevos cambios, adaptando sus
estructuras a las nuevas exigencias, tecnologias, leyes y necesidades de la
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Organizacién para asi hacer uso mas eficaz de los recursos y talento humano,
ya que este ultimo tiene un buen nivel de formacién académico y humano.

e Es muy importante el disefio de una Estructura Organizacional apropiada para
que los funcionarios, puedan trabajar mejor cuando sus puestos y funciones
son claras.

e Es importante la elaboracién del Manual de procesos y procedimientos para
identificar responsabilidades y para que los funcionarios también rindan
cuentas de las diferentes actividades al interior de la entidad, convirtiéndose
asi el Manual, en una herramienta de Control.

INVIPASTO esta implementando el proceso de Control interno con el MECI 1000 —
2005; donde una de las herramientas administrativas de este proceso es el
Manual de procesos y procedimientos.

INVIPASTO es consiente que debe entrar en un proceso de Cambio para mejorar
y optimizar los diferentes procesos empezando por un cambio cultural, sinérgico,
de aptitud frente a los diferentes procesos, enfocados hacia las necesidades del
usuario razén de ser de la empresa, brindandole una atencién mas eficiente y
eficaz; mas aun cuando esta es sin animo de lucro.
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3.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La desactualizacion de la entidad en los diferentes procesos, en la documentacién,
en Manuales, la falta de claridad de los diferentes procesos administrativos de
Planeacion, Organizacion, Direccion y Control dentro de la entidad; hace que se
genere una desarticulacion y descoordinacién tanto horizontal como vertical;
evidenciando una desorganizacién Administrativa debido a la falta de claridad en
la asignacién de tareas y en responsabilidades. La mision no refleja el que hacer
de la empresa, ni la mision se ajusta al enfoque que requiere la administracion
moderna, igualmente no hay politicas claras en los diferentes procesos como
crédito, cartera etc.

Es necesario urgente mente un Asistente administrativo en la entidad que
coadyuve en la coordinacién y articulacion de las diferentes dependencias, en los
diferentes procesos organizacionales con una vision global e integral de la
Empresa en busca del modelo organizacional deseable a través de un enfoque
sistémico.

INVIPASTO requiere con urgencia un proceso de Modernizacién que impliqué un
cambio de actitud a todo nivel generando una cultura Organizacional Sinérgica,
con sentido de Pertenencia y Compromiso hacia la entidad aun mas cuando
INVIPASTO es una Entidad sin 4nimo de lucro y orientada a la poblacion mas
vulnerable.
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4. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,De que manera contribuye El Diagndéstico Institucional en la Entidad, como
contribuye el proceso de elaboracion del Manual de procesos y procedimientos
orientada hacia el usuario a mejorar el Servicio de INVIPASTO?

¢, Como contribuyen los diferentes procesos a la mayor eficiencia y eficacia
institucional?.

¢, Cémo afecta la carencia de un Diagnéstico Institucional y El Manual de procesos
y procedimientos a la entidad?.

¢,Coémo se logra EL Diagnéstico Institucional y EI Manual de procesos y
procedimientos?.
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5. JUSTIFICACION

Hoy en dia las organizaciones buscan la calidad para ser competitivas y por
consiguiente es indispensable la Administracion eficiente y eficaz de los recursos,
uniendo esfuerzos y pensando colectivamente, en busca del mejoramiento
continuo. Por consiguiente la administracion es de Vital Importancia en las
Empresas.

Para lograr la optimizacién de los diferentes procesos se debe empezar por el
Disefio de la Estructura organizacional: mas sencilla, mas flexible y organizada de
acuerdo a las necesidades de la Empresa.

La participacién, compromiso y sentido de pertenencia de los funcionarios de
planta fija y contratistas, es fundamental para el logro eficaz de los objetivos
Institucionales, el buen manejo de los recursos, la toma de decisiones y el buen
servicio al usuario que el finalmente la razén de ser de INVIPASTO.

Dentro de la metodologia utilizada para realizar Diagnostico Institucional de
INVIPASTO, esta el Levantamiento de campo efectuado a los funcionarios de
planta fija.

Se hace una explicacion y diferenciacion entre los procesos que lleva actualmente
la Empresa y los procesos que se relacionan en la Propuesta del Manual de
procesos y procedimientos de INVIPASTO, explicando la metodologia con la cual
fueron elaborados y el continuo seguimiento y ajuste a los mismos.

El Diagnostico Institucional determina la situacién actual de la Entidad y de
acuerdo al analisis se elaboran las respectivas recomendaciones y propuestas.

El Manual de procesos o procedimientos es una herramienta administrativa que
coadyuva en los diferentes procesos administrativos, como Planeacion,
Coordinacién, Organizacion, Direccidn, Gestién y Control. Herramienta clave para
determinar en que forma se pueden reducir los costos, que informacién es
necesaria en para toma de decisiones, también ayuda en los diferentes procesos
detectar errores y formular con los diferentes funcionarios los respectivos
correctivos; enfocados a prestar un mejor servicio volviéndose este proceso ciclico
en busca del mejoramiento continuo de la entidad.

INVIPASTO como entidad Publica Descentralizada debe dar cumplimiento a los
lineamientos del estado cumpliendo con los fines, en su proceso de modernizacién
y transparencia, y el Manual de procesos y procedimientos se convierte en una
herramienta muy util dentro de ese proceso brindando informacién que puede ser
analizada y estudiada desde nuestros puntos de vista.
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El manual de procesos y procedimientos establece de forma clara la articulacion
de las diferentes actividades y responsabilidades de los empleados de
INVIPASTO; permitiendo la participacién y aporte directo en los diferentes
procesos despertando en si un cambio de aptitud y sentido de compromiso.

Es evidente que si el empleado Publico de INVIPASTO carece de herramientas
administrativas y cultura organizacional, que lo vinculen en un proceso efectivo
que lo orienten para buscar la mejor manera de realizar su trabajo y que se
traduzcan en la satisfaccion de necesidades del usuario.

El presente trabajo sera una guia para la Implementacién de cualquier proceso de
mejoramiento en la Empresa, que busque optimizar los diferentes procesos
vinculando directamente a sus empleados con sus respectivos aportes, formando
asi una nueva cultura empresarial, donde el empleado se ve comprometiendo con
la entidad, aprende a quererla, a ser parte de ella y de su razén de ser que es el
usuario.

El desarrollo del presente trabajo brindara pautas importantes dentro de un posible
proceso de Reestructuracion administrativa, ya que presenta una compilacion
actualizada de la Empresa, relacionados en un Diagnostico institucional con sus
respectivas recomendaciones y posteriormente se elabord las diferentes
propuestas. Si se implementan de acuerdo a las necesidades de la empresa y
como requisito de ley, el mayor beneficiado sera el usuario; ya planeacion esta
dirigida a los sectores mas vulnerables de Pasto, que carecen de vivienda de
interés social y particularmente se me permitié aplicar mi experiencia laboral en
entidades privadas y mis conocimientos adquiridos en el transcurso de mi carrera.
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6. OBJETIVO GENERAL

Elaborar EI Diagndéstico Institucional vy las respectivas Propuestas de
Mejoramiento segun las necesidades de "INVIPASTO."

6.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Elaborar, organizar y analizar el Levantamiento de campo; Diagnosticando la
situacion actual de la Institucién; acompanada con las correspondientes
propuestas.

Precisar y dar a conocer el Portafolio de Servicios de INVIPASTO.

Contribuir a la reconceptualizacion de la Mision, Visién de acuerdo al "Que
Hacer de la entidad".

Orientar el trabajo de la entidad hacia la satisfaccion del usuario segun sus
intereses y necesidades como razén de ser de INVIPASTO, segundos
lineamientos de la Gestion de la Calidad.

Formular la Propuesta del Manual de procesos y procedimientos segun
metodologia MECI.1000 — 2005 (NTG 1000, 1SO 9000)

Implementacién orientada hacia el usuario segun la Gestién de la Calidad.
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7. MARCO DE REFERENCIA.

7.1 MARCO DE ANTECEDENTES

En la entidad no se ha efectuado un Diagnéstico a nivel Institucional por
consiguiente la compilacién documentada de informaciéon sera muy util para
posteriores estudios y coadyuvara en la toma de decisiones y respecto al Manual
de procesos y Procedimientos en la Entidad existe un Manual de procedimientos,
son actividades descritas con relacion a las funciones elaborado hace 6 anos, no
posee flujogramas y jamas se socializd, ni se implemento, mas aun, las
actividades que realizan los funcionarios de INVIPASTO no estan de acuerdo a las
relacionadas en dicho manual ya que no ha habido un proceso continuo ni
ajustado a las necesidades de la Empresa.

Relacion de Manuales existentes en INVIPASTO.
e Cuentan con un Manual de Funciones pero a la fecha esta desactualizado
(2000). Las funciones ahi descritas no corresponden a las realizadas por el

funcionario.

e Manual de Politicas de Vivienda. Acuerdo 034 modificado por el 008 de Mayo 5
de 1999.

e Manual de Administracion de Crédito y Adjudicaciones y Manual de
Autoconstruccién Dirigida. Acuerdo No. 23 del 9 de Noviembre de 1995.

e Control interno es un proceso que esta implementando en INVIPASTO segun
requisitos de ley articulado y asesorado por Control Interno de la Alcaldia,
segun el Modelo Operativo por procesos. SCI.

e Planeacién Nacional en coordinacion con planeacion municipal esta
implementando un sistema de costos SG.

e Controles y recomendaciones de la Contraloria Municipal.

e Otros estudios e informes de menor magnitud.
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7.2 MARCO TEORICO

Las diferentes teorias, lineamientos administrativos de la funcidn publica, literatura
de apoyo y experiencia empresarial, coadyuvan en el proceso de estudio y
andlisis para la elaboracién del presente trabajo dadas las condiciones de
incertidumbre, cambio y competitividad que hoy en dia enfrentan las empresas.

Ya que las empresas son un sistema abierto y completo también se hace relacion
de teorias de otras areas del conocimiento que se consideran importantes.

7.2.1. Escuela Clasica de la administracion: Los representantes de esta
escuela son Frederick Taylor con la Administracion cientifica y Henry Fayol con la
teoria Clasica de la Administracion.

e Administracion Cientifica.

Fundada por el norteamericano Frederik W. Taylor y sus seguidores como Gant,
Gilbret, Emerson, Ford, Bart y otros. Su obra consta de dos periodos el primer
periodo de su obra hace énfasis en las tareas y lo dirigi6 exclusivamente a la
realizacién del trabajo de los obreros, donde se hace un analisis del trabajo
operacional, también se hace un estudio de tiempos y movimientos, se divide las
tareas y se especializa al trabajador; con lo anterior se buscaba la eliminacién del
desperdicio, también se buscaba motivar a los obreros hacia la eficiencia
ofreciéndoles altos salarios y a cambio de la reduccién de los costos de
produccion.

El diseno de los cargos y las diferentes tareas se deben llevar en funciones
simples y repetitivas dentro de las diferentes lineas de produccién, también al
hacer este estudio se hace una estandarizacion de los diferentes procesos de
trabajo encaminadas hacia la eficiencia.

El segundo periodo postula la definicion de los principios de la administracion
aplicables a todos los procesos de la empresa para involucrar a los niveles méas
elevados empezando desde la base

En el primer periodo Taylor se preocupa por las técnicas de la racionalizacién del
trabajo de los obreros y para ello realiza un estudio de tiempos y movimientos.
Taylor empezd sus estudios desde la parte operativa donde ejercitaban las
diferentes tareas, empez6 analizando las diferentes tareas de cada empleo
posteriormente descompone los diferentes movimientos y procesos de esas
tareas, luego los perfecciona y posteriormente los racionaliza en forma mas
sencilla para lograr unos estandares, con este estudio también comprob6 que
segun la potencialidad de los equipos el operario podia producir mas pero esto no
se estaba logrando.
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En sintesis. "Lo que Taylor expresa en Shop Managament es”:

1. El objetivo de una buena administracion es pagar salarios altos y tener bajos
costos unitarios de produccién;

1. Para lograr ese objetivo, la administracién debe aplicar métodos cientificos de
investigacion y experimentaciéon a su problema global, con el fin de formular
principios y establecer procesos estandarizados que permitan el control de las
operaciones de produccion;

3. Los empleados deben ser dispuestos cientificamente en servicios o puestos de
trabajo en donde los materiales y las condiciones laborales sean seleccionados
con criterios cientificos, para que de esta manera las normas puedan cumplirse;

4. Los empleados deben ser entrenados cientificamente para perfeccionar sus
aptitudes, con el fin de realizar un servicio o tarea, de modo que la produccion
normal se cumpla;

5. Debe cultivarse una atmoésfera de intima y cordial cooperacion entre la
administracién y los trabajadores, para garantizar el ambiente psicoldégico que
posibilite la aplicacidén de otros principios enunciados por él”

Segundo Periodo De Taylor

Se dio cuenta que el trabajo operativo debe estar acompafnada de una estructura
que coordine el desarrollo de ese trabajo dirigido hacia la eficiencia.

En este periodo desarroll6 sus estudios sobre lo que él denomindé Administracion
Cientifica en los estudios que Taylor hizo fundamentalmente se debe al avance de
la ciencia respecto a la tecnologia y el miedo que siempre ha tenido el hombre de
ser reemplazado por las maquinas por consiguiente en reaccion a ese proceso el
hombre ha buscado proteger sus intereses, utilizando el sistema deficiente de
administracion y el desconocimiento de la gerencia en cuanto a rutinas de trabajo
y tiempo necesario para su realizacion y principalmente el manejo que la direccion
le ha dado a la empresa un manejo empirico “segun el propio Taylor la
administracién cientifica es; ante todo, una evolucion, mas que una teoria,
teniendo como ingredientes 75% de analisis y 25% de sentido comun”.

Cuando el hombre se siente desplazado por la maquina debido a su naturaleza
humana empieza a tomar ciertas medidas que Taylor la considera holgazaneria y
negligencia y también lo considera como irresponsable.

En busca de la eficiencia empresarial en un nivel mas amplio por reducir la pérdida
y los desperdicios ya que la vagancia y la ineficiencia de los obreros disminuian la
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eficiencia de la empresa; Taylor propone una filosofia donde la prosperidad del
empleador esta acorde a la prosperidad del empleado

Es necesario dar al trabajador lo que él mas desea que segun Taylor son unos
salarios altos, y al empleador también lo que el requiere que son bajos costos de
produccion, aunque en realidad la esencia del sistema exigia no sélo una filosofia
sino un cambio mental que afecte tanto a la base como a la alta direccion; por
consiguiente para Taylor, “la organizacion y la administracion deben estudiarse y
tratarse cientificamente y no empiricamente”.

Lo importante de este estudio es que Taylor evalia de manera sistematica el
estudio de la organizacién, en el analisis y en la solucion de los diferentes
problemas que afronta la organizacion haciendo un estudio desde la base
operativa hacia arriba hacia la alta direccién Taylor hizo un estudio completo de
andlisis del trabajo, de tiempos y de movimientos, organiza las diferentes
actividades en forma sencilla estableciendo estandares de ejecucion,
implementando procesos a largo plazo de cuatro a cinco afos donde evalua los
resultados, donde entrena al obrero, donde especializa al personal, donde
implementa una filosofia un cambio de mentalidad desde la direccién hasta la
parte operativa, donde establece una oficina de planeacion en fin, un proceso
donde se analiza y organiza la Estructura Organizacional adoptando una filosofia
desde la base hasta la cima de la organizacion.

Para Taylor, los elementos de aplicacién de la Administracion Cientifica son:

El estudio de tiempos y estandares de produccion;

Supervisién personal;

Estandarizacion de herramientas e instrumentos;

planeacién de tareas y cargos;

El principio de excepcion;

Utilizacion de la regla de calculo y de instrumentos destinados a economizar
tiempo;

f. guias de instrucciones de servicio;

g. La idea de tarea, asociada a incentivos de produccidon por su ejecucion
h.

i

©coooTw

eficiente;
La clasificacion de los productos y del material utilizado en la manufactura;
Disefio de la rutina de trabajo.

Por consiguiente hay diferentes maneras y métodos para realizar una tarea, y
diferentes herramientas para realizar esta tarea.

Con el analisis cientifico y con el estudio de tiempos y movimientos el fin es buscar
el método mas rapido y el instrumento més adecuado para realizar esa tarea.
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Es necesario demostrar ese método de sustituir los métodos empiricos y
rudimentarios por el método cientifico es lo que se llama organizacién racional del
trabajo, cuyas siglas: ORT.

“Los principales aspectos de la Organizacion Racional del Trabajo ORT “ son:

©COoONOOR~WN

Analisis del trabajo y estudio de los tiempos y movimientos;
El estudio de la fatiga humana;

Division del trabajo y especializacién del obrero;

Disefio de cargos y tareas;

Incentivos salariales y premios por produccion;

Concepto de homo economicus;

Condiciones ambientales de trabajo;

Estandarizacion de métodos y de maquinas;

Supervisién funcional.

Principios De La Administracion Cientifica

Un principio es una afirmacion valida de una determinada situacion prevista; es
una visidn anticipada de lo que deberd hacerse cuando ocurra aquella
determinada situacion y que sean validos en cualquier Organizacion..

Para Taylor la gerencia adquirié nuevas responsabilidades y nuevas atribuciones y
las condenso en 4 principios

1.

Principio de planeamiento: sustituir en el trabajo el criterio individual del obrero,
la actualizacion empirico practica, por los métodos basados en el
procedimiento cientifico. Sustituir la improvisacion por la ciencia, mediante la
planeacién del método;

Principio de preparacion: seleccionar cientificamente a los trabajadores de
acuerdo con sus aptitudes, prepararlos y entrenarlos para producir mas vy
mejor, de acuerdo con el método planeado. Ademas de la preparacion de la
mano de obra, preparar también las maquinas y equipo de produccién, como
también la instruccion fisica y la distribucién racional de las herramientas y
materiales;

Principio de control: control el trabajo para certificar que el mismo esta siendo
ejecutado con las normas establecidas y segun el plan previsto. La gerencia
debe cooperar con los empleados para que la ejecucion sea lo mejor posible;

Principio de ejecucion: distribuir diferencialmente las atribuciones y las
responsabilidades, para que la ejecucion del trabajo sea disciplinario.
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Estos son los 4 principios de la administracidn cientifica de Taylor

Otros principios implicitos de la administracion cientifica de segun Taylor, ademas
de los 4 ya explicados pueden agregarse los siguientes:

1. Estudiar el trabajo de los obreros, descomponerlo en sus movimientos

elementales y cronometrarlo, para después hacer un andlisis cuidadoso,

eliminar o reducir los movimientos inutiles y perfeccionar y racionalizar los
utiles;

Estudiar cada trabajo antes de fijar el modo como debera realizarse;

Seleccionar cientificamente a los trabajadores de acuerdo con las tareas que

les seran asignadas;

4. Dar a los obreros instrucciones técnicas sobre el modo de trabajar; es decir
entrenarlos adecuadamente;

5. Separar las funciones de planeacion de las de ejecucidn, dandoles atribuciones
precisas y delimitdndolas;

6. Especializar y entrenar a los trabajadores, tanto en la preparacién y control del
trabajo como en su ejecucion;

7. Preparar la produccién, o sea, planearla y establecer premios e incentivos para
cuando fuesen alcanzados los estdndares establecidos, asi como otros
premios e incentivos mayores para cuando los mismos sean superados;

8. Estandarizar los instrumentos, los materiales, la maquinaria, el equipo, los
métodos y los procesos de trabajo que van a utilizar;

9. Dividir proporcionalmente entre la empresa, los accionistas, los trabajadores y
los consumidores las ventajas que resulten del aumento de produccién
proporcionado por la racionalizacién;

10. Controlar la ejecucién del trabajo para mantenerla en los niveles deseados,
perfeccionarla, corregirla y premiarla;

11.Clasificar de forma practica y simple los equipos, procesos y materiales a ser
empleados o producidos, de manera que sea facil su manejo y uso;

SYN

e Teoria Clasica de la Administracion: Esta teoria hace énfasis en la
Estructura de la organizacién, como base en el proceso administrativo para el
logro de la eficiencia.

La teoria clasica de la administracion nacié en Francia en 1916 y se extendi6é por
toda Europa para Fayol hay 6 funciones basicas de la empresa.

1. Funciones Técnicas, relacionadas con la produccién de bienes o servicios de la
empresa;

2. Funciones comerciales, relacionadas con la compra, la venta o el intercambio;

3. Funciones financieras, relacionadas con la busqueda y gerencia de capitales;

4. Funciones de seguridad, relacionada con la proteccion y preservacion de los
bienes y de las personas;
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5.

6.

Funciones contables, relacionadas con los inventarios, registros, los balances,
los costos y las estadisticas;

Funciones administrativas, relacionadas con la integracién, por parte de la
direccion de las otras 5 funciones. Las funciones administrativas coordinan y
sincronizan las demas funciones de la empresa, y estan siempre por encima de
ellas.

El acto de administrar, planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.
La definicibn de esos elementos de la administracion estan definidos de la
siguiente manera:

o~

o

Planear: visualizar el futuro y trazar un programa de accion;

Organizar: tanto la estructura material como social de la empresa;

Dirigir: guiar y orientar al personal;

Coordinar: enlazar, unir, armonizar todos los actos y todos los esfuerzos
colectivos;

Controlar: verificar que todo suceda con las reglas establecidas y las ordenes
dadas.

Lo anterior son los elementos de administracion que constituyen el llamado
proceso administrativo y se encuentra en cualquier trabajo del administrador y en
cualquier area de la empresa.

Fayol argumenta que a medida que se va descendiendo en la escala jerarquica las
funciones administrativas el volumen de estas va disminuyendo y se van
aumentado otras funciones administrativas que se enumeraron anteriormente.

En la teoria clasica enfoca su analisis desde la parte superior hacia la parte inferior
de la jerarquia administrativa. En la teoria clasica la division del trabajo se da en
dos sentidos:

a)

Verticalmente, segun los subniveles de autoridad y responsabilidad, define la
organizacién segun los niveles de autoridad ya que aumenta a medida que se
asciende en la jerarquia de la organizacion, igualmente la autoridad aumenta a
medida que aumenta la responsabilidad

Horizontalmente, segun las diferentes actividades desarrolladas en la
organizaciéon como el de la especializacion de Fayol en un mismo nivel
jerarquico cada departamento o seccién pasa a ser responsable de una
actividad especifica y propia en un mismo nivel jerarquico, cada departamento
pasa a ser responsable de una actividad especifica. Al hablar sobre divisién del
trabajo del sentido horizontal, Gulik afirma “que la division de los érganos que
componen la estructura de la empresa debe hacerse a través de un esquema
que asegure la homogeneidad y equilibrio: la Departamentalizacién. Esta se
refiere a la especializacion y al desdoblamiento horizontal de la organizacién.
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Urwick destaca que la homogeneidad se obtiene cuando se rednen en un
mismo proceso,....

La idea basica era que cuanto mejor departamentalizada estuviera una
organizacién, mas eficiente seria. Fayol también implementé el concepto de linea
y estaf es uno de los tipos mas simples de organizacién la cual se basa en los
principios de:

a. Unidad de mando o supervision uUnica: cada individuo tiene un jefe Unico y
exclusivo;

b. Unidad de direccion: todos los planes deben integrarse a planes mayores que
conduzcan a los objetivos de la organizacion;

c. Centralizacién de la autoridad: la autoridad maxima de una organizacién debe
estar centrada en su cima:

d. Cadena a escalar: la autoridad debe estar jerarquizada, esto es, dispuesta a
niveles jerarquicos, de manera que un nivel inferior debe estar siempre
subordinado a nivel inmediatamente superior.

7.2.2. Teoria de las Relaciones Humanas: Inicia con la experiencia Hawthorne,
esta teoria se basa en los valores humanisticos, hace énfasis en las personas, no
en la estructura ni en las tareas de la empresa; donde es preciso "conciliar y
armonizar" la funcion econdmica de bienes y servicios y la funcion social con
proveer satisfaccion a los empleados para lograr el equilibrio interno.

En esta teoria se toma como referencia la naturaleza humana el hombre como ser
social, con importancia en la motivacién, la comunicacion y el desempefio de
estas. También relaciona como influyen los grupos informales dentro de la
estructura formal de la organizacion.

7.2.3. Teoria del Comportamiento en la Organizacion: E| administrador
necesita conocer los elementos que motivan a ser humano para poder dirigir
adecuadamente a las personas, para el cumplimiento con mayor eficiencia y
eficacia de las diferentes funciones.

Es indispensable evitar los conflictos organizacionales como elemento propio de la
naturaleza humana; solucionando armonizando e intercambiando objetivos
individuales y organizacionales.

7.2.4. Teoria Neoclasica de la Administracion: Discierne de la teoria clasica
los conceptos validos eliminando aquellos conceptos no validos y formando otras
teorias igualmente validas. Esta teoria hace énfasis en la practica de la
Administracion, reafirmaciéon de algunos postulados de la teoria clasica, principios
clésicos de la Administracion, en los resultados y objetivos, la centralizacion vs
descentralizacion debido al crecimiento de las empresas. Esta teoria enfatiza las
funciones del Administrador: Planeacién, Organizacién, Direccion y control.
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7.2.5. Modelo Burocratico de la Organizacion: El modelo de Max Weber se
considera un modelo ideal de Burocracia y es "tal vez" una de las mejores
alternativas de organizacion, aunque no es el modelo absoluto. Aunque Goulder
verifico que existen diversos grados de burocratizacion en las organizaciones.

Para Max Weber burocracia: es la organizacion eficiente por excelencia, donde se
describen detalladamente la forma como deberian hacerse las cosas y no el
excesivo papeleo o apego de los diferentes funcionarios a las rutinas de trabajo.

Para Max Weber la burocracia esta basada en:

1. El caréacter legal de las normas.

2. El carécter formas de las comunicaciones.
3. Ladivisién del trabajo.

4. Laimpersonalidad de las relaciones.

5. La gerarquizacion de la autoridad.

6. Las rutinas y procedimientos.

7. La competencia técnica y el mérito.

8. La especializacion.

9. La profesionalizacion.

10.La previsidon del funcionamiento.

Con lo anterior se pretende prever el comportamiento humano, estandarizar el
desempeno de los funcionarios; para el logro de la maxima eficiencia en la
organizacion.

7.2.6. Teoria Estructuralista de la Organizacion: Ya que esta teoria hace
énfasis en la estructura organizacional, se tomara las funciones Administrativas
Planeacion, Organizacién, Direccién y Control; como aporte al presente estudio.

Planeacion

El entorno cambiante y dificil en el que se encuentran las organizaciones empresa
se hace necesario implementar mecanismos administrativos encaminados a
superar las necesidades de adaptacion, insistiendo en mejorar las necesidades de
competitividad en el mercado.

Las empresas no trabajan sobre la base de la improvisacion. En ellas casi todo se
planea con anticipacion. La planeacién figura como la primer funcion
administrativa ya que es la base para las demas funciones. La planeacion
determina anticipadamente cual objetivos deben alcanzarse y que se debe hacer
para alcanzarlos.

¢ Elementos Que Componen La Planeacion
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Es importante que la empresa que vamos a crear para realizar las diferentes
actividades debe apoyarse en un proceso administrativo. Las distintas escuelas
que han contribuido al desarrollo de las diferentes teorias administrativas, han
venido fortaleciendo ese proceso de tal manera que podemos decir que no es
posible administrar con eficiencia si no hay un apoyo en el, y sobre todo si las
funciones que lo constituyen no se las hace en concordancia con las
circunstancias sociales y humanas de cada época.

Para realizar con éxito la gestién y la direccion administrativa a nivel global en
cada uno de los distintos procesos en la nueva empresa, se debe mirar el entorno
e identificar la informacion relevante integrandola con la informacién interna
permanente, es por ello que en estd empresa debe aplicar el proceso
administrativo que comprende cuatro funciones interrelacionadas entre si; dichas
funciones son las de planear, organizar, dirigir y controlar.

7.2.7. Administracion de La Calidad: Toda la Organizacién esta directamente
comprometida en el Proceso de Cambio liderado por la Direccion, para que
funcione se debe aplicar segun la filosofia.

e Sintesis de los Principios de William Deming.

PRINCIPIO IMPORTANCIA COMO APLIZARLO
1.) Crear Hacerse competitivo. 1. Elaborar un Diagnéstico de la situacion
constantemente actual de la Empresa.
propdsito hacia el
mejoramiento del 2. Detectar las fallas.

producto y servicio.
3. Seleccionar las posibles soluciones del
problema.

4. Cambiar la cultura empresarial de la
organizacion, involucrandose en el
cambio y buscando las soluciones que
nuestro cliente quiere y necesita.

2.) Adoptar una nueva Estar de acuerdo y | Como aplicarlo. Estas dos palabras
filosofia dispuesto mentalmente | encierran todo un proceso.

a los nuevos cambios

que la sociedad exige. | Concientizar a las personas de la

A trabajar | necesidad del cambio, con conferencias,
colectivamente a | etc.

utilizar la nueva

tecnologia y las nuevas

técnicas.
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3.) Cesar la
independencia de
la inspeccion en
masa.

Empezar un proceso
productivo con cero
errores y terminarlo con
esa meta.

Estos principios del sefior William Deming
vienen interrelacionados.

Una vez que se haya creado un sentido de
pertenencia hacia la empresa, donde cada
persona dentro del proceso productivo, se
comprometa ha hacer las cosas bien
(desde el principio), no habra necesidad
de supervisor y se ahorraria tiempo y
dinero.

4.) No otorgar los
negocios
basandose en la
etiqueta o precio
del mercado.

Es importante porque
tengo que seleccionar
mis prioridades
respecto a la calidad o
requerimientos de mi
produccion. Que
necesito realmente
para que mi produccion
sea de calidad, para
ello debo seleccionar
cada paso del proceso
productivo empezando
desde la adquisicién de
los insumos.

Este principio lo aplico a la Empresa. Sila
Empresa es de producciéon: compro
insumos de calidad y si la Empresa es de
servicios, Ejemplo: en una empresa de
salud donde vamos a trabajar
directamente con el recurso humano, tan
complejo, donde tengo que hacer una
cuidadosa seleccion de personal que
ademas de ser técnicos tengan excelentes
relaciones humanas y don de gentes.

5.) Mejoramiento
continuo De
productos y
Servicios.

Disminuye costos vy
eleva la productividad.

En empresas de produccion se deben
implementar haciendo un cuidadoso
control con sistemas de estandarizacion.
etc. y en la empresa de servicios
colocando buzones de sugerencias, un
lugar donde la gente acuda y sea
escuchada. (Reclamos). La tecnologia
influye directamente sobre el mejoramiento
continuo, hay que invertir en equipos mas
modernos.

6.) Este principio
establece el
entrenamiento en el
trabajo

Da sentido de
pertenencia del nuevo
empleado hacia la
empresa.

Se puede aplicar; creando un manual de
funciones, procedimientos y procesos,
para que el empleado determine su nivel
de responsabilidad y autoridad y doénde
esta ubicado dentro de la organizacion,
informandolo sobre la actividad de la
empresa y que se espera de ella.

7.) Establecer un
principio de
liderazgo.

Ayuda al cumplimiento
de las metas vy
objetivos de la
organizacion.

Una vez cada empleado tenga conciencia
del papel que desempefa dentro de la
empresa, de logica tendrd libertad de
accién, ya que cada quién sabe lo que
tiene que hacer. Tiene que haber bastante
motivacion, informacién; seminarios sobre
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los distintos aspectos de la organizacion,
la mision, la visibn de la empresa, las
politicas, la calidad de servicio que voy a
proyectar. etc.

8.) Eliminar temores Buen ambiente de | Evitando la presion psicoldgica, donde el
trabajo. empleado trabaja por temor. Crear un
Clima organizacional 6ptimo, con el diario
compartir de las personas, aplicar lo

aprendido en los diferentes cursos, etc.
9.) Eliminar barreras. Forma un sistema | Hacer entender que nosotros somos
abierto. subsistemas, si falla una persona

l6gicamente afecta a toda la organizacion.
(a largo plazo.) Ejemplo: Si un cliente es
mal atendido, (Cliente insatisfecho).

10.) Eliminar consignas

exhortaciones.

Hay un ambiente de
confianza seguridad vy
cordialidad.

Al aplicar el concepto de calidad no es
necesario andar colocando avisos por
todos los departamentos, donde disfracen
la calidad del servicio. " Aqui trabaja
gente amable" simplemente ser atento.

11.) Se debe eliminar la
administracién por

metas o cuotas

Cumplimiento de
objetivos a largo plazo.
(Eficiente y Eficaz).

Concientizar a los empleados acerca de
sus actuaciones y en que medida son
buenas o malas para la empresa. Hay

numéricas médicos altamente especializados, pero
no tienen o manejan el concepto de
relaciones humanas. Cursos o apropiada
seleccién del personal.
12.) Romper la barrera | Crear sentido de | Buscando un buen sistema de motivacion

que hay entre
empleados fijos u

pertenencia.

de acuerdo a las expectativas que tengan
los empleados. ElI medico que quiera

ocasionales. hacer una especializacion, la empresa
puede a acceder a darle una licencia.

13.) Programa Los empleados estan | Siendo flexibles en cuanto a horarios de

Educacién y actualizados respecto a | trabajo, organizando los diferentes turnos

mejoramiento.

las nuevas técnicas y
adelantos de la ciencia,
o los nuevos adelantos
que puedan hacer mas

en forma concertada.

competitiva a la
Empresa.
14.) Poner atrabajara | Crea sentido de | Con una planeacién estratégica (a largo

todos en esta
transformacion.

pertenencia, un clima
organizacional
agradable,
cumplimiento de metas
u objetivos y un servicio
optimo.

plazo) donde haya participacion de todos
los sectores de la empresa. Coordinando
diferentes talleres, recolectando
sugerencias y haciendo evaluacién de los
resultados.
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e Dificultades de la filosofia de la calidad.

OSTACULOS

CAUSAS

CONSECUENCIAS

1.) Esperar resultados
instantaneos:

Implementacién de
programas innecesarios; a
corta plazo, cuando en la
realidad implican mas
tiempo.

Perdida de credibilidad, no se
cumplen los objetivos
propuestos en el programa.
Esperar resultados eficientes,
mas no eficaces.

2.) Suponer que la solucion de
problemas se resuelven
con la fé:

La falta de planeacién, la
falta de proyeccién por parte
de la empresa. Falta de
conocimiento por parte de la
empresa, implementacion de
programas al azar, sin
fundamento. Cuando la
empresa adquiere

maquinaria moderna y no es
previsiva al capacitar o
contratar personal técnico
para el adecuado manejo.

Al no anticiparse la empresa
puede perder clientes que son
clave dentro de la empresa.
La capacidad de competir
para abrir nuevos mercados.
La optimizacion de la
produccion.

3.) Busqueda de ejemplos:

Si mi competencia en
determinado problema
utilizo, determinada solucién
yo también puedo hacer lo
mismo.

Cada empresa tiene su propia
complejidad, y yo debo
analizar mi entorno, hacer un
diagnéstico y plantear mis
propias soluciones. (Aunque
es importante tomar como
referencia otras empresas)

4.) Nuestros problemas son
diferentes, es una excusa
para evadir mis problemas
de calidad.

Buscar evasivas para no
tomar una decision de
cambio dentro de mi
empresa.

Hay decisiones importantes
que no tomo y puedo quedar
en la obsolescencia, con la
perdida de innumerables
oportunidades.
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5.) Nuestro departamento de
calidad se encarga de
nuestros problemas de
calidad.

Al empezar implementar un
sistema de calidad, creo un
departamento de calidad
pero le dejo a el toda la
responsabilidad.

No hay compromiso de parte
de todos dentro del proceso
de calidad, ya que este
proceso es una filosofia en la
cual deben estar
comprometidos todos ya que
esto es sistémico.
(Interrelacionado entre si).

6.) Hay muchas empresas que
dicen: "Nosotros ya
instalamos nuestro

Para que se instale el
departamento de calidad
debe haber unas condiciones

El proceso de implementacion
de calidad muere en su
intento.

minimas, se debe
comprometer desde la alta
gerencia hasta la base de la
estructura jerarquica.

departamento de Calidad."

7.) La suposicion de que lo
unico necesario es cumplir
con las especificaciones:

Cuando la empresa se rige
por la normatividad, sin tener
en cuenta la filosofia que
sustenta esta norma.

No hay un clima
organizacional satisfactorio.

e Contenido Basico De Un Manual De Procedimientos.

Proceso: Es el conjunto de actividades en forma secuencial que realiza una
organizacién, mediante la trasformacion de unos insumos segun su razén de ser,
para crear, producir o prestar un servicio de tal manera que satisfagan las
necesidades de los clientes.

El Manual de Procesos y Procedimientos: es el documento que contiene la
compilacién y relacion de Procesos y Procedimientos; segun las actividades
necesarias para satisfacer al usuario tanto externo como interno.

Procedimientos: descripcidon de las tareas y actividades que deben seguirse para
la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o0 mas de
ellas. Incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen,
precisando sus responsabilidades y participacion. Suele contener informacién y
ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o
equipos de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar para el
correcto desempeno.
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Contenido del Manual de Procesos y Procedimientos.

Portada de identificacion
Indice del Manual
Introduccion

Base Legal

Objetivo del Manual
Procedimientos

Para cada unos de los procedimientos:

Portada de identificaciéon (Caracterizacion.)
Folio o numero del procedimiento
Indice

Base Legal

Objetivo del procedimiento

Politicas y/o normas de operacion
Descripcion narrativa del procedimiento
Diagrama de flujo del procedimiento,
Mapa de Procesos.

Formularios y/o impresos

Informacion general

RESIDENO DE PROCESOS
ESIA

El redisefio de un proceso existente o si, ya que estamos en eso, el
perfeccionamiento de uno recién disefiado, por lo general significa hacerlo:

Mejor: Niveles mas altos de satisfaccién a sus interesados, sobre todo a los
clientes.

Mas barato: Con los niveles mas altos de eficiencia.

Mas rapido: Tan rapidamente como sea posible, para incrementar la capacidad
de respuesta.

Agregar valor para el cliente. Al hacer el redisefno de procesos existentes, el
énfasis radica en la eliminacion de todas las actividades que no agregan valor y la

mejora de aquellas actividades centrales que agregan valor. La regla para llevar a
cabo esto se puede resumir mejor como ESIA:
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Elimine
Simplifique
Integre
Automatice

Elimine: Todos los pasos que en el proceso no agreguen valor:

e Sobreproduccion/sobrealmacenamiento - producir mas de lo necesario en
cualquier momento es una fuente primordial de desperdicio. Todo lo que logra esta
sobreproduccion es la elevacién de inventarios y ocultar problemas. Esto no
solamente se aplica a la fabricacién; muchos servicios pueden sufrir de lo anterior,
por ejemplo, preparar demasiados alimentos en un restaurante que posteriormente
deberan tirarse a la basura.

e Tiempo de espera - Existe un costo para materiales, documentos o personas
cuando tienen que esperar por algo. Cuando la espera es tan larga que tiene que
empezar el trabajo sobre el siguiente producto, el efecto se empeora. O bien, se
tendra que interrumpir cuando lo que esta esperando llegue, o las cosas o la cosa
tendra que esperar en carpetas o sobre el piso, mientras el elemento se esta
terminando de trabajar. De esta manera los documentos o los inventarios se
amontonan, el control y la vigilancia se hace mas compleja y de hecho, se libera
poco o0 queda disponible para su entrega al cliente.

e Transportacion, movimientos y pasos - cada vez que se mueven personas,
materiales o documentos, cuesta dinero. Alguien o algo debe mover el material o
los documentos de un lado a otro, y el tiempo que se ocupa en ello es tiempo que
podria utilizarse para agregar valor. EI movimiento de personas también es
costoso: ¢por qué se estan moviendo, qué valor se agrega y podria ese tiempo
utilizarse mejor trabajando en la siguiente pieza de material o de papel o incluso
con otro cliente?

e Procesamiento - ;Agrega valor el proceso?, y si no, ¢para qué se efectia?
Aun si agrega valor puede resultar ineficiente, ya sea en razén que el producto se
ha disenado mal, dando como resultado un mal procesamiento o, el proceso no se
ha elaborado o perfeccionado totalmente. Donde los procesos estén fuera de
control, es decir, que no sean pronosticables con un buen grado de certeza, esta
causa de variabilidad debe eliminarse.

¢ Inventario y documentacion - ;Para que se requiere del inventario y de los
documentos? ¢ Es estrictamente necesario para asegurar la satisfaccion inmediata
del cliente? Quiza el papeleo es necesario para la remision de alguna otra parte de
la tarea de servicio, digamos un requisito legal para una firma.
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e Defectos, fallas y rehacer el trabajo - la meta deberia ser lograr que las
cosas estén correctas desde la primera vez y evitar el costo de la mano de obra,
materiales, interrupciones y costo de oportunidad que intervienen en la
rectificacion de los problemas.

e Duplicacion de tareas - cada tarea que se lleva a cabo, de alguna manera
deberia agregar valor. Si una tarea se repite, no agrega valor, simplemente
contribuye a los costos. Incrementar el papeleo y la captura de datos en los
sistemas de cémputo, a menudo se esta duplicando en alguna otra parte de la
empresa.

o Reformateado o transferencia de la informacion - esta es otra forma de
duplicacién. Muy a menudo los datos se transfieren de una forma a otra, o se
imprimen de un sistema de cdémputo para capturarlos manualmente en otro. Esto
ocurre con frecuencia cuando la informacion se mueve a través de fronteras
empresariales, pero no es necesario que continue.

e Inspeccidn, vigilancia y controles - aunque algo de esto podria justificarse,
mucho de ello existe por razones histéricas y se ha convertido en la justificacién
de puestos de trabajo y de niveles gerenciales. A menudo la vigilancia y los
controles ocurren donde se cruzan fronteras departamentales. Tradicionalmente
esto ocurre mucho mediante la entrega de productos o servicios y ha resultado
una forma acordada de asignar costos a distintas partes de una operacién. En
forma creciente, conforme se pone en duda la estructura misma de la
organizacién, muchas de las vigilancias y controles dejan de ser importantes. Es
una buena idea hacer la distincion entre los distintos tipos de vigilancia y controles,
ya que éstos deben encararse de manera distinta:

* Reglamentarios;

* Agencias de clientes y consumidores, es decir, de Vvigilancia;
* Empresariales, tanto para calidad como productividad.

Conciliacion - parecido a la vigilancia y a los controles y a un pasatiempo clasico
de la burocracia. Aunque es bueno asegurarse que las cosas coinciden, es
importante darse cuenta del propdsito del proceso como un todo.

En cualquiera de los puntos a lo largo del proceso, el equipo debe considerar qué
contribucién se estd haciendo a la tarea de servicio. Los equipos a veces se
sorprenden del nimero de pasos que no agregan valor y, que anteriormente se
han considerado como inamovibles. Estas actividades que no agregan valor son
los primeros objetivos en cualquier iniciativa de redisefio sistematico. ¢Como
pueden eliminarse y/o minimizarse sin que esto tenga un impacto negativo
posterior en el proceso?
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Simplifique

Una vez eliminadas tantas tareas innecesarias como sea posible, es importante
simplificar las que quedan.

Formas
Procedimientos
Comunicacién
Tecnologia
Flujos

Procesos

Areas problema

Integre: Las tareas simplificadas deben quedar integradas para conseguir un flujo
sin obstaculos en la entrega del requerimiento del cliente y de la tarea de servicio.

e Puestos - es posible combinar varios puestos en uno. Al darle autoridad a una
persona para completar una gama de tareas simplificadas, en vez de hacer que
las lleve a cabo una cadena de personas, el flujo de material o de informacién a
través de la empresa se acelerara en forma considerable. Siempre que el trabajo
tenga que pasar de un individuo a otro, existe la posibilidad de que se cometan
errores y algo tiene que facilitar esta transferencia. Algunas empresas han llegado
al extremo de hacer a una persona responsable de procesar todo el producto o
servicio, desde el pedido hasta su embarque.

e Equipos - una extensién logica de la combinacion de tareas es combinar a los
especialistas en equipos, cuando no sea posible que un solo miembro del equipo
lleve a cabo toda la actividad. Estos equipos se conocen como equipos de
servicios o0 algunas veces como equipos de cuenta. Aunque los equipos pueden
conservar algunas lineas de informacién funcionales, por ejemplo, con ventas y
con operacion, para el trabajo diario se combinan como un solo equipo de proceso
de entrega. La proximidad fisica significa que jamas ocurren problemas y cuando
ocurren, pueden resolverse rapidamente.

La tecnologia de la informacion, que permite que personas alejadas fisicamente
cooperen de esta forma, simplemente no puede reemplazar la cercania fisica.
Cuando un dia la realidad virtual amplie su capacidad, quiza pueda hacer mas. Sin
embargo, siempre que sea posible los equipos deben estar juntos y eliminar los
complejos sistemas de cdmputo, que permitian a los grupos dispersos
geogréaficamente, funcionar como un equipo. Esta configuracion minimiza la
distancia que debe mover materiales, informacién y documentacion y mejora la
comunicacion entre aquellos que trabajan en el proceso.
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e Clientes - éstos se pueden considerar en dos niveles principales, la integracion
del cliente individual y la integracién de un cliente empresarial. En el nivel de
cliente individual, en ciertas ocasiones la integracion es crucial. Los clientes que
no se sienten bien en un lugar en particular es poco probable que se queden y
gasten dinero. Aquellos que se sienten comodos, de hecho se pueden utilizar en
vez de los empleados: jpor ejemplo, llevan la charola de alimentos a la mesa en
un restaurante de comida rapida y a menudo incluso la levantan!. Integrar su
propio abastecimiento de servicio en el proceso de un cliente empresarial puede
resultar extremadamente poderoso, estos arreglos de asociacibn mantienen
cautivo al cliente con su organizacién y hacen muy dificil que los competidores le
ganen el negocio.

Esta forma de integracién a veces se llama servicios con valor agregado, es decir,
son servicios adicionales a la necesidad basica que se esta adquiriendo y, aun asi
de alguna manera proporcionan valor al cliente. Los servicios con valor agregado
se estdn popularizando cada vez mas, conforme las empresas encuentran
maneras de conservar a los clientes y mantener a los competidores fuera de sus
mercados. ;Cuales son los servicios con valor agregado que podria ofrecer su
empresa y, qué es lo que podria hacer en caso que sus competidores empezaran
a ofrecerlos?

e Proveedores - se pueden conseguir grandes ahorros en eficiencia si se
eliminan burocracias innecesarias entre la empresa y sus proveedores. La
confianza y la asociacién son clave, igual que la integracién de los clientes,
aunque esto no significa necesariamente que no existan verificaciones,
simplemente que son mas sutiles. La fabricacién justo a tiempo ha significado que
los proveedores y fabricantes han empezado a trabajar juntos, de una manera
creciente, integrando el flujo de las ordenes, facturas e incluso de los datos de
diseno; a veces mediante la tecnologia de la informacion.

Automatice: La tecnologia de la informacion puede ser una herramienta muy
poderosa para acelerar los procesos y ofrecer un servicio de mas alta calidad a los
clientes. Si se aplican a procesos ya probados, dicho proceso mejorara. Cuando
los procesos son problematicos, entonces la automatizacién puede hacer las
cosas peor. Por lo tanto, es importante aplicar la automatizacion después de haber
eliminado, simplificado e integrado las tareas en el proceso. Una vez alcanzada la
etapa de automatizacion, es posible regresar a las etapas anteriores y volver a
eliminar, simplificar e integrar tareas.

En algunos casos, la automatizacién de ciertos aspectos del proceso puede
preverse desde el principio. Muchos negocios que se basan en la telefonia, se
apoyan en la tecnologia de la informacion para facilitar a su personal de servicio
los detalles necesarios de clientes y productos que proporcionen un servicio
preciso y rapido. Al aplicar la reingenieria a estos procesos, la tecnologia de la
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informacién sera un factor importante a considerar. A continuacion se delinean
algunas reglas practicas para lograr un mayor éxito en la automatizacion:

e Sucio, dificil o peligroso - Los trabajos que entran en esta categoria no
siempre se pueden automatizar. Sin embargo, donde es posible resultan niveles
significativamente mas altos de calidad, ya que a las maquinas no les molestan
estas tareas y no se ven afectadas por ellas.

e Aburrido - cualquier tarea que sea aburrida o repetitiva es un buen candidato
para la automatizacion. De nuevo, esto podria ser una tarea de fabricacion, la
suma de cifras o el cotejo de articulos en formas. Las maquinas son insensibles al
aburrimiento y, de hecho, son mejores para las tareas que son repetitivas.

e Captura de datos - si la captura de datos puede hacerla una maquina en vez
de una persona, se ahorra tiempo, independientemente de lograr mayor exactitud.
Testimonio de lo anterior es la tendencia a utilizar lectores de codigo de barras,
incluso en las pequenas tiendas de abarrotes.

e Transferencia de datos - la transferencia de datos de un formato a otro, de
una persona a otra, de un sistema a otro es otro candidato de alta prioridad para
automatizar. En algunos casos los diferentes estandares de computacion han
convertido esa tarea en algo innecesariamente complicado y, aun asi, evitan la
necesidad de capturar datos a un sistema donde ya se capturaron de otro. Esto no
sélo ahorra tiempo de captura sino todo un conjunto de problemas, cuando estos
datos no coinciden.

e Analisis de datos - Muchas empresas tienen enormes bases de datos, pero
aun tienen que traducirlos a informacién que en verdad sea accesible y valiosa
para la gerencia. Este andlisis podria llevarse a cabo sobre datos recopilados por
representantes de servicios que en sus informes, incluyan detalles de productos
de otras empresas, proporcionando un analisis sobre la probabilidad o intencion,
por parte de los clientes, de volver a hacer una compra de los productos y
servicios de la empresa y los de sus competidores.

Son mas costosos de mantener y las empresas estan mas reacias a descartarlos,
aun cuando en forma subsecuente se puedan lograr grandes mejoras en el
proceso, porque para empezar costaron mucho. No tiene nada de malo la
intervencion manual y se emplea a los seres humanos dada su flexibilidad y su
inteligencia innata. En muchos procesos la automatizacién funciona mejor cuando
se aplica a tareas rutinarias, repetitivas o a modelos sumamente complejos.

Al igual que con cualquier rediseno sistematico, las organizaciones deben buscar
aquella metodologia que se adecue mejor a su situacion.
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Paso 1: Entienda a lo maximo los procesos existentes. Aqui no es necesario
llegar al nivel de detalle requerido para un redisefo sistematico. Sin embargo, es
importante  identificar los procesos centrales. Generalmente existiran
aproximadamente de 6 a 8 procesos centrales y puede analizar las etapas clave
de cada uno de ellos, antes de dar por terminado el estudio. Este paso incluird un
andlisis de los resultados que actualmente estan rindiendo estos procesos.

Paso 2: Verificacion de especificaciones, lluvia de ideas, fantasia. Esta es la
etapa divertida que es bastante importante. La verificacién de especificaciones es
util, como se analizdé anteriormente, para destacar formas alternas de trabajar,
pero no debe considerarse como la finalidad misma del asunto. La lluvia de ideas
y las fantasias, sobre todo desde el punto de vista del cliente, pueden resultar una
excelente forma de generar nuevas ideas. Estas ideas no deben descartarse
demasiado rapido y aquellas que tengan mayor potencial deben estudiarse con
mayor profundidad.

Paso 3: Diseno del proceso. Durante esta etapa las ideas de proceso, ya con
lluvia de ideas, se meditan con mayor detalle. Estas ideas pueden resultar
verdaderamente de hoja en blanco debido a que no tienen ninguna base en el
disefio de proceso existente.

El disefio de proceso resultara sumamente repetitivo al examinar varias veces el
proceso, personas y tecnologia. Al pasar las ideas a disefio es importante que la
hoja en blanco considere la tarea de servicio con mas detalle, la capacidad de los
recursos humanos, que tendran nuevas formas de trabajar, la capacidad
tecnolégica y por ultimo, la verificacién de especificaciones para asegurarse que
las personas no vuelven a hacer las cosas de la forma tradicional. Aunque en las
repeticiones finales el disefio debe operar dentro de estas limitantes, es vital que
estas restricciones se examinen a conciencia y donde sea posible, se eliminen.

Paso 4: Ratificacion. Una vez disefiado el nuevo proceso es importante ratificarlo
al simular como operara en el mundo real. Esto no significa que deben utilizarse
todas las posibles excepciones para manifestar que el proceso es invéalido. En
realidad, esas excepciones se manejan mejor como tales, cuando el proceso
atiende a la mayoria de los casos. Un mapa de proceso proporciona una forma
ideal de representar el nuevo proceso y ayuda en su elaboracién general. La regla
ESIA se debe aplicar a este nuevo proceso para asegurarse que es 6ptimo en
términos de rendir los resultados deseados, junto con las dimensiones de eficacia,
eficiencia y adaptabilidad. Los mapas de proceso pueden resultar muy utiles al
disenar los nuevos procesos y, no deben considerarse Unicamente cuando se trate
de trazar procesos existentes.

Fuente: PEPPARD Y PHILLIP ROWLAND PRENTICE HALL.
La esencia de la Reingenieria En Los Procesos de Negocios
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7.2.8. La administracion Publica.

Desde Platon en Grecia, con su enunciado con el principio de Estandarizacion,
interesandose por los problemas politicos y sociales. Dentro de los diferentes
sistemas de gobierno que existen el Democratico es el mas ideal dentro de un
contexto real, donde se estudian y se fijan unos lineamientos politicos, sociales
etc. a nivel Central siendo acatados y ajustados a nivel regional.

Diocleciano en Roma con Delegacién de autoridad, Nicolas de Maquiavelo en
Italia etc., con Adam Smith en Inglaterra con el concepto de Divisién del Trabajo,
especializando a los trabajadores, con Rovert Owen en Inglaterra con
Reconocimiento e introducciéon de planes de Vivienda para los obreros.

7.2.9. El manual de procesos y procedimientos como herramienta
administrativa en las diferentes Empresas.

A medida que las organizaciones van creciendo se van volviendo més complejas y
necesita involucrarse en los diferentes cambios tanto en la Demografia, el
conocimiento etc. buscando nuevas, mejores técnicas y métodos para optimizar
los diferentes procesos coadyuvando asi en la toma de decisiones, en la reduccion
de costos, en los diferentes procesos Administrativos especialmente el de Control.

7.2.10. Manual de funciones.

Es una herramienta administrativa; dentro de la Empresa coadyuva a definir en
forma clara las funciones del empleado de acuerdo al perfil del cargo.

e Base Legal del Sistema de Nomenclatura y Clasificacion de los Empleos
en las EntidadesPubicas.

En las Empresas del Estado hay lineamientos a nivel nacional que se aplican a los
entes territoriales y a la vez a los diferentes municipios, dentro del proceso de
modernidad y transparencia del Estado. Como el decreto 785 del 17 de marzo de
2005 donde facilita una guia para que cada entidad publica ajuste el respectivo
Manual de Funciones.

7.3 MARCO CONCEPTUAL

7.3.1. Definicion De Términos — Glosario

ACTIVIDAD: Agrupacién de Tareas que hace parte de un Proceso.
AUTOCONTROL: Capacidad de controlarse uno mismo.
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AUTOGESTION: Capacidad institucional para coordinar las acciones que le
permiten cumplir con el Mandato Constitucional y con las competencias y normas
que la rigen.

AUTONOMIA: Facultad para gobernar las propias acciones sin ofender a otro.

AUTORREGULACION: Capacidad institucional para reglamentar, con base en la
Constitucion y las leyes, los asuntos propios de su funcién y definir aquellas
normas, politicas y procedimientos que permitan la coordinacién efectiva y
transparente de sus acciones.

CARGO: Empleo, responsabilidad.

CENTRALIZACION: Hacer que varias cosas dependan de un poder central.
Reunir varias cosas en un centro comun.

COMPETENCIA: 1. Pericia, aptitud, idoneidad para hacer algo o intervenir en un
asunto determinado. 2. Capacidad legal para hacer algo.

COMPONENTE: Agrupacion de elementos que hace parte de un subsistema.

CONCERTAR: Ponerse de acuerdo varios grupos o personas acerca de una
accion a realizar.

CONTEXTO: Ambiente o entorno. Circunstancias de las cuales depende el
sentido y el valor de una palabra, frase, o fragmento considerados.

CONTEXTO ESTRATEGICO: Conjunto de circunstancias internas y externas que
pueden afectar a la entidad positiva o negativamente con relacién al cumplimiento
de sus objetivos.

CONTROL: Actividad de monitorear los resultados de una accién y tomar
medidas para hacer correcciones inmediatas y medidas preventivas para evitar
eventos indeseables en el futuro.

CONTROL CIUDADANO: Forma de participaciéon que permite a los particulares
influir licitamente sobre las condiciones de modo, tiempo y lugar en que el Estado
lleve a cabo sus actividades.

CONTROL ESTATAL: Es el Control ejercido por los 6rganos de Control del
Estado o entidades gubernamentales con atribuciones de Control.

CORRUPCION ADMINISTRATIVA: Utilizacion del poder que tiene en su cargo
para beneficio particular, afectando los intereses colectivos.

DEPARTA MENTALIZACION: Base de acuerdo con la cual se agrupan los
puesto de trabajo. Se agrupan por medio de las funciones que desempenan.
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DEPENDENCIA: Oficina que depende de otra superior.

DESCENTRALIZACION: Transferir a diversas corporaciones u oficios parte de la
autoridad que antes ejercia el gobierno supremo del Estado.

DIRECTRICES: Guias de accién. Instrucciones o normas generales para la
ejecucion de algo.

DISCERNIR: Distinguir algo de otra cosa, sefialando la diferencia que hay entre
ellas.

ECONOMIA: Austeridad y mesura en los gastos e inversiones realizados para la
obtenciéon de los insumos que requieren los procesos para satisfacer las
necesidades de la comunidad. Se presenta en la adquisicion de los insumos del
proceso.

EFECTO AMBIENTAL: Consecuencias positivas o negativas sobre los distintos
elementos naturales, que puedan derivarse de las acciones de una entidad.

EFICACIA: Cambio logrado en la situacion de la comunidad como resultado del
producto de un proceso, en relacion con las metas y los objetivos de la entidad.
Relacién entre el valor agregado de un producto y su costo. Se presenta en el
producto y su impacto o sea a la salida del proceso.

EFICIENCIA: Relacion entre el costo de los recursos utilizados en un proceso y el
valor del producto obtenido. Se presenta dentro del proceso.

ELEMENTO: Agrupacion de factores que hace parte de un componente.

ENTORNO: Ambiente, contexto. Lo que rodea; territorio o conjunto de lugares
que rodean a otro.

ESTRATEGIA: Esquema especifico de utilizacion de los recursos con miras a
alcanzar objetivos a largo plazo.

ESPECIALIZACION DEL TRABAJO: grado en que las tareas en la Organizacion
se divide en puestos separados.

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA: distribucion de las diferentes funciones de la
empresa para la ejecucion de una funcion.

ESTRUCTURAS MECANICAS: estan aptas las personas que han trabajado bajo
la orientacién burocratica, prefieren reglas formalizadas e individuales con baja
orientacion burocréatica estan mejor en estructuras organicas.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: forma en que las tareas de los puestos se
dividen, agrupan o coordinan formalmente.

ESTRUCTURA SIMPLE: estructura caracterizado por un bajo grado de
Departamentalizacién, grandes tramos de control, autoridad centralizada en una
sola persona y poca formalizacion

FUNCION: Conjunto de tareas propias de un cargo o puesto de trabajo.
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FUNCIONARIO: Servidor Publico.

INCENTIVOS: Estimulo que se ofrece a una persona, grupo o sector de la
economia con el fin de elevar la produccion y mejorar los rendimientos

INSUMOS: Entradas del proceso, necesarias para la elaboracion un producto.

INTEGRIDAD: Cualidad de la persona que cumple con rectitud los deberes de su
cargo o posicion.

MACROPROCESO: Agrupacion de procesos de una organizacion.

MATRIZ: Conjunto de cantidades dispuestas ordenadamente en filas y columnas
formando un cuadrado o un rectangulo, de modo que la posicidbn de cada
elemento en la matriz define las operaciones que hay que realizar con él en el
problema que se trata.

MEDICION DE GESTION: Conjunto de instrumentos que permiten monitorear en
forma continua, las variables que son claves criticas para el logro de los objetivos
de una entidad.

MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO: Conjunto de cambios del comportamiento
de una organizacion a nivel interno, en busca de resultados eficaces.

META: Resultado que se pretende alcanzar en un plazo determinado para
avanzar hacia el cumplimiento de un objetivo. Su mediciébn debe hacerse en
términos de tiempo, cantidad vy, si es posible, calidad.

METODO: Modo estructurado y ordenado de obtener un resultado, descubrir la
verdad y sistematizar los conocimientos.

METODOLOGIA: Manera sistematica de hacer cierta cosa.

NORMAS: Regla de obligado cumplimiento. Regla sobre la manera como se debe
hacer o esta establecido que se haga cierta cosa.

OBJETIVO: Enunciado de un estado deseado hacia el cual esta dirigido un
proyecto, programa o plan. Se debe formular en términos de mejora de la
situacién de una poblacion. El objetivo determina la orientacién que se le debe dar
a las tareas, actividades y procesos para cumplir con los propoésitos de la entidad
y del Estado.

PLAN: Proyecto, programa de las cosas que se van a hacer y de cémo hacerlas.

POLITICAS: Principios que sirven de guia y dirigen los esfuerzos de una
organizacién para alcanzar sus objetivos.

PRINCIPIOS: Normas o ideas fundamentales que rigen la conducta de los
Servidores Publicos.
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PROCEDIMIENTO: Método o sistema estructurado para ejecutar algunas cosas.
Acto o serie de actos u operaciones con que se hace una cosa.

PROCEDIMIENTO: Conjunto o sucesion de actos, vinculados cronoldégicamente y
realizados al interior de la entidad con el fin de producir un bien o servicio.

PROCESO: Conjunto de actividades que realiza una organizacién, mediante la
transformacidén de unos insumos, para crear, producir y entregar sus productos,
de tal manera que satisfagan las necesidades de sus clientes.

PRODUCTO: Resultado concreto que genera un proceso para alcanzar su
objetivo mas inmediato. Puede ser un bien, un servicio, cambios en calidad,
cambios de eficiencia, etc.

PROPOSITO: Objeto, mira, cosa que se pretende conseguir.

PUESTO: Lugar ocupado por una persona dentro de una empresa.

QUEJA: Expresion de insatisfaccidon con la conducta o la accion de los servidores
publicos o de los particulares que llevan a cabo una funcién estatal.

RECLAMO: Es la expresion de insatisfaccion referida a la prestacion de un
servicio o la deficiente atencion de una autoridad publica.

REESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA: En un proceso de transformacién
en la configuracion iniciando desde la estructura administrativa y modificando la
gestion administrativa, con el fin de dar soluciones a mediano y largo plazo en el
proceso de modernizacién de la entidad

SERVICIOS PUBLICOS: Medio por el cual el Estado cumple los fines esenciales
de servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes constitucionales.

SERVIDORES PUBLICOS: Son los miembros de las corporaciones publicas, los
empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas
territorialmente y por servicios.

SINERGIA: Situacién en la que el conjunto es mayor que la suma de las partes.
SUBSISTEMA: Agrupacion de Componentes que hace parte de un Sistema.
TAREA: Parte de una Actividad.

VALOR AGREGADO: Mejoras en las condiciones de la comunidad que resultan
del proceso. Es equivalente a Impacto.

Manual de Implementacion del SCI.
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7.4 MARCO CONTEXTUAL
La Constitucion Politica de Colombia de 1991,
Ley 715 Reestructuracion 2001

Ley 489 de 1998, Estatuto basico de Organizacién, Cap. 4; Establecié una serie
de Competencias para los entes Territoriales.

7.4.1. Competencias Administrativas

Las entidades Administrativas deben Ejercer especificamente las funciones
asignadas enmarcadas en la ley.

7.4.2. Descentralizacion Administrativa.

Segun la ley 715 de diciembre 21 del 2001. es un proceso politico, econémico e
institucional basada  en transferencia efectiva de Poder politico, recursos y
responsabilidades del Nivel Nacional hacia las entidades territoriales, que busca la
consolidacién de la autonomia territorial para que cada uno de los niveles de
gobierno ejerza eficazmente cada una de sus funciones y cumpla con los fines
esenciales del estado.

Para consolidar la descentralizacion se requiere de 3 Aspectos:

1. Transferencia de competencias Administrativas.

2. Recursos para poder desarrollar estas competencias.

3. Capacidad politica de las entidades territoriales y de la poblacion que alli habita
para tomar decisiones, sobre como asumir las funciones, los recursos
transferidos y los propios, dentro de los principios que orientan la funcion
administrativa.

Por lo tanto, las entidades territoriales deben identificar que efectos tiene la
descentralizacion en la configuracion de su organizacién, es decir que unidades o
dependencias son necesarias para desarrollar eficientemente la asignacién de las
nuevas competencias y responsabilidades. Para ello las organizaciones deben
modernizarse aplicando los principios de Celeridad y transparencia del Estado,
para asegurar la consolidacion progresiva del bienestar general y la calidad de
vida de la poblacién brindandole un excelente servicio efectivo y eficaz; para ello
es necesario que INVIPASTO entre en proceso de Reestructuracion Administrativa
para que reorganice, actualice y ajuste los diferentes procesos Administrativos de
acuerdo a las Nuevas Necesidades de la entidad.

Se necesita una Estructura Organica, flexible y Clara; para ello es indispensable
que la direccion cuente con la capacidad de Asignar en forma clara las tareas y
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actividades a los funcionarios, segun las necesidades y requerimientos de la
Empresa. También es necesario que la Direccion coordine el trabajo con todo el
personal de INVIPASTO ya sea de contrato o de Némina.

7.5. MARCO LEGAL.
7.5.1. Funcionamiento.

INVIPASTO funciona con la reforma del Decreto 676 de diciembre 9 de 1991, con
las siguiente funciones conjuntas por la ley 9 de 1989; Presta asistencia técnica a
las diferentes Organizaciones de vivienda de Interés social; canaliza los recursos
provenientes del subsidio familiar de vivienda: planea y desarrolla planes de
Vivienda de Interés Social, planes de reubicacién y mejoramiento de vivienda;
formula y promueve planes de construccidén "autoconstruccién dirigida."

Con el decreto 743 de Octubre 6 de 1994, se asignan funciones de Inspeccion y
Vigilancia para personas Naturales y juridicas dedicadas a la construccién y
autoconstruccion de vivienda.

La Resolucion de INVIPASTO de Junio 16 de 1995, donde Reglamenta la
recoleccién y recepcion de recursos destinados para el desarrollo de Planes y
Programas de Vivienda.

Acuerdo No 23 de INVIPASTO de noviembre 9 de 1995, la junta directiva adopta
politicas de vivienda y se crea el Manual de Administracion de créditos y
adjudicaciones y Manual de Autoconstruccién Dirigida de INVIPASTO.

Segun Ley 9 de 1989, crea los Bancos de tierras y la ley 388 de 1997 les otorga
nuevas funciones. Que el Plan de Ordenamiento territorial aprobado para el
Municipio de Pasto, contempla en el numeral 8 del articulo 19, la Implementacién
de Bancos inmobiliarios.

Acuerdo 034 de Diciembre 30 de 1999, el Consejo Municipal de Pasto asigna
funciones de Inspeccion y Vigilancia de las personas naturales y Juridicas que
desarrollan  actividades relacionadas con urbanizacién, construccion,
autoconstruccién y enajenacion de bienes inmuebles destinados a vivienda.

7.5.2. Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
Ley 812 de 2003, mediante el cual se establecid el Plan de Desarrollo, establecié
entre otros aspectos las directrices y lineamientos de la politica de gobierno en

materia de vivienda, e incorpord previsiones particulares relativas al sistema de
vivienda de Interés Social y al subsidio de vivienda familiar.
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Resolucion 610 del 25 de Mayo del 2004, por la cual se establecen las
metodologias y condiciones para el otorgamiento de la elegibilidad de los planes
de Vivienda de Interés Social y urbana y la calificacién de Planes de vivienda en

concurso de esfuerzo territorial.

Decreto No. 00975 del 31 de marzo de 2004 en relacion con el subsidio familiar de
vivienda de Interés Social en dinero para areas urbanas.
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8. MARCO OPERATIVO - METODO.

Para la elaboracién de la propuesta del Manual de Procesos y Procedimientos se
empieza con un Diagnostico Institucional apoyado en el Manual de Funciones,
pero en vista que el Manual de Funciones en su mayoria no corresponde a las
actividades que describe; se actualizé la Estructura y Nomenclatura del Talento
Humano de INVIPASTO de acuerdo con la informacién relacionada en el
Levantamiento de Campo efectuado a los 12 funcionarios de Planta Fija y 2 de
contrato de INVIPASTO. Para tal fin se relaciona el siguiente Plan de Trabajo.

1. Elaboracién del Levantamiento de Campo.
2. Elaboracion del Diagnéstico Institucional y recomendaciones.
3. Elaboracion de las diferentes Propuestas.

1. Metodologia para la elaboracion del Levantamiento de campo: El formato
y metodologia que se utilizé para el Levantamiento de Campo, lo facilité la Doctora
Maria Eugenia Aprdez, Ex Directora de Control Interno de la Gobernacion de
Narifo donde realice la Practica Empresarial; utilizando el “Qué y Cémo.”

Una vez efectuado el Levantamiento de Campo, se establece criterios de
ordenacién y se clasifica la informacién; determinando los diferentes procesos y
actividades de la Entidad, tal y como esta conformada en la actualidad.

En INVIPASTO esta llevando a cabo la implementacion del Sistema de Costos
SG, por parte de Planeacion Nacional con el Ingeniero Leonardo Garzén y cuyo
coordinador en Planeacion Municipal es el Ingeniero Romel Solarte, con el fin de
colaborar en dicho proceso en su momento se les facilitd el Borrador del
Levantamiento de Campo elaborado hasta el 15 de enero de 2006.

2. Metodologia para la elaboracion del Diagnoéstico Institucional: Para hacer
el Diagnostico de INVIPASTO se hace un Levantamiento de Campo Modalidad
entrevista y se utiliza la siguiente Informacién:

e Ocular — Observacion directa ya que son 6 meses los que se deben
permanecer en la entidad como requisito de la Pasantia.

e Verbal - Modalidad entrevista segun formato.
e Escrita - Recopilando la documentacion necesaria como:
Decretos, leyes por la cual se rige la entidad.

Plan de desarrollo del municipio.
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Manuales de funciones, de crédito, etc.
Planes de Accién — Metas — Obijetivos
Politicas — Programas — Proyectos

Se Analiza el Levantamiento de CAMPO elaborando un Diagnéstico Institucional
teniendo en cuenta los cuatro procesos administrativos como Planeacion,
Organizacion, Direccion y Control. Los conceptos Administrativos y nuevos
parametros de reestructuracion Administrativa junto con la informacion
suministrada por los funcionarios de INVIPASTO quienes son parte vital de este
proceso, modalidad entrevista.

Posteriormente se presentan unas recomendaciones que al mismo tiempo son una
Propuestas que al ser puestas en practica colaboraria en la optimizaciéon de los
procesos y de las diferentes labores prestando un mejor servicio al usuario, en
forma mas agil, eficaz y eficiente utilizando la sinergia y empoderamiento de cada
empleado publico de INVIPASTO; orientando su trabajo hacia los resultados a
mediano y largo plazo.

3. Segun las recomendaciones contenidas en el Diagnéstico Institucional
se procede a la elaboracion de una Propuesta del Manual de Procesos y
Procedimientos: Una vez efectuado Diagnédstico Institucional; se elaborara las
diferentes recomendaciones teniendo en cuenta los cuatro procesos
administrativos, como:

1.Planeacion.
2.0rganizacion.
3.Direccion.
4.Control.

Segun las recomendaciones formuladas en el Diagnostico Institucional de
INVIPASTO; se elaboré las respectivas propuestas, coadyuvada por Control
Interno de la Alcaldia Municipal con el Ingeniero Javier Pérez, Control de
INVIPASTO: Economista Arturo Orozco, Luis Eduardo Ramos Ovando, Asesora
Juridica Consuelo Santiesteban quien impulso el presente proyecto y todo el
personal quienes son parte Vital de este proceso.

El presente trabajo se elabord segun los conceptos Administrativos y nuevos
parametros de Reestructuracién Administrativa, junto con la informacion
suministrada por los funcionarios de INVIPASTO que al ser puestas en practica
colaboraria en Optimizacién de los diferentes procesos y de las diferentes labores
traducidas en un mejor servicio al usuario, en forma mas &agil, eficaz y eficiente
utilizando la sinergia y empoderamiento de cada empleado publico de INVIPASTO
orientando su trabajo hacia los resultados a corto, mediano y largo plazo.
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8.1. FORMA DE INVESTIGACION.

Teniendo en cuenta los diferentes aportes y descubrimientos teoricos efectuados
por la ciencia en materia de Administracion, aplicamos los diferentes procesos
Administrativos en el analisis de la informacién recopilada en el Levantamiento de
Campo efectuado a los funcionarios de INVIPASTO; con el Fin de Diagnosticar la
situacion actual; planteando asi unas propuestas que se ajuste a las necesidades
de la Empresa, convirtiéndose el presente trabajo en una Investigacién "aplicada."
Donde se hace una relacion organizada y sistematica de datos expresando
hechos cualitativos.

8.2. TIPO DE INVESTIGACION.

Los datos se recolectan mediante la modalidad entrevista utilizando el "qué " y
"como" plasmados en forma secuencial y ordenada, relacionada en un formato
utilizado por Control Interno de la Gobernacion de Narifio en la elaboracion del
Manual de procesos y procedimientos de dicha entidad.

El presente trabajo es de caracter cualitativo, pero dentro del Diagnéstico se
elaboran una serie de relaciones empleadas en forma secundaria de caracter
cuantitativo empleando métodos estadisticos para el analisis.

El primer nivel de esta Investigacibn es Exploratoria y posteriormente se
complementa con la Investigacion Descriptiva; con el marco tedérico, levantamiento
de campo, diagnostico Institucional con sus respectivas recomendaciones y por
ultimo la propuesta.

Para efectos de la propuesta del Manual de procesos y procedimientos se
actualizo la estructura del Manual de funciones segun requisitos del Decreto No.
785 del 17 de marzo de 2005.

e Talento Humano: es indispensable para el desarrollo de las diferentes
actividades de la funcién publica.

La Constitucién politica de Colombia en su articulo Primero define que “Colombia
es un Estado Social de Derecho “ igualmente en su articulo 209 indica que “ la
funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de Igualdad, Moralidad, Eficacia, economia,
Celeridad, Imparcialidad y Publicidad mediante la descentralizacion delegacién y
la desconcentracién de funciones.

e Funcionarios De Carrera:
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La caracteristica de estos funcionarios es que pueden ascender a puestos mas
altos. Presentan un salario fijo, normalmente el funcionario desempefia un cargo
permanente, su despido es posible pero no puede ser arbitrario, debe ser
justificado.

» Transporte para funcionarios de INVIPASTO vy las diferentes actividades de
Campo que algunos Funcionarios realizan en funcién de su trabajo.

» Profesional en Ingenieria y Arquitectura, para apoyo técnico a la seccion
técnica.

» Profesionales con funciones de control interno para la implementacion de esta
funcién dentro de la Empresa.

e Seleccion de Personal.
Modalidades:

1) Por concurso o Carrera Administrativa efectuado por el CNSC. Comision
Nacional del Servicio Civil.

2) Funcionarios de libre Remocién y Nombramiento.

3) Segun necesidad del servicio teniendo en cuenta el perfil del puesto,
contratados por INVIPASTO. (Generalmente es personal temporal.)

Ya que INVIPASTO es una empresa sin animo de Lucro, se considera necesario
que el nuevo integrante de la Organizacion se adapte facilmente al grupo de
trabajo y tenga una gran calidad humana, ademas de los valores contenidos en el
cédigo de ética de la alcaldia Municipal, que se esta socializando en el momento
con Control Interno.

Ya que INVIPASTO es una Organizacién sin Animo de Lucro se considera
necesario que el nuevo integrante se adapte facilmente al grupo de trabajo con un
alto grado de eficiencia y un actuar con transparencia, ya que del talento humano
depende el Good Well de la Empresa sobre todo en este momento en que los
Funcionarios Publicos estan cuestionados en sus actuaciones.
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9. DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL.

El desarrollo del presente trabajo brindara pautas importantes dentro de un posible
proceso de Reestructuracion administrativa, ya que presenta una compilacion
actualizada de la Empresa, relacionados en un Diagnéstico institucional con sus
recomendaciones, y posteriormente se elaboraron las respectivas Propuestas.

Las diferentes propuestas estan formuladas de acuerdo a las necesidades de la
entidad y la implementaciéon se debe dar como requisito de ley y adoptando la
filosofia que conlleva la Teoria de la Calidad, donde el mayor beneficiado seria
el usuario quien es la razon de ser de la Empresa; ain mas cuando la entidad es
sin animo de lucro y la planeacion esta dirigida a los sectores mas vulnerables de
Pasto, que carecen de vivienda de interés social y particularmente donde se
permitié aplicar mi experiencia laboral en entidades privadas y mis conocimientos
adquiridos en el transcurso de mi carrera.

INVIPASTO requiere con urgencia un proceso de Modernizacién que impliqué un
cambio de actitud a todo nivel.

INVIPASTO como entidad Publica Descentralizada debe acogerse a los
lineamientos del Estado cumpliendo con los fines, en su proceso de
modernizacion y transparencia, y las diferentes propuestas entre ellas El Manual
de Procesos y Procedimientos se convierte en una herramienta muy util dentro de
ese proceso brindando informacion que puede ser analizada y estudiada desde
varios puntos de vista.

Es evidente que el empleado Publico de INVIPASTO carece de Herramientas
administrativas y Cultura organizacional, que lo vinculen en un proceso efectivo
que lo orienten para buscar la mejor manera de realizar su trabajo y que se
traduzcan en la satisfaccion de necesidades del usuario.

El presente trabajo sera una guia para la Implementacion de cualquier Proceso de
mejoramiento en la Empresa que busque optimizar los diferentes procesos
vinculando directamente a sus empleados con sus respectivos aportes, formando
asi una nueva cultura empresarial, donde el empleado se va comprometiendo con
la Entidad, aprende a quererla, a ser parte de ella y de su razén de ser que es el
usuario.

9.1. LEVANTAMIENTO DE CAMPO Y RELACION DE LOS PROCESOS COMO
ESTA CONFORMADA LA EMPRESA.

Efectuado a las 14 personas que componen la entidad descentralizada
INVIPASTO.
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Modalidad entrevista, utilizando el "Qué"y "Cémo".

Las actividades de los empleados de INVIPASTO no corresponden al de las
funciones asignadas; es necesario actualizar el Manual de Funciones. Con el fin
de elaborar el presente trabajo se realizo el siguiente Levantamiento de Campo al
personal que labora en INVIPASTO.

RELACION DEL LEVANTAMIENTO DE CAMPO DE INVIPASTO,
POR PROCESOS, POR FUNCIONES Y SEGUN ACTIVIDADES.

1. JURIDICA

Actividad: Cobro Juridico.
Actividad: Condonacion de la Deuda.
Actividad: Escrituracion

2. FINANCIERA

Actividad : Cobro persuasivo.

Actividad : Refinanciacion

Actividad : Descuentos por abono a la deuda o Pago a Capital.
Actividad : Copias de Seguridad de los diferentes Software.
Actividad : Elaboracion y Pago de némina (parafiscales.)
Actividad : Aportes parafiscales.

Actividad : Compra de equipos.

Actividad : Suministros y Compras.

Actividad : Archivo.

Actividad : Elaboracion del Presupuesto Anual.

Actividad : Liquidaciéon y pago de cuentas.

3. TECNICA

Actividad: Elaboracion de Proyectos sobre planes de Vivienda de Interés Social.
Actividad: Cuando INVIPASTO funciona como oferente de Planes de Vivienda.
Actividad: Entrega de Planos y Certificados para tramitar Licencia de
Construccion.

Actividad: Planes y programas de Vivienda.

Actividad: Pago a proveedores de OPV. (Organizaciones Populares de Vivienda.)
Actividad: Solicitud de Créditos

Actividad: Asignacién de crédito.

Actividad: Postulaciones para subsidio de vivienda.

Actividad: Convenios para Mejoramiento y Construccion.

4. INSPECCION Y VIGILANCIA.
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Actividad: Inspeccion y Vigilancia a las Asociaciones de Vivienda.

5. ADMINISTRATIVO

Actividad: Visitas que se realizan con OPV. (Organizaciones Populares de

Vivienda.)
Actividad: Recepcién y despacho de Correspondencia.
1. JURIDICA

v Actividad: Cobro Juridico.

v" Actividad: Condonacion de la Deuda.
v' Actividad: Escrituracién

Proceso: Financiero.

CODIGO: INF02
Actividad: Cobro Juridico.
ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES
1. Solicitud por escrito del Usuario El usuario solicita:

deudor moroso o reporte de
atraso de cartera.

Refinanciacién de la
deuda ya que se ha
atrasado en el pago
de sus cuotas.

2. Recibe Secretaria
Ejecutiva
3. Clasifica y solicita Juridica

documentacién del estado
de la deuda a Cartera.

4. Recibe Juridica

5. Entrega informacién. Cartera

6. Solicita a trabajo Social Trabajo Social. Si la vivienda
estudio socioeconomico Ingeniero presenta buenas
del caso. delegado. mejoras

l6gicamente el
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Asesora

deudor presenta

Juridica. capacidad de pago.

7. Recibe e investiga las Juridica * Documentacién
circunstancias de moray si por:
las circunstancias lo - Calamidad
permites asiste al lugar de doméstica;
los hechos. - Perdida del

Trabajo;
- Enfermedad.

8. Revisa la documentacién y Juridica
analiza la situacién.

9. Estudia con el deudor las Juridica - Suspencién
diferentes alternativas de Usuario temporal de las
pago. cuotas de pago y

prorroga.

- Pagos parciales
de acuerdo a
capacidad de
pago del deudor.

10. Recomienda la alternativa Juridica

mas viable.
11. Concerta con el deudor. Juridica
Usuario
12.  Autoriza o no. Director
Ejecutivo.

13. Si autoriza. Director Ejecutivo

14. Elabora resolucién original Juridica
y Tres copias.

Juridica,
15. Firma Director Ejecutivo.
16. Entrega Carpetay Juridica.
Resolucion.
17. Recibe y saca tres copias. Secretaria - Original en la
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Ejecutiva. Carpeta respectiva.
-Copia a Finanzas,
Cartera, Usuario.
18. Notifica al deudor. Secretaria
Ejecutiva.
19. Firmay recibe copia. Deudor.
20. Entrega una copia a Secretaria
finanzas y archiva carpeta. Ejecutiva

Proceso: Financiero.

Cddigo: INCD0103
Actividad: Condonacion de la Deuda.

ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES
1. Solicitud por escrito del Usuario
Beneficiario. Beneficiario.
2. Recibe Sec. Ejecutiva
3. Clasifica y solicita Director
documentacion del estado Ejecutivo.

de la deuda a Cartera.

4. Informa del estado de la Cartera.
cuenta.

5. Solicita carpeta a archivo Juridica.

6. Recibe y analiza la Juridica
informacion.

7. Solicita a trabajo social Seccion técnica.
estudio Socioeconémico del
caso.

8. Entrega Diagnostico el cual | Trabajo Social
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es estudiado, segun el
reglamento por la oficina
Juridica.

9. Recibe y Solicita Juridica
documentacion para la
posible condonacion.
10.Si cumple con los requisitos. Deudor.
11.Acopia, estudia y analiza Juridica. Documentacion
la documentacion. para
condonacién.
12. Aprueba. Juridica - Muerte: Acta
de Defuncion.
- Enfermedad:
incapacidad
parcial o total.
13.Elabora la resolucién Juridica

Original y tres copias.

14.Firma Director Ejecutivo
15. Notifica al o los Secretaria
beneficiarios. Ejecutiva.
16.Hace Firmar. Juridica.
17.Entrega carpeta y Juridica.
Resolucién a cartera.
18.Recibe y cancela cuenta Cartera. Sies 100% la
de acuerdo a la condonacion: Paz y
resolucion. Salvo, de lo
contrario el saldo
pendiente y formas
de pago.
19.Entrega Carpeta a Seccion Cartera.

Administrativa y Financiera
0 guarda documentacion.
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20.Recibe y Archiva.

Seccidén
Administrativa y
Financiera.
Cartera.

Proceso: Finanzas.

Cédigo: INFO2
Actividad: Escrituracion
ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES

1. De acuerdo a cancelacion o Cartera. Paz y Salvo.
condonacién de la cuenta.

2. Solicita del sistema Paz y Cartera.

Salvo.

3. Entrega Paz y salvo a Cartera.
beneficiario o envia Paz y
Salvo y envia oficio por
Correo.

4. Recibe oficio y se reporta. Usuario.

5. Solicita al director que le Cartera.
elaboren su escritura.

6. Recibe oficio, revisa y Secretaria
entrega listado de Ejecutiva.
documentacién necesaria
para escrituracion.

7. Entrega a Juridica. Juridica.

8. Recibe y recepciona la Juridica.
documentacién necesaria.

9. Legaliza la escrituracion. Juridica.

10. Archiva. Cartera.

88




2. FINANCIERA

Actividad: Cobro de Cartera

Actividad: Refinanciacion

Actividad: Descuentos por abono a la deuda o Pago a Capital.
Actividad: Copias de Seguridad de los diferentes Software.
Actividad: Elaboracion y Pago de ndémina (parafiscales.)
Actividad: Aportes parafiscales.

Actividad: Compra de equipos.

Actividad: Suministros y Compras.

Actividad: Archivo.

Actividad: Elaboracién del Presupuesto Anual.

Actividad: Liquidacion y pago de cuentas.

N N N N NN

Proceso: Financiero.

Cédigo: INF0O2
Actividad: Cobro Persuasivo.

ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES

1. Digita en el sistema Reporte Cartera.
de deudores.

2. Solicita y analiza Reporte Direccién El sistema reporta
del Sistema. Ejecutiva. como deudores
MOorosos a

usuarios deudores
hasta con cinco
cuotas de atraso.

3. Clasifica los deudores que Cartera.
estén atrasados con mas
de 4 cuotas.

4. Elabora y envia un oficio al Cartera.

usuario para que se ponga
al dia lo mas pronto posible
en el pago de sus
obligaciones.
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5. Envia relacién de cuanto
debe y se requiere para que
cancele.

Cartera.

Estado de cuenta.

6. Envia oficio por Correo
Certificado y copia a carpeta
respectiva.

Usuario.
7. Recibe oficio.
8. Se reporta 0 no. Usuario.
9. Recibe oficio y se reporta. Usuario.
10.Informa los motivos de Usuario.
incumplimiento de sus
obligaciones, si esta al dia
anexa recibos de pago
11.Si esta en Mora. Usuario.
12.Estudia y analiza la Cartera.
situacion
13. Estudia con el deudor las Cartera. Alternativas de
diferentes alternativas de Usuario. S%'UC'O”Z B
- Suspencién
pago. temporal de las
cuotas de pago y
prorroga.
- Pagos parciales
de acuerdo a
capacidad de
pago del deudor.
14.Recomienda la alternativa Cartera.
mas viable.
15.Entrega a direccién para Cartera.
visto bueno.
16.Elabora Acta de Cartera.

Compromiso o Acuerdo de
Pago.
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17.Firma. Usuario, Cartera.
18.Archiva. Cartera.
19. Monitorea el proceso y si no Cartera.
cumple lo pactado.
20. Elabora informe y entrega a Cartera. Algunos de los

Juridica.

MOorosos no se
notifican, a no ser
que sean
presionados
Juridicamente.

NOTA: INVIPASTO es una Organizacion social y sin &nimo de lucro, se debe
concientisarlo para que este cumpla con sus
obligaciones, segun la capacidad de pago. Aunque es muy claro que en este
sector los ingresos que se manejan son muy bajos y muy inconstantes.

concertar con el usuario y

Proceso: Financiero — Contable.

Cédigo: INFO2
Actividad: Refinanciacion
ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES

1. Solicita al sistema saldo a Cartera.

la fecha.
2. Proyecta nueva Cartera

financiacién al deudor si la

cuenta lo amerita, teniendo

en cuenta el manejo de la

misma.
3. Acuerdo con el deudor el Usuario y

pago y elaboro Acta de Cartera.

compromiso en la cual se
valida el titulo valor.
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4. Firmas con visto bueno de Usuario y
direccion. Cartera.
5. Archiva en carpeta Cartera.

respectiva.

Proceso: Financiero — Contable

Cédigo: INFO2
Actividad: Descuentos por abono a la deuda o Pago a Capital.
ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES

1. Solicitud de descuento. Usuario.
2. Cancelacién total del saldo Usuario.

del crédito o saldo en mora

considerable.
3. Solicita autorizacion a Cartera.

Direccion.

4. Autoriza y firma.

Director Ejecutivo

5. Se abona o se genera Paz y
saldo si la cancelacion es
total a la cuenta del deudor.

Cartera.

Proceso: Financiero

Cédigo: INFO2

Actividad: Copias de Seguridad de los diferentes software.

ACCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES

1. Informa y selecciona que
datos son importantes
para conservar.

Cada funcionario
selecciona los
datos importantes

Segun
necesidad

Software Syman,
Catedral, Licita.
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2. Copia y Almacena Técnico 35 min. |- Para copiaren

segun la metodologia del | Administrativo. Sysman: se
modulo del Software del compacta, .
CD. empaqueta y copia.

- Para copiar en
Licita: entra los
datos y copia.

- Para copiar en
Catedral: liquida'y
copia.

Proceso: Finanzas

CODIGO: INF02
Actividad: Elaboraciéon y Pago de némina.
ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES
1. Archivo de novedades y Profesional

archivo en cada carpeta de Universitario.
los empleados, como
descuentos por prestamos,
embargos etc.

2. Entrega carpeta Profesional
mensualmente a Secretaria Universitario.
de Seccion Administrativa y
Financiera.

3. Recibe, liquida y elabora la Secretaria de

némina de INVIPASTO. Seccion
Administrativa y
Financiera.
4. Revisa la contadora y da Inspeccion y
visto bueno para firma al vigilancia.

Director Ejecutivo.

5. Firmay entrega a Secretaria | Director Ejecutivo
Ejecutiva.
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6. Recibe Secretaria Ejecutiva Secretaria
y entrega A Jefe de Ejecutiva.
Seccion financiera o
Tesoreria.

7. Firmay entrega a la Jefe de Seccidn
Contadora. Administrativa y

Financiera.

8. Recibe la contadora y Inspeccion y

elabora el COM. Orden de vigilancia.

Pago y hace las respectivas

descargas; retenciones. Etc.

Y entrega a Jefe de Seccion
Administrativa y Financiera.

9. Elabora comprobante de Secretaria de
egreso, gira cheque y seccion
descarga en el sistema, Administrativa y
egreso a presupuesto y Financiera.
entrega a Jefe de Seccidn
Administrativa y Financiera.

10. Baja a direccién para firma Secretaria
de cheques. Ejecutiva.

11. Recibe cheques y hace

firmar a cada empleado
las respectivas planillas

Jefe de Seccion
Administrativa y
Financiera.

Proceso: Financiero

Cédigo: INFO2

Actividad: Solicitud de Suministros.

ACCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES

1.

Solicitud de los elementos
requeridos.

Funcionarios de
INVIPASTO.
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. Recibe Profesional
Universitario.
. Organiza segun pedidos y Profesional

hace las respectivas
cotizaciones.

Universitario.

. Recibe y analiza
cotizaciones.

Profesional
Universitario.

. Elabora disponibilidad y
alimenta el sistema, bota
registro e imprime formato.

Profesional
Universitario.

Formato contiene:
Rubro Proveedor.

. Hace autorizar del Director
Ejecutivo y entrega.

Profesional
Universitario.

. Recibe y elabora Orden de Juridica.
Suministros.
. Hace pedido. Profesional

Universitario.

. Determina la necesidad

tanto el usuario del equipo

Profesional
Universitario.

Analiza propuestas
segun necesidad

de los usuarios internos, de
los programas en cuanto a
las falencias o nuevas
necesidades.

Administrativo.

como sistemas. capacidad,
Cantidad
Proceso: Financiero
Codigo: INF02
Actividad: Compra de Suministros.
ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES
. Recopila los requerimientos Técnico - Software Sysman:

lo manejan
Presupuesto
Contabilidad
Nominay
Almacén.
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. Corrige la falencia de lo
contrario llama al proveedor
del programa.

Técnico
Administrativo.

. _Informa al programador.

. Lleva inventario de los
diferentes equipos de
computo y monitorea en la
respectiva ficha.

Proceso: Financiero

Cédigo: INFO2

Actividad: Recepcion de Pedidos de Suministros — Entregas.

ACCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES

. Se recibe el pedido, Factura
y remisiones si las hay .

.Profesional
Universitario.

. Se confronta con el pedido
que estén completos.

Profesional
Universitario.

. Ingresa al Sistema.

P. Universitario.

. Se clasifica el pedido segun
las requisiciones hechas por
los diferentes Jefes de
Seccion.

Profesional
Universitario.

. Entrega parcial de los
elementos al Jefe de
Seccion o solicitud verbal
de cualquier funcionario de
INVIPASTO.

Profesional
Universitario.

. Genera salida que es
firmada por el Jefe de
seccion.

Profesional
Universitario.

El sistema genera
la salida.
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10.Archiva el documento.

P. Universitario.

AZ-Salidas.

11.Genera la salida el sistema.

El sistema con
software
Sysman.

Codigo: GOCC0902

Proceso: Finanzas

Actividad: Elaboracion de pedidos para compra de Suministros.

ACCION. RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES
. Solicitud segun la Interesado. Si en almacén
necesidad. existe el suministro
se le entrega de lo
contrario se
procede a
solicitarlo.
. Recibe. Profesional
Universitario.

. Si 0 no presupuesta.

P. Universitario.

. Si.

P. Universitario.

. Cotizaciones

P. Universitario.

. Solicita Disponibilidad.

P. Universitario.

. Digita los datos en el Secretaria Registro: ese dinero
sistemay el programa Seccién queda
genera un registro y entrega | Administrativa y comprometido
a Juridica. Financiera. Registro lo genera
el sistema SYSMAN
. Recibe y elabora Orden de Juridica. 2 copias.
suministro. Juridica y archivo.
. Hace Orden de pedido y Profesional

copia de Orden de
suministros.

Universitario.
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10.Elabora el pedido y solicita
al proveedor los

suministros.
Proceso: Financiero
Cédigo: INFO2
Actividad: Archivo.
ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES
1. Creacion de la respectiva Profesional

carpeta, segun tema.

Universitario.

2. Custodiay archivo de Profesional Historial del
documento nuevo. Universitario. trabajador de
planta.
3. Solicita carpeta Contabilidad, EPS, Archivo,
Presupuesto, préstamo a OPS.

Direccién
Ejecutiva.

4. Entrega Profesional Documentos se

Universitario.

mantienen bajo
llave.

Cédigo: INFO2

Proceso: Financiero

Actividad: Archivo. Creacion de Carpetas adjudicatarios

ACCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES
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. Creacion de la respectiva

Jefe de cada

Carpetas

carpeta individual por cada Seccion, organizadas por
adjudicatario que ha Cartera. e en orden
solicitado un crédito. Cua}lquie_r . Cuando se genera
Funcionario. un documento nuevo:
Cddigo del programa
que le da Cartera, c,c
de la persona, nombres
y apellidos
2. Carpetas organizadas por Profesional
programa en orden Universitario.
alfabético.
I
3. Solicita verbalmente carpeta Cualquier Especialmente
de Crédito. funcionario de Cartera y Juridica.
INVIPASTO.
Hay desorden en la
4. Envia la carpeta con Profesional | No hay un |entregay recepcion
documentos. Universitario. tiempo |de Carpetas, Al
estipulado | Sustraer documentos,
hay extravio de estos
0 aparecen después
El Documento
5. Recibe. Funcionario de | No hay un | sustraido no es
INVIPASTO. tiempo | colocado en la
estipulado | carpeta.

Proceso: Presupuesto

CODIGO: INFO2P01

Actividad: Elaboracion del Presupuesto Anual.

ACCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES

1.

Elaboracién de Presupuesto
anual

Jefe Seccion
Administrativa y
Financiera.
Director
Ejecutivo
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. Analiza los ingresos de los
Recursos de INVIPASTO.

. Aumenta o Disminuye.

. Transferencia del Sector

Urbano y Rural del
Municipio.

. Proyeccion de Ingresos y
Gastos Fijos.

Proceso: Finanzas

Cédigo: IN
Actividad 1: Liquidacion y pago de cuentas.
ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES
. Solicita disponibilidad Interesado. ‘S/“mi”is”oss Nomina.
tal Gastos generales
presupuestal . v" Aportes, salud,
pension.
v" Riesgos prof.
v' Gastos inversion
v' Subsidios - Cr.
v' Contrataciones
construccion de
vivienda y mejoram.
. Revisa la necesidad del Direccién
servicio y si es necesario el Ejecutiva.
visto bueno de juridica.
. Revisa si hay rublo o saldo Secretaria
disponible. CDP. Seccién
(Certificado de Administrativa y
disponibilidad presupuestal.) financiera.
. Cumple requisitos. Secretaria Factura, Rud,
Seccion Céamara de
Administrativa y comercio,
financiera
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5. Aprueba.

Director Ejecutivo

6. Alimenta el sistema: bota
registro e imprime formato.

Sec. Seccidn
Administrativa y
financiera

7. Expide y llena orden de

Contadora o

Formato de Orden

pago. Secretaria de pago, contiene
Ejecutiva. resolucién Dto. de
ley, si es municipal.
8. Expide liquidacion contable Contadora.
de la Orden de pago.
9. Elabora registro contable Contadora.
COM, hace retenciones y
descuentos legales.
10. Entrega a Finanzas. Contadora.
11.Recibe y elabora el cheque Sec. Seccion
con respectivo comprobante | Administrativa y
de egreso. financiera.
12.Entrega cheque y hace Sec. Seccion
firmar de recibido y archiva. | Administrativa y
financiera

3. TECNICA

v Actividad: Elaboracién de Proyectos sobre planes de Vivienda de Interés

Social.

v' Actividad: Cuando INVIPASTO funciona como oferente de Planes de

Vivienda.)

v Actividad: Entrega de Planos y Certificados para tramitar Licencia de

Construccion.

AN

Vivienda.)

AN

Actividad: Planes y programas de Vivienda.
Actividad: Pago a proveedores de OPV. (Organizaciones Populares de

Actividad: Solicitud de Créditos
Actividad: Asignacion de crédito.
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v' Actividad: Postulaciones para subsidio de vivienda.
v" Actividad: Convenios para Mejoramiento y Construccion.

Proceso: Técnico.

Cédigo: INTO3

Actividad: Elaboraciéon de Proyectos para vivienda en terreno propio.

ACCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES

1. Solicitud de Apoyo técnico.

Asociaciones de

Organizaciones

elaboracion de Proyectos
de vivienda de interés
Social. VIS.

Vivienda. Populares de
Vivienda. OPV.
2. Recepcion y Radicacion de Secretaria
la Solicitud y la entrega. Ejecutiva.
3. Recibe, estudia y aprueba la Director
solicitud. Ejecutivo
4. Entrega Secretaria
Ejecutiva
5. Recibe y radica. Auxiliar Seccién
Técnica.
6. Entrega al Jefe de Seccién. | Auxiliar Seccion
Técnica.
7. Recibe Jefe Seccidn
Técnica.
8. Asigna la elaboracién del Jefe Seccidn
proyecto segun Técnica.
disponibilidad de tiempo.
9. Recibe y Elabora proyecto. Ingeniero. (a)
10. Requisitos para la Ingeniero. (a) ® Resoluciones vy
decretos del

Ministerio del medio
Ambiente Vivienda y
desarrollo  territorial
Decreto No. 975
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11.Solicita documentacién de
propiedad del terreno.

Ingeniero. (a)

tradicion
libertad.

- La Escritura a
nombre de la
Asociacién que
este libre de
Gravamenes.

- Certificado de

y

12.Reviso y archivo

Ingeniero. (a)

13.Disena el Proyecto. Hace
disefo arquitectonico,
estructural, sanitario,
eléctrico y urbanistico del
terreno.

Ingeniero. (a)

14.Elaboracién del proyecto en
Si...

Ingeniero. (a)

Nota: el proceso estd encaminado a brindar apoyo técnico a los usuarios del
Municipio y sus respectivos corregimientos segun el Plan de Ordenamiento
territorial (P.O.T.) para solucionar problemas de Vivienda Social, colaborando asi

con el desarrollo social.

Proceso: Financiero

Cédigo: INFO2

Actividad: Cuando INVIPASTO funciona como oferente.

ACCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES

1. Elabora el proyecto para
INVIPASTO se constituya
en OPV. (Organizacion
Popular de Vivienda.)

Seccién Técnica.

OPV = INVIPASTO
Union temporal San
Mateo.

2. Revisay controla
documentacion.

Seccibn
Inspeccion y
Vigilancia.

- Acta de constitucion
- Representante legal
- Constancia de la

legalidad del lote.
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3. Elabora esquema
Financiero (Segun
requisitos y convenios
municipales, nacionales o
internacionales).

Ingeniero
encargado del
Proyecto.

- Findeter o Cajas
de Compensacion
Familiar.

-Oferta del Proyecto.
%\Vivienda,%Urbanis

%Presupuesto total.

Esquema financiero constituido
por.

- Aportes de la Nacién:

Subsidio para VIS.

- Aportes del Municipio:

Subsidio complement.

- Ahorro programado.
Créditos. etc.

4. Arma el paquete del
proyecto con todos los
documentos requisito.

Auxiliar Seccién
Técnica.

Licencias de
Construccion. Etc.

5. Presenta ante la entidad
correspondiente:

- Ya sea como proyectos
especiales para obtener
la elegibilidad
presentados a Findeter
o Cajas de
Compensacién familiar
como COMFAMILIAR
Bolsa ordinaria.

6. Declara proyecto elegible. Entidad a quien - Comfamiliar
se presenté el - Findeter..
proyecto.
7. Postulacion de las Cada Familia El Gobierno Nacional

diferentes familias ante el
Gobierno Nacional para el
Subsidio de vivienda;
cuando el Gobierno
Nacional Convoca a
Postulacion.

Integrante de la
Unién temporal

con INVIPASTO.

entrega los subsidios
(representados en
Materiales) a la
entidad que funciona
como Oferente
INVIPASTO (OPV).

8. Gobierno Aprueba el
subsidio y hace el
desembolso a la OPV.

Gobierno
Nacional.

El dinero del subsidio lo
administra el Ingeniero
asignado de INVIPASTO,
el representante legal de
la OPV y el Usuario
beneficiario.
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Proceso: Apoyo —Técnico

Cadigo:

INTAT0306

Actividad: Capacitacion y asesoria en Planes y programas de Vivienda.

Seccién técnica.

ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES
. Solicitud del usuario. USUARIO OPV, Organizaciones
VIS Populares de
Vivienda
. Recepcion de solicitud Direccién
individual VIS o colectiva Ejecutiva
OPV
. Priorizan las solicitudes. Direccién
Ejecutiva;
Seccién
Inspeccién
y Vigilancia;
Seccibn técnica.
. Aprueba Seccién E”ass‘;';‘gtr?‘;gz rigdi"id“a'es
lns,p_eCCK)_n y tramitacion de
Vigilancia; formularios, cuanto

tiempo va a demorar,
cual es el proceso de
seleccion para adquirir
subsidio de vivienda.

. Seleccion de tema 'y
material didactico.

Seccién de

Inspeccion y

Vigilancia o
Seccidn técnica.

Temas:

- Subsidios.

- Conformacion de
OPV.

. Acuerda con el usuario dia,
lugar y hora de
capacitacion.

Fines de semana o
después de las 6.

. Seleccién tema

Segun necesidad de
informacion.
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Cédigo: INFO2

Proceso: Financiero

Actividad: Pago a proveedores de OPV. (Organizaciéon Popular de Vivienda.)

ACCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES

. Presenta la factura de
compra con remisiones.

Director de obra
o Proveedor.

. Recibe factura con
remisiones y entrega.

Auxiliar Técnico.

. Entrega para Visto bueno
del director de la obra 'y
presidente de la OPV y
entrega.

Director de la
Obray
presidente de
OPV.

. Recibe, elabora
comprobante de pago y
cheque a nombre del
representante de la OPV.

Auxiliar técnico.

. Verifica si hay recursos en
cuenta corriente.

Auxiliar técnico.

. No. Espera recursos.

Auxiliar técnico.

. Si hay recursos entrega al
Jefe Seccion Técnica para
autorizacién del pago o visto
bueno de las facturas y
comprobante de egreso.

Jefe de Seccion
Técnica.

Cada urbanizacion
tiene su
presupuesto.

. Reciben y firman cheque y
entregan.

Jefe Seccidon
Administrativa y
Financiera.
Presidente OPV.

. Recibe y entrega a
Proveedores el cheque.

Auxiliar Técnico.
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10. Archiva Comprobante de
egreso, Facturas ,remisiones

Auxiliar Técnico.

11.Registra en el libro auxiliar
de contabilidad pagos
efectuados

Auxiliar Técnico.

12.Lleva un control
sistematizado de cada
proyecto de vivienda, de los
materiales comprobantes y
pagos realizados.

Auxiliar Técnico.

13. Presenta informe quincenal,
(Relacion de Egresos e
ingresos)al Jefe de Seccion
Técnica.

Auxiliar Técnico

Egresos:

- Compra de
Material.

- Mano de Obra.

Proceso: Financiero.

codigo:INF02

Actividad: Solicitud de Créditos

ACCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES

1. Solicitud escrita del usuario.

Usuario

2. Recibe, radica y entrega.

Secretaria
Ejecutiva.

3. Recibe.

Secretaria
Seccidén
Administrativa y
Financiera

4. Hay Presupuesto?

Secretaria
Seccion
Administrativa y
Financiera

5. Estudia

Comité técnico.
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6. Hace estudio Trabajadora ViSrita ?] Clijldar Tam"ia
socioeconémico. social. para analizar la

situacion.
Proceso: Financiero
Cédigo: INFO2
Actividad: Solicitud y Asignacion de Subsidios o Créditos de menor
cuantia.
ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES
1. Solicitud de crédito o Usuario.
subsidio.
2. Recibe y entrega al Director Secretaria
para visto bueno. Ejecutiva.
3. Recibe y entrega a Seccion Secretaria
Técnica para estudio de Ejecutiva.
factibilidad técnica y
socioeconomica.
4. Recibe y reparte segin Auxiliar S;:‘;‘ig% :]aess
prioridad. Administrativo. econémicas son
precarias debido a un
desastre natural
(Prevenciény
atencioén de
desastres)
5. Efectta Estudio Trabajadora Visita a cada familia
Socioeconémico. Social. para analizar situacion.
6. Efectua estudio Técnico. Ingeniero
asignado por el
Jefe Técnico.
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adjudicacion del crédito con
monto y tiempo de pago.

Universitario;
Auxiliar Seccion
Técnica;
Juridica.

. Recepciona estudios y COMITE. -Jefes  de las
clasifica, si dan subsidio o diferentes
CI'édI'[O secciones.
- Director Ejecutivo y
Trabajo social.
. Otorga Subsidio de acuerdo Comité Comité: para la
al presupuesto. adjudicacion de
Mayor cuantia.
. Aprobacién de subsidio de Juridica Menor Cuantia:
menor cuantia Director Juridica con Director
Ejecutivo. Ejecutivo determinan
la  resolucion  de
adjudicacién  segun
estudio
socioeconémico y
técnico.
Financiero
Cddigo: INFO2
Actividad: Pago del Crédito concedido por INVIPASTO.
ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES
. Entrega carpeta con Profesional

. Recibe carpeta con
documentacion requerida.

Técnico
administrativo.

Formulario Solicitud
de crédito.

Titulo Valor
(Pagaré). Estipula la
forma de pago.)

Fotocopias c.c.
Deudor, codeudor.

Copia de recibos de
Servicios publicos.

Certificado laboral,
Deudor, Codeudor.
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. Revisa que estén completos,
de lo contrario deja
constancia de que
documentos faltan

Técnico
administrativo

. Solicitud verbal de los
documentos que faltan al
Profesional Universitario.

Técnico
administrativo

. Si el titulo valor esta mal
diligenciado se reporta la
mala diligencia del pagaré.

Profesional
Universitario.

. Cumple con los requisitos,
alimenta el sistema para el
respectivo cobro.

Técnico
administrativo

. Entrega al Profesional
universitario o archiva
directamente.

Técnico
administrativo

Proceso: Técnico
CODIGO: INTS0301

Actividad: Postulaciones para subsidio de vivienda.

Nacional de Vivienda.
FONVIVIENDA.

ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES

. Gobierno Nacional mediante Gobierno

Resolucion abre Nacional.

convocatoria e informa por

los medios de

comunicacion.
. Solicita requisitos para Usuario

postularse al Subsidio interesado.
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3. Informa requisitos. Adjunto. Auxiliar Depende de la
Administrativo; facilidad que tenga
Trabajadora el usuario de
Social o Persona conseguir la
asignada. documentacion.

4. Recepciona documentacion Auxiliar Debe tener 10% del
y llena el formulario segun Administrativo; valor de la vivienda
requisitos. Adjunto. Trabajadora VIS en una cuenta

Social o Persona de Ahorro
asignada. programada para
vivienda de Interés
Social.

5. Revisay elabora una Auxiliar
relacion de los usuarios que | Administrativo;
se postularon segun Trabajadora
términos y los envia a la Social o Persona
entidad competente asignada.
anexando la respectiva
documentacion.

NOTA: e Cuando es zona rural La Caja agraria recibe y realiza todo el proceso

de seleccion y asignaciéon de subsidios convirtiéndose en juez y parte

del proceso.

e COMFAMILIAR - FONVIVIENDA. Dentro de este proceso en preciso

analizar

hasta que punto

obstaculizan la atencién al usuario.
errores mejorando y articulando estos procesos.

Proceso: Financiero

los procesos externos coadyuvan o
Para ello es necesario detectar

Crédito para mejoramiento
de vivienda.

Cddigo: INFO2
Actividad: Convenios para mejoramiento o construccion.
ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES
1. Solicitud de subsidio o Usuario. Tel solicitante tiene

que ser propietario
del predio.
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. Determina la legalidad a la
propiedad, veracidad de
las cosas para dar
prioridad a los recursos.

Si la solicitud es
reparacion de
vivienda - menor
cuantia.

. Hace estudio

Socioecondmico.

Trabajadora
Social.

Para que INVIPASTO
le autorice el subsidio
de mejoramiento de
vivienda tiene que ser
una familia de extrema
pobreza. “A
Conciencia.”

. Ordena estudio técnico.

Jefe Seccidn

técnica.
. Analiza estudios, otorga o Director
niega; subsidio o crédito Ejecutivo.
de vivienda.
. Subsidio o crédito para Una vez autorizado
mejoramiento de vivienda. para mejoramiento
de vivienda se abre
una cuenta conjunta
para compra de
materiales
. Usuario recibe el subsidio Usuario
pero paga la mano de
obra.
Proceso: Financiero (Cartera)
Cédigo: INFO2
Actividad: Informes.
ACCION RESPONSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES

112




. Solicita Contraloria General Contraloria Marcha junto con
de la Republica. General de la contabilidad.
Republica.
2. Informe de Recaudos. Técnico C/15 dias. | Informe de lo que
Administrativo. se tiene y se
confronta con la
Contadora.

. Informe de saldos.

Técnico
Administrativo.

Estado General de
Cartera.

. Informe al Director

Ejecutivo.

Técnico
Administrativo.

C/6
meses

Balance de
deudores morosos e
intereses.

(Usuarios 1871.)
Confrontacion
estratos.

INSPECCION Y VIGILANCIA.

v Actividad 1: Inspeccion y Vigilancia a las Asociaciones de Vivienda.
v' Actividad: Capacitacion y asesoria.
v' Actividad: Registro y control de las O.P.V.

Proceso: Inspeccion y Vigilancia.

Cédigo: INFO2

Actividad 1: Registro y Control a las Asociaciones de Vivienda.

ACCION

RESPONSABLE

TIEMPO

OBSERVACIONES

1.

Solicitud de Registro y
permiso para la captaciéon

de fondos.

Organizacion
Popular de
Vivienda. OPV.
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. Cumple requisitos. Aprueba.

Seccion de

Velar porque las

Inspeccién y OPV cumplan con
Vigilancia. los requisitos.
. Asesoria cuando las OPV Seccion de Si desconocen la
no cumplen con los Inspeccién y normatividad se los
requisitos. Vigilancia. asesora.

Proceso: Capacitacion y Asesoria

Cédigo:INIV002

Actividad: Asesoria a las OPV para postularse al subsidio de vivienda.

postulacion al  subsidio
familiar de vivienda y se
resuelve inquietudes.

ACCION RESPOSABLE | TIEMPO | OBSERVACIONES

. Solicitud escrita de la OPV. Director

Ejecutivo

. Revisa autoriza y Delega. Director

Ejecutivo.

. Se coordina con la Junta Asesora 2 personas. FIN DE
directiva de la Asociacion de Juridica; SEMANA. Junta
Vivienda de Interés Social| Trabajadora directiva de la OPV
dia y hora de Ila Social; convoca asamblea,
capacitacion. Inspeccion y definen hora vy

vigilancia; lugar.
Auxiliar Seccién Generalmente en
técnica. saléon comunal.

. Asiste a la reunion y se Funcionario Informacién cuando
explica todo el proceso de Asignado. la OPV la solicite

con el predio o sin
el.
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9.1.1. RELACION DE LA MATRIZ DOFA.

RELACION DE MATRIZ DOFA EN INVIPASTO.

ANALISIS DE VARIABLES
(Matriz DOFA)

DEBILIDADES FORTALEZAS

e D rden congestion en las .,
esorden 'y 9 e Presta buena atencion a sus

instalaciones de la empresa.
. clientes o usuarios.
e No posee un reglamento interno de

trabajo. e El clima organizacional de

¢ No hay empalme cuando ingresa un INVIPASTO es agradable.

funcionario nuevo.

e No han actualizado Manual de ° E Talento Humano de

Funciones, el Manual de Procesos y INVIPASTO tiene un muy buen

Procedimientos. Nivel académico y experiencia

e En la entidad no esta actualizada la
en las diferentes actividades

informacién, ni presenta un sistema
de Informacién. empresariales.

* No existen politicas claras al interior | o A/ tonomia administrativa

de la Entidad.
. . ¢ Infraestructura modernay con
e No existe una infraestructura
adecuada para atender al usuario de amplios espacios para
INVIPASTO.

cualquier posible expansion.

e No existe trabajo en red con o 3
o . e Efectividad en la operacion
organizaciones dedicadas a la

atencion de poblaciones | ® El posicionamiento en el

vulnerables.
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¢ No hay control estratégico y tactico. mercado.

[ ] i To .., .
No hay retroalimentacion de los | , Gestion y convenios

procesos de Planeacion, S
Organizacién, Direccion y Control. Interistitucionales.
e INVIPASTO pertenece a un sistema | ® Créditos  dirigidos a la
autoritarista donde las decisiones poblacion vulnerable con
son tomadas desde arriba

Facilidades de pago para la
adquisicion de Vivienda de

Interés Social.

e Facilidades de Pago.

OPORTUNIDADES

Las nuevas politicas del Estado Colombiano y Convenios Internacionales respecto
a la Modernizacion y Transparencia del Gobierno.

Aumento de la Poblacién: Gestiona y genera proyectos macro destinados para la
construccion de vivienda de interés social.

Apoyo de otras entidades por ser entidad sin &nimo de lucro del Estado.

La Contratacion de especialistas para la ejecuciéon de los planes de Vivienda de
Interés Social.

AMENAZAS

Las construcciones o inversiones piratas.

El costo de vida

El desempleo e inestabilidad laboral

La situacién econdémica, politica y social del pais.

La estructura administrativa de INVIPASTO.

Carencia de politicas claras en los diferentes procesos.
Desactualizacion Estructural y Administrativa de la Entidad..
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9.2. ANALISIS EXTERNO.

Permite identificar oportunidades y amenazas de entorno ya sea:
Politico, Econdmico, Cultural, Social, Ecoldgico, Tecnoldgico, Juridico,
Demografico y geografico.

Entorno Politico: Narifio todavia maneja una actitud Paternalista donde todo
tiene que aportar el gobierno y donde afio tras afno espera que el politico de turno
solucione las diferentes necesidades basicas insatisfechas.

A pesar de las riquezas naturales, Pasto presenta una situacion social y
economica dificil, la magnitud del problema se refleja en los indicadores de
necesidades basicas Insatisfechas, que corresponden a un 26%, de los cuales
9.21% se encuentran en situacion de miseria y el analfabetismo supera el 8% de
la poblacion, esto es preocupante si se tiene en cuenta que los Indices de miseria
supera el promedio Nacional que es de 7.8%.

Los ultimos planes de Desarrollo (Plan de Desarrollo 2000-2004 y Plan de
Desarrollo PASTO MEJOR 2004-2007), coinciden en que los principales
problemas de Narifio son especialmente la Inseguridad, la Intolerancia y las
dificultades para resolver conflictos de manera pacifica y el desconocimiento de
los derechos Humanos.
El Plan de Desarrollo 2004 — 2007 ha formulado un conjunto de propuestas de
accion que en los cuatro afnos de vigencia permitan avanzar significativamente en
la construcciéon de un PASTO MEJOR, dichas propuestas estdn agrupadas en
siete ejes estratégicos, a saber.

- Seguridad y convivencia ciudadana.

- Empleo y equidad social.

- Desarrollo y calidad de vida urbana.

- Desarrollo y calidad de vida rural.

- Cultura, comportamiento ciudadano y autoestima colectiva.

- Gobernabilidad basada en la honestidad, la participacion ciudadana, la

- Servicios publicos, con prioridad agua.

Narino vive 2030
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- Eficiencia administrativa y la vocacién de servicio publico.

9.2.2 Entorno econémico: En comparacion con el contexto Nacional Narifo es
considerado como un Departamento de Mayor atraso, con una industria incipiente,
con grandes dificultades de comunicacion, los grandes centros de consumo hacen
que los principales indicadores econdmicos sean casi nulos, por consiguiente su
impacto no genera desarrollo.

El rublo que maneja INVIPASTO, por concepto de Transferencias se queda corto
debido a la gran demanda de vivienda que existe en nuestro medio y debido a que
la ley 715 de transferencias de la Nacién; donde especificando el porcentaje
destinado para inversion social.

¢ Recesion econdémica: La recesion ha afectado todas las empresas del pais y
a los Ingresos de cada Colombiano, porque si no se produce, no se vende, no
se compra no se emplea y no se puede esperar un crecimiento en la
economia; lo que repercute en que la poblacién no tenga poder de adquisicidon
ya que muchas veces no tiene para satisfacer sus necesidades basicas peor
para la adquisicion de techo propio, a pesar de los esfuerzos del gobierno para
subsidiar la vivienda de Interés Social.

INVIPASTO cuenta en su mayor parte con las transferencias del Municipio y para
que pueda consolidar el proceso de descentralizacién es necesario lograr su
sostenibilidad en el corto y largo plazo fortaleciendo sus finanzas. Una posibilidad
de financiamiento es con el proceso de Créditos.

e Tasa de Inflacion: Para 2006 la Inflacion en Colombia esta calculada en 4.5%.
Al incrementarse la tasa de Inflacion los precios suben, por consiguiente el
poder adquisitivo de los Colombianos baja, cubriendo las necesidades
prioritarias, sin capacidad de ahorro mucho menos para invertir en vivienda.

e Comportamiento Del Sistema Bancario: La dificultad que se presenta son
las dificultades del acceso al crédito o micro crédito por parte de las diferentes
entidades bancarias.

En el momento hay un convenio especial con el Banco Agrario que es quien da
créditos con cargo al estado en caso de que el usuario no pueda pagar.

Progama Sisd 2.0 Direccién Nacional de Planeacion. Fuente: Banco de la Republica.
Fuente Dane.
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Las lineas de crédito de fomento son restringidas, este problema se manifiesta en
el exceso de tramites en las innumerables exigencias de garantias para la
consecucion de créditos.

A esto se agrega la escasa oferta de dinero en el mercado, la débil capacidad de
endeudamiento de usuarios, los cupos elevados en la demora de las entregas de
crédito, asi como los plazos graves que repercuten el incremento de las tasas de
desempleo, en el deterioro de los sectores productivos y la baja inversion. Todo
esto conduce a una baja acumulacién de capital.

La cual se ve reflejada en las altas tasas de interés, la reduccion de las ventas en
el comercio y la desconfianza y la grave crisis de las finanzas publicas que
contribuyen al deterioro econémico en general.

e Subsidios: Con recursos de la Nacion: existen 2 tipos: para empleados que
estén afiliados a cajas de compensacidbn Familiar y para personas
independientes, solicitados mediante postulacién individual a familias que
carecen de vivienda y para la adquisicion de esta; adjudicados segun
postulacion.

v Con recursos del Municipio, en convenios especiales para proyectos de los
sectores mas vulnerables de Pasto.

v" Con recursos de la Gobernacién, en convenios especiales para proyectos de
los sectores mas vulnerables de Pasto.

v Con recursos de Entidades Particulares nacionales o internacionales o
privadas, para proyectos especiales de los sectores mas vulnerables de Pasto.

v Con recursos de entidades con caracter benefactor. Como la Iglesia Catdlica.

En la mayoria de casos para Postularse a programas de Subsidio familiar para
VIS, el usuario esta participando en un concurso donde se evalla entre otros. El
ahorro programado entre mas ahorro tenga el usuario suma mas puntos; el
Sisben; los ingresos, el nimero de integrantes del hogar, la antigliedad de la
cuenta de ahorro; ser mujer cabeza de familia. Para Obtener una vivienda de
interés social se debe sumar las siguientes corresponsabilidades:

Cuando un usuario acude a INVIPASTO en busca de informacién se le explica la
corresponsabilidad que existe entre el Estado y la Familia que solicita la vivienda.

VALOR DE LA VIVIVENDA DE INTERES SOCIAL. VIS.
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Ahorro Programado. % del valor total de la vivienda de Interés Social. |MAS
X
Subsidio Gobierno Nacional. % del valor total de la vivienda de Interés
Social X
Subsidio Complementario INVIPASTO. % del valor total de la vivienda
de Interés Social X
Crédito con un Banco que hace el usuario. % del valor total de la
vivienda de Interés Social X
TOTAL VALOR DE LA VIVIENDA DE INTERES SOCIAL. X

9.2.3. Entorno Cultural: El estereotipo del hombre Narifiense se caracteriza por
ser amable, cortes, trabajador, responsable, amante de sus costumbres y
tradiciones.

Las anteriores cualidades hacen que la corrupcion en algunas entidades no sea
sistémica y contribuya en la formacién de una cultura enfocada hacia un mejor
servicio Institucional, enfocado a satisfacer las necesidades del usuario en forma
mas eficiente y eficaz.

e Entidades publicas: Los diferentes estudios que se han realizado a entidades
publicas concluyen en la falta de sentido de compromiso por parte de los
funcionarios de las entidades publicas hacia la Institucion donde laboran, la
escasa participacién comunitaria traduciéndose en un servicio deficiente y mala
atencion al usuario.

INVIPASTO por ser entidad publica estda dentro de este marco
independientemente del servicio que preste, por consiguiente es "mayor " el
esfuerzo que debe hacer en el proceso de calidad, prestando un servicio eficiente
y eficaz; para ello debe adoptar una filosofia que involucre tanto a funcionarios de
planta fija como contratistas quienes finalmente son quienes entregan el producto
final, presentando un producto de buena calidad, a un bajo costo.

9.2.4 Entorno Social: En Pasto predomina la poblacién urbana sobre lo rural.
e Factores sociales: Conflicto armado, desplazados, personas vulnerables,

inseguridad: estos factores desestabilizan el buen funcionamiento de la
sociedad. haciendo muy peligrosos determinados sectores.

Fuente: Esta Investigacion. Fuente: Banco de la Republica.
Fuente: Dane.
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e Desempleo: El nimero de desempleos en Colombia aumenta dia tras dia. El
desempleo en Narifio, especialmente en los centros urbanos de las regiones
(Pasto) es superior al promedio Nacional. Al finalizar el afo la tasa de
desempleo de Pasto es de 14.5% , la poblacién no cuenta con los Ingresos
suficientes para cubrir sus necesidades, por consiguiente el dinero en
circulacién disminuye produciendo un descenso en el indice de inversion; pero
afectando el poder adquisitivo de las personas; limitandoce a cubrir
necesidades prioritarias.

Es preocupante el desempleo e ingresos de la poblacion vy creciente exclusion
social, especialmente del area rural frente a la prestacién de servicios publicos
domiciliarios y deficiencia en la oferta de agua potable para atender el crecimiento
de la ciudad.

Los ultimos Planes de Desarrollo han dado cuenta de la situacion especifica en
que vive la ciudad.

El sector que genera mayor empleo es el comercial y la microempresa. 74% es
empleo informal.

Narino presenta una gran demanda de empleos publicos, con personas
preparadas dispuestas a dar todo su potencial de conocimientos y habilidades. El
sector Publico también es el mejor remunerado e incentivado en comparacion con
la entidad privada.

El mayor desempleo es para la mujer, minorias étnicas y la juventud
especialmente aquella que presenta menos experiencia laboral y capacitacion
adecuada

9.2.5 Competencia: ;Quiénes se dedican a la Construcciéon de Vivienda de
Interés Social?. Son entidades u Organizaciones Populares de Vivienda (OPV.),
que presentan proyectos de vivienda de Interés social cumpliendo con los
respectivos requisitos entre ellos el de registrarse en INVIPASTO, dentro del
proceso que lleva la entidad de Planear Viviendas de Interés Social.

Una vez registrado INVIPASTO capacita y suministra apoyo juridico, financiero y
especialmente técnico conformando UNIONES TEMPORALES para salir
favorecido con elegibilidad al subsidio de Vivienda. Igualmente cuando es
construccion en sitio propio donde el usuario tiene que suministrar la mano de
obra dado el caso se haya postulado y salga elegido con el subsidio para Vivienda
de Interés Social.

La ejecucion se lleva a cabo mediante OUSORSING. Contratacion de entidades
especializadas.
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Se dedican a la Construccién de VIS algunas Constructoras Privadas, como:

Nuevo Horizonte Ltda., Inverobras Ltda., Inpa Ltda., PEl Proyectos e
Inversiones Ltda., Constructora Senerco Ltda., Sociedad Bacc Ltda., Davinci.,
Dario Cérdoba Patifo., Dario Coérdoba Viteri., Néstor Cérdoba Viteri., Ingot.,
Consorcio Bonilla Zea B & Z., PIEDECUESTA

9.2.6. Entorno Ecoldgico:

e Factor del Medio Ambiente: INVIPASTO planea el desarrollo Socio-
economico en armonia con el Medio Ambiente.

INVIPASTO se rige con el Decreto 00975 del 31 de Marzo de 2004 del Ministerio
del Medio Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. Por el cual se reglamentan
parcialmente las leyes 49 de 1990, 3 de 1991, 388 de 1997, 546 de 1999, 789 de
2003 en relacion con el Subsidio Familiar de Vivienda de Interés Social en dinero
para areas urbanas. (A nivel Nacional.)

Todo proyecto de Construccién y Urbanismo tiene que estar aprobado por
Curaduria Urbana quien vela por el cumplimiento de la norma.

Plan de Ordenamiento territorial. POT

Decreto 1600 Licencias de Construccion expedido en el 2005 etc.

Es importante que donde se vaya a Construir haya disponibilidad de agua, luz y
alcantarillado.

e Infraestructura: la administracion municipal reconoce deficiencia en las
condiciones de infraestructura basica, movilidad, espacio publico, ambientales
y de ordenamiento territorial que deterioran la calidad de vida urbana. Asi
como reconocidas deficiencias en la infraestructura basica que deterioran la
calidad de vida de los habitantes del sector rural. Esto es visible si
comparamos elementos primordiales como la cobertura de agua potable y
alcantarillado que para el area urbana es de 91.08% y 90.49%
respectivamente, mientras que en el area rural el 88.9% cuenta con
alcantarillado, pero la cobertura de acueducto rural es de 2.7%".

La Alcaldia trabaja en coordinacién con INVIPASTO en convenio con algunos
proyectos.

Plan de Desarrollo "PASTO MEJOR"” 2004-0007
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e INVIAS: Las vias primarias del departamento de Narifio estan a cargo del
Instituto Nacional de Vias Regional Narifo.

9.2.7. Entorno Tecnoldgico: La tecnologia, es un elemento indispensable del
4hombre de hoy en dia que coadyuva en el proceso de eficiencia y eficacia.

En INVIPASTO actualmente existen tres Software: Sysman, Catedral y Licita,
demostrando que esta bien implementado en lo que se refiere a programas,
aunque hace falta utilizar toda su capacidad y mejorando los equipos segun
necesidad; evitando demoras y utilizando todo el potencial de estos de acuerdo a
las nuevas exigencias de modernidad y transparencia, dentro de un proceso eficaz
y efectivo.

Hace falta equipos mas actualizados y los equipos antiguos seria bueno donarlos
a Instituciones educativas que carecen de ellos.

Seria importante Instalar una base de datos y automatizar los diferentes procesos.

9.2.8. Entorno Juridico: Los funcionarios de INVIPASTO son muy cuidadosos
en el cumplimiento de las normas y leyes que regulan el funcionamiento de las
diferentes Secciones y actividades de esta, en el momento esta oficina realiza la
labor de Gestion en forma eficaz y eficiente; con un alto grado de compromiso
hacia la entidad.

9.2.9 Entorno Demografico.

e Tasa de Natalidad: Se mide el niumero de nacidos vivos por cada 1000
habitantes en un afo. Segun la proyeccion del Dane para el 2005 a 2010 tiene
proyectada una tasa de 22.17%, en comparacion con la tasa de Natalidad de
los afnos 2000 a 2005 que fue de 24.79, nos damos cuenta que la tasa de
Natalidad ha disminuido; puede ser la cultura de educacion que impulsa
Bienestar familiar, la misma evolucién de la sociedad y la concientizacion sobre
el concepto de responsabilidad en busca de una mejor calidad de vida, entre
ellos el de techo propio.

e Esperanza de Vida: Este indicador se tiene en cuenta para determinar el
indice de Desarrollo Humano (IDN) de la UNU.

Para este estudio se toman tres aspectos: la esperanza de vida de toda la
poblacion tanto de Hombres como Mujeres.

Fuente: Esta Investigacion
Fuente: Dane.
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ANOS HOMBRES MUJERES TOTAL
2000-2005 67.61% 72.75% 70.12%
PROYECCION HOMBRES MUJERES TOTAL
2005-2010 68.03% 73.55% 70.72%

En comparacién con los afios 2000 a 2005, la esperanza de vida presenta un
crecimiento, este mejoramiento se debe a que hay acceso a programas de
seguridad social, este programa cuenta con una base de datos y un carnet , que la
entidad utiliza dentro de los estudios y requisitos de INVIPASTO dentro del
Portafolio de servicios que se ofrece al usuario, esencialmente el de Postulaciones
para Subsidio familiar de vivienda.

e Distribucion Poblacional: Al analizar el cuadro comparativo nos damos
cuenta que la poblacién rural esta disminuyendo y esta emigrando hacia el
casco urbano, aumentando los cinturones de pobreza puesto que muchos de
ellos no alcanza a cubrir ni siquiera sus necesidades basicas.

PASTO DISTRIBUCION POBLACIONAL TANTO URBANA COMO RURAL.

ANO | POBLACION % POBLACION % POBLACION
ACTUAL URBANA TOTAL
1995 |43.666 13 300.195 87 343.861
1998 |45.595 12 324.234 86 369.829
2002 [21.466 10 356.867 90 398.333
2004 |42.224 10 373.405 90 415.629

Es necesario la construccion de un expediente tanto urbano como rural, sobre los
planes programas, servicios para que cualquier ciudadano lo consulte.

Progama Sisd 2.0 Direccién Nacional de Planeacion. Fuente: Banco de la Republica.

Fuente Dane.
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9.2.10 Entorno Geografico.

e Expansion Urbanistica: Con la planificacion del territorio se puede considerar
las areas de expansién, como:

El Plan parcial de Mejoramiento Integral JUANOY, Plan parcial zona de expansién
nororiental, Plan parcial zona de expansién sur.

Hay terrenos urbanizables no desarrollados.

9.3 ANALISIS INTERNO.

9.3.1. Analisis de los procesos administrativos y el siguer de INVIPASTO:
teniendo en cuenta los procesos Administrativos, se realiza el siguiente analisis.

1. Planeacion: Definicion de los Objetivos Organizaciones, Estrategias, Misién,
Vision, Objetivos De INVIPASTO.

Objetivos:

e Para la equidad: mejorar el acceso, cobertura, calidad y funcionalidad en la
Vivienda de Interés Social. VIS.

e Para la territorialidad: definir normativa y especialmente el uso del suelo.
Optimizar, ampliar y recuperar fisica, funcional y juridicamente el uso del suelo,
especialmente para VIS.

Estrategias.

e Para la gobernabilidad: planeacién y gestién participativa y concertada.

e Para la equidad: consolidacién y optimizacién del uso del suelo existente y sus
infraestructuras.

e Para la territorialidad: desarrollo urbano planificado, arménico y equitativo.

Misidn: coordinar la Politica de Vivienda en el Municipio de Pasto y coadyuvar en
los programas de desarrollo urbano; vias, servicios basicos y equipamiento
comunitario para satisfacer las necesidades insatisfechas cualitativas y
cuantitativas de vivienda y entorno urbano.

Vision: ser un proyecto sostenible que brinde apoyo técnico y econémico en la
consecucion de vivienda para sectores de bajos recursos.

Es necesario ajustar la mision y la visién al que hacer actual de la empresa.
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INVIPASTO Planifica y promueve el desarrollo econémico y social a través del
Plan de Desarrollo Municipal y en coordinacién con el plan Operativo de
INVIPASTO a los municipios de su jurisdiccion; segun el Plan de Ordenamiento
territorial POT. INVIPASTO posee programas, proyectos, metas, politicas dentro
del plan Operativo debidamente planeado.
A continuacién se tomara la informacion suministrada SIGUER: Sistema de
Informacion de Resultados de la Gestion Publica de Pasto. Que se presenta para
que cualquier persona de la comunidad la consulte.

ANO TOMADO PARA EL ANALISIS: 2005
e Relacién Cuatrienal de Gestion Administrativa.
Segun el Plan Cuatrienal elaborado en el Plan de Desarrollo Pasto mejor, periodo
Comprendido entre los afnos 2004 a 2007 se planed construir 2100 viviendas hasta
2007.

El Plan de desarrollo del Municipio Pasto mejor, esta elaborado con informacion
de la sociedad y con un enfoque humanista.

Metodologia utilizada: Ejes — Planes — Programas — Proyectos.

1. SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS DE INVERSION SOCIAL.

EJE: Desarrollo y Calidad de Vida Urbana
Programa: VIVIENDA DIGNA.
Objetivo: Ampliar la oferta de vivienda, especialmente de Interés

Meta: Se disminuira en un 20% el déficit de vivienda de Interés Social en estratos
1y2 (2100 VIS construidas) asociadas en OPV.

Fuente: Plan de Ordenamiento Territorial de Pasto. POT.
Fuente: Sistema de Informacién de Resultados de la Gestion Publica de Pasto. Siger.
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CUADRO 1: VIVIENDAS DE INTERES SOCIAL - VIS - URBANAS

CONSTRUIDAS. (ESTRATOS.1Y 2)

ANO
Linea de Base

META

CUPLIMIENTO

PORCENTAJE

INDICE

2004

2005

2006

200

750

550

112
224

650

0

1.12%

0.86%

0%

Inversion

Inversion

-7
I ————

2007

600

0

0%

INVIPASTO planeo Construir 750 VIVIENDAS en el afio de 2005, de las cuales se
construyo 643 VIS (Viviendas de Interés Social.) Cuyo indice de Inversion es
Altamente eficiente.

Los resultados supera la meta, pero no hay claridad sobre el tipo de recursos
utilizados para sobrepasar la meta si son los mismos recursos asignados a
INVIPASTO; o por gestién de convenios externos; por consiguiente cual es el
indice de medicion?

2. SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS DE INVERSION SOCIAL.

EJE: Desarrollo y Calidad de Vida Urbana
Programa: VIVIENDA DIGNA.

Objetivo: Ampliar la oferta de vivienda, especialmente de Interés Social y mejorar
las condiciones urbanisticas de sectores marginados.

Meta: Se otorgara 100 subsidios Familiares de Vivienda a familias de extrema
pobreza.

ANALISIS CUADRO UNO.

Se elaboro una relacion detallada de los proyectos con el respectivo anadlisis, asi:

Fuente: Esta Investigacion.
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VIS: Vivienda de Interés Social. ANALISIS Seguimiento financiero en Miles de
pesos.

Proyecto. Costo Meta Meta|Res| Munici | LI Nacion LI Comunidad | LI| LI
total No. VIS VIS |ulta pio % %| %
do.

Urbanizacion Planeacion 21 21000 157878 121842
San Mateo. 300720 | Ejecucion 5 21000 | 100 63151 40 121842 | 100 48

Construccién Planeacion 24 24000 180432 139248
las Orquideas 343680 | Ejecucion 10 24000 | 100 72173 40 139248 | 100 69

Nuevo Planeacion 36 36000 270648 208872
Amanecer. 515520 | Ejecucion 15 36000 | 100 108259 40 208872 | 100| 48

Jerusalen. Planeacion 47 47000 353346 272694
673040 | Ejecucion 47 47000 | 100 282677 80 272694 | 100| 90

Ricon de P. Planeacion 49 49000 368382 284298
14463200 | Ejecucion 30 49000 | 100 147353 40 284298 | 100 685-

Nuevo Aranda. Planeacién | 101 101000 759318 58602
1446320 | Ejecucion 101 101000 | 100 759318 100 58602 | 100 | 100
El Futuro I, Planeacion 21 21000 157878 121842 | 100 | 100

300720 | Ejecucion 21 21000 | 100 157878 100 121842

El Portal de Planeacion 64 64000 481152 371328
916480 | Ejecucion 64 64000 | 100 481152 100 371328 | 100 100

Altos de C Planeacién | 180 180000 1353240 1044360
2577600 | Ejecucion 180 180000 | 100 1353240 100 1044360 | 100| 100

Construccién Planeacion 207 111000 1556226 1297014
207 B. 2964240 | Ejecucion 1701 111000 | 100 1244981 80 1297014 | 100| 100

TOTAL. Planeacién | 750 1308000 8367600
24501520 | Ejecucion 643 100 10308682 100 | 100

-7 100 100

Fuente: Sistema de Informacién de Resultados de la Gestién Publica de Pasto. Siger.
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CUADRO 2: SUBSIDIOS VIS OTORGADOS A FAMILIAS DE EXTREMA
POBREZA.

ANO META CUPLIMIENTO PORCENTAJE INDICE
Linea de Base
2004 20 150 280% Inversién
56
I EE————

2005 25 84 336% Inversion

2006 25 0 0%

2007 25 0 0%

INVIPASTO planeo Otorgar 25 subsidios en el afio de 2005, de las cuales se
otorgaron 84, se amplié el numero de subsidios y se disminuy6 el monto para
cubrir a mayor numero de familias. Cual es el indice de medicién?.

3. SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS DE INVERSION SOCIAL.

EJE: Desarrollo y Calidad de Vida Urbana

Programa: VIVIENDA DIGNA.

Objetivo: Ampliar la oferta de vivienda, especialmente de Interés Social y mejorar
las condiciones urbanisticas de sectores marginados.

Meta: Se otorgara 100 créditos de vivienda a familias SISBEN 1 y 2.

CUADRO 3: CREDITOS OTORGADOS PARA CONSTRUCCION Y/O
MEJORAMIENTO DE VIS A FAMILIAS SISBEN 1Y 2.

ANO - Linea de META CUPLIMIENTO PORCENTAJE INDICE
Base
2004 25 30 388% Inversién
97
|

2005 25 100 400% Inversion

2006 25 0 0%

2007 25 0 0%

Fuente: Plan de Ordenamiento Territorial de Pasto. POT.
Fuente: Sistema de Informacién de Resultados de la Gestion Publica de Pasto. Siger.
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INVIPASTO planeo Otorgar 25 créditos en el afio de 2005, de las cuales se
otorgaron 100. Cual es el indice de medicion.

4. SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS DE INVERSION SOCIAL.

EJE: Desarrollo y Calidad de Vida Urbana

Programa: VIVIENDA DIGNA.

Objetivo: Ampliar la oferta de vivienda, especialmente de Interés Social y mejorar
las condiciones urbanisticas de sectores marginados.

Meta: Se construird infraestructura urbana para 600 soluciones de vivienda.

CUADRO 4: FAMILIAS BENEFICIADAS CON URBANIZACION DE LOTES
CON INFRAESTRUCTURA EN EL SECTOR URBANO.

ANO META CUPLIMIENTO PORCENTAJE INDICE
Linea de Base

2004 150 250 190% Inversién
285
I EEE———————
2005 150 207 138% Inversion
I EEE———————
0 0%
2006 150
0 0%
2007 50

INVIPASTO planeo Otorgar 150 en el afio de 2005, de las cuales se otorgaron
207.

5. SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS DE INVERSION SOCIAL.

EJE: Desarrollo y Calidad de Vida Urbana

Programa: VIVIENDA DIGNA.

Objetivo: Ampliar la oferta de vivienda, especialmente de Interés Social y mejorar
las condiciones urbanisticas de barrios marginales.

Meta: Se adelantara 5 proyectos de Mejoramiento Urbanistico de barrios
Marginales. (zonas verdes, parques infantiles, zonas de descanso y recreacion.)
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CUADRO 5: BARRIOS MARGINALES SECTOR URBANO MEJORADOS
URBANISTICAMENTE.

ANO
Linea de Base

META

CUMPLIMIENTO

PORCENTAJE

INDICE

2004

100%

Inversién

2005 2 2 100% Inversion
2006 2 0 0%
2007 1 0 0%

INVIPASTO planeo Otorgar Mejoramiento urbanistico a 2 barrios en el afo de

2005, de las cuales ejecuto en un 100%.

6. SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS DE INVERSION SOCIAL.

EJE: Desarrollo y Calidad de Vida Urbana
Programa: VIVIENDA Y DESARROLLO RURAL.

Objetivo:

Ampliar la oferta de Construccién y Mejoramiento de Vivienda, de

Interés Social en el sector Rural.
Meta: Se construira o mejorara 400 viviendas de Interés Social en estratos 1y 2

CUADRO 6: VIVIENDAS DE INTERES SOCIAL MEJORADAS Y/O
CONSTRUIDAS EN ESTRATOS 1Y 2 DEL SECTOR RURAL.

ANO META CUPLIMIENTO PORCENTAJE INDICE
Linea de Base
2004 90 54 105.56% Inversién
95
I EE————

2005 100 32 32% Inversion

2006 100 0 0%

2007 105 0 0%

Fuente: Plan de Ordenamiento Territorial de Pasto. POT.
Fuente: Sistema de Informacion de Resultados de la Gestion Publica de Pasto. Siger.
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INVIPASTO planeo Construir o mejorar 100 VIS en el sector Rural en el ano de
2005, de las cuales ejecuta 32.
7. SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS DE INVERSION SOCIAL.

EJE: Desarrollo y Calidad de Vida Urbana
Programa: VIVIENDA Y DESARROLLO RURAL.

Objetivo: Ampliar la oferta de Construccion y Mejoramiento de Vivienda, de
Interés Social en el sector Rural.

Meta: Se construira o mejorara 400 viviendas de Interés Social en estratos 1y 2

CUADRO 7: VIVIENDAS DE INTERES SOCIAL MEJORADAS Y/O
CONSTRUIDAS EN ESTRATOS 1Y 2 DEL SECTOR RURAL.

ANO META CUPLIMIENTO PORCENTAJE INDICE

Linea de Base

2004 2 65.55 1.65% Inversién
0.03

2005 7 8.00 114.29% Inversion

2006 7 0 0%

2007 5.97 0 0%

Fuente: Plan de Ordenamiento Territorial de Pasto. POT.
Fuente: Sistema de Informacion de Resultados de la Gestion Publica de Pasto. Siger.

8. SEGUIMIENTO FINANCIERO A PROYECTOS DE INVERSION SOCIAL.
EJE: Desarrollo y Calidad de Vida Urbana

Programa: VIVIENDA' Y DESARROLLO RURAL.
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Objetivo: Ampliar la oferta de Construccién y Mejoramiento de Vivienda, de
Interés Social en el sector Rural.

Meta: Se construira o mejorara 400 viviendas de Interés Social en estratos 1y 2

CUADRO 8: VIVIENDAS DE INTERES SOCIAL MEJORADAS Y/O
CONSTRUIDAS EN ESTRATOS 1Y 2 DEL SECTOR RURAL.

ANO META CUPLIMIENTO PORCENTAJE INDICE
Linea de Base

2004 75 90 126.67% Inversién
95

2005 100 144 144% Inversion

2006 100 0 0%

2007 65 0 0%

2. Organizacion.

Estructura de la entidad: esta se conserva segun decreto de reforma 676 del 9 de
Diciembre de 1991 y segun funciones conjuntas por la ley 9 de 1989. Con el
decreto 743 de octubre 6 de 1994, se asignan funciones de Inspeccién y
Vigilancia para las personas naturales y Juridicas dedicadas a la construccion de
vivienda. La resolucion de INVIPASTO de Junio 16 de 1995, donde reglamenta la
recoleccién y recepcion de recursos destinados para el desarrollo de Planes y
Programas de Vivienda. Acuerdo No. 23 de INVIPASTO de noviembre 9 de 1995,
donde la junta directiva adopta politicas de vivienda y se crea el Manual de
administracién de Administracion de créditos y adjudicaciones y Manual de
Autoconstruccion Dirigida de INVIPASTO.

Segun la compilacién y normatividad en materia de Vivienda de Interés social que
establece el Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial.

Fuente: Plan de Ordenamiento Territorial de Pasto. POT.
Fuente: Sistema de Informacion de Resultados de la Gestion Publica de Pasto. Siger.
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De acuerdo al Analisis de Campo, al Diagnéstico Institucional, a las necesidades
de la Empresa y conceptos de modernidad y transparencia del Estado es
necesaria la Reestructuracion administrativa de la empresa.

Hace falta reorganizar las funciones del personal; establecer funciones claras y de
acuerdo al perfil del cargo y de paso actualizar el Manual de funciones segun
decreto No. 785 de 2005; segun descripcidén de las competencias, tanto generales
como Comporta mentales que estan en el decreto 2539 de 2005. Completando de
esta manera la informacion ya existente y necesaria para ajustar cada empleo,
especialmente en la Seccién Financiera.

Por continuidad del Contrato se demuestra que hay necesidad del Servicio, como
es el caso de la seccién Técnica, donde se desempefian Profesionales
Universitarios especializados al servicio de INVIPASTO; por ello también es
necesario Reestructurar administrativamente a la Empresa.

Debido a la falta de Comunicacion y articulacién tanto horizontal como vertical es
necesario un Asistente administrativo que coadyuve en la administracién y en la
integracién de los diferentes procesos, con funciones y perfil que el cargo amerita.

e Caracteristicas del Entono.
En el trabajo de grado también se hace un analisis del entorno de INVIPASTO.

Todos los elementos externos a la compania son significativos en su operacion,
incluye elementos de accion directa e indirecta.

Analisis del Entorno: Andlisis del entorno Externo que incide en el desarrollo de
la Organizacién.; entorno Politico, Econémico, Cultural, Social, Competencia,
Tecnolégico, Juridico, Demogréfico.

Analisis del entorno Interno como: Estructura organizacional, Cultura
organizacional, Estructura fisica, Estructura tecnolégica y por ultimo el Andlisis
competitivo.

Hay que satisfacer las necesidades del usuario buscando su satisfaccién,
mejorando su calidad de vida al acceder a un servicio de INVIPASTO. Con la
Planeacion de Viviendas de interés Social a bajo Costo, con servicios publicos de
buena calidad. Las comunidades solicitan viviendas con servicio de Centros de
Educacion, Salud y puedan desarrollar sus actividades cotidianas.

3. Direccion.

El Director ejecutivo es el directo responsable de las relaciones entre la
Organizacién y el Ambiente externo.
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Conjuntamente con el Plan de Desarrollo en el area de su competencia,
INVIPASTO traza objetivos a largo plazo para su cumplimiento. La funcién de
direccion esta examinada al cumplimiento de Metas y Objetivos y a la mejor
utilizacion de los recursos disponibles.

Estilo de Direcciéon: Toda Empresa esta marcada por el Estilo del administrador
que dirige el comportamiento de las personas que conforman la organizacion.
Utiliza la delegacion de funciones con autonomia y brinda confianza al empleado,
sin demostrar resistencia al cambio debido al interés que demuestra por permitir la
realizacion de diferentes estudios en la entidad aunque han sido de menor tiempo
que el actual. Colabora y da libertad en cuanto a recursos, metodologias y
documentacién necesaria para el estudio.

Calidad: Con el presente trabajo la entidad se ha iniciado un proceso al
Diagnostico de la Situacion Actual con el fin de modernizar entidad. También esta
implementando el SISE, el Sistema de Control Interno segun el MECI.1000-2005.

Al analizar la implementacién de estos Procesos, se debe determinar si se hace
simplemente como norma o la implementacion de hace segun la filosofia y segun
las necesidades del usuario, que es donde verdaderamente radica su el éxito.

4. Control.

La Entidad necesita organizarse mejor en los diferentes procesos para coadyuvar
en el proceso de Implementaciéon de Control Interno, enfocando los diferentes
procesos hacia el usuario.

Hace falta implementar indices de control, ya sea cuantitativo o cualitativos en las
diferentes areas de la Empresa.

Las funciones de control estd estrechamente relacionados con las demas
funciones del proceso Administrativo; planeacién, organizacién y direccion.

En la actualidad en la entidad se esta implementado el Sistema de Control Interno
segun el MECI.1000-2005, el SICE, Sistema de Costos SG por planeacion
Nacional. Es preciso disefiar e implementar procesos e indices de control en los
diferentes procesos para el monitoreo y verificacion de los resultados esperados.

Fuente: SCI. Sistema de Control Interno de la Alcaldia de Pasto. Control Interno.
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9.3.2 Estructura Organizacional.

ESTRUCTURA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA'Y
VIVIENDA DE PASTO. INVIPASTO.

1. Director Ejecutivo.

Director

Asesora Juridica..
Secretaria Ejecutiva.
Auxiliar Servicios Generales.

2. SECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA.

Jefe Seccion.
Profesional Universitario
Secretaria Seccion.
Técnico Administrativo.

3. SECCION TECNICA.

Jefe Seccién.
Profesional Universitario.
Auxiliar de Seccion.

La actual estructura de INVIPASTO se encuentra legalmente soportada, segun
decreto de reforma No. 676 de 1991

Las Organizaciones Publicas al igual que las privadas deben modernizarse. Las
Organizaciones Publicas se siguen los lineamientos nacionales aplicando los
principios de Celeridad y transparencia del Estado, para asegurar la consolidacion
progresiva del bienestar general y la calidad de vida de la poblacion brindandole
un servicio efectivo y eficaz; para ello es necesario que INVIPASTO entre en
proceso de Reestructuracidn Administrativa para que reorganice, actualice y
ajuste los diferentes procesos Administrativos de acuerdo a las Nuevas
Necesidades de la entidad.

Se necesita una Estructura Organica, flexible y Clara; para ello es indispensable
que la direccién cuente con la capacidad de Asignar en forma clara las tareas y
actividades a los funcionarios, segun las necesidades y requerimientos de la

Fuente: Esta Investigacion.
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Empresa. También es necesario que la Direccidén coordine el trabajo con todo el
personal de INVIPASTO ya sea de contrato o de Némina.

e Analisis del Organigrama Levantado en INVIPASTO:

Segun el trabajo de Campo, se levant6 2 organigramas: uno por Jerarquia y otro
por Funciones, ya que los dos aspectos no coinciden; hay confusién de autoridad
y el organigrama que presenta INVIPASTO no se ajusta a ningun tipo de
Organigrama conocido e Igualmente rige desde el momento de su Constitucidon es
necesario disefiar un nuevo Organigrama de acuerdo a los cambios y necesidades
de INVIPASTO. Por consiguiente se recomienda ajustar el Organigrama segun
los conceptos administrativos.

INVIPASTO es una Empresa pequena sin Animo de lucro dedicada a la
Planeacion de Viviendas de Interés Social. Conformada por 12 Funcionarios,
clasificados de la siguiente manera:

7 Funcionarios de Carrera Administrativa.
5 Funcionarios de libre Remocién y Nombramiento
2 de Contrato.

Junta Directiva de INVIPASTO: Organo conformado por:

— Alcalde o Delegado:Dra. Adriana Oviedo.
— Director del Departamento de Planeacién: Arquitecto Pablo Andrés Guerrero.
— Director de Infraestructura: Ing. Ramiro Rocero Ortiz.
Viviendistas: Seriora Angelina Meneses.
Sefiora Rita Mufioz.
Serior Jorge Espana.

Los cuales convocan a reuniones donde examinan la gestion realizada por
INVIPASTO.

Fuente: Esta Investigacion.
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ORGANIGRAMA CON EL CUAL FUNCIONA INVIPASTO.

Fuente: Decreto 676de 1991.
LEVANTAMIENTO DE CAMPO.
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Nivel organizacional: En el Organigrama se aprecia la linea de mando segun la
reflexion Weberiana sobre la burocracia cuyo punto de partida es el poder (poder y
autoridad, entendiéndose como la propia de imponer voluntad a otros.

Segun nuestros sistemas los cargos inferiores estan bajo el control y la
supervision de otros y asi se encuentra expresado en el Derecho Sustantivo de
Ordenamiento Juridico Colombiano, cuando se permite un sistema de apelacion a
autoridades superiores.

Sin embargo el modulo aunque tiene raices del modelo burocratico de Weber, no
recoge los lineamientos en forma pura y se desvia cuando los manuales de
funciones y requisitos adoptados se desvian o no se implementan.

Podemos senalar que el trabajo que prima en INVIPASTO es de tipo Intelectual,
de tipo creativo, por consiguiente se debe buscar indicadores de medicién, pero
aunque a veces no estemos muy de acuerdo con la teoria Taylorista “tiempos y
movimientos” son aplicables para movimientos cotidianos y repetitivos.

9.3.3 Clima Organizacional: INVIPASTO posee un ambiente organizacional
agradable, donde se percibe un espiritu de colaboracion y buena disposicion a
cualquier iniciativa de cambio a INVIPASTO.

Entre los colaboradores se entablan buenas relaciones amistosas, asi mismo
entre jefes y colaboradores.

El ambiente de trabajo es acogedor, se respira un Ambiente Organizacional
agradable.

Sin embargo se dificulta la comunicacién horizontal y vertical entre dependencias.

Los empleados saben que son importantes dentro de la Organizacién que gracias
a su labor, su atencién, servicio y entrega; fomentan dia a dia la imagen de
INVIPASTO en la mente de los usuarios.

Debe tener conciencia que deben dar lo mejor de si para el logro de los objetivos
organizacionales y por consiguiente personales.

9.3.4. Estructura Fisica: Las instalaciones fisicas son modernas, bastante
iluminadas, pero se observa un hacinamiento por parte de los empleados, ya que
funcionan pequenos e incémodos I6bulos que dificultan la atencion al publico y el
optimo desempenio de los empleados.

El lugar donde funciona el almacén de la entidad no es el adecuado, ya que no se

pueden controlar los diferentes suministros que tiene la empresa, ni hay un
sistema de control mensualizado. Es importante coordinar de tal manara que el
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funcionario encargado de almacén establezca mas actividades en la empresa para
poder ejercer mas control y pueda solucionar cualquier imprevisto que se le
presente aun mas cuando este maneja caja.

Respecto al archivo el lugar donde funciona no es el adecuado, no hay control
efectivo de los diferentes documentos ya que cualquier funcionario los puede
tomar y esta a conciencia si los devuelve o no, o simplemente los documentos
desaparecen generando un caos administrativo y perjudicando directamente al
usuario.

Es necesario la ubicacién estratégica de ciertas areas que tengan que ver
directamente con el publico, brindando los espacios necesarios para que
INVIPASTO no se congestione y el publico no tenga que ir de un lugar a otro en
busca de ayuda.

Otro factor relevante es que para actividades que exigen concentracion
INVIPASTO no cuenta con el lugar apropiado.

9.3.5. Estructura Tecnoldgica: La tecnologia tiene un efecto importante sobre la
Estructura organizacional, ayudando a desempefar el trabajo de una manera
optima.

Hay excelente capacidad tecnoldgica Instalada pero no utilizada en todo su
potencial.

Cuenta con 12 computadores y tres software:
1. Software Sysman:

Software Sysman para manejo de Contabilidad.
Software Sysman para manejo de Presupuesto.

Software Sysman para manejo de Presupuesto de obra en la seccién técnica.

2. Software Catedral para manejo de Catedral y esta por cambiar este sistema en
Sysman.

3. Software Licita para la seccion técnica.

Hace falta un estudio al respecto para determinar la salida de algunos equipos por
obsolescencia y determinar la capacidad y tipo de computador que se debe
asignar al funcionario segun necesidad.

INVIPASTO cuenta con servicio de Internet

Correo Electronico.
1 Fotocopiadora.
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Existen varios programas para hacer los diferentes proyectos.

9.3.6 Usuarios: Los usuarios de INVIPASTO son personas con ingresos bajos e
inconstantes, que se postulan a un Subsidio familiar de vivienda bien sea por La
Caja de Compensacion familiar de Narino. COMFAMILIAR; para personas
afiliadas o por Fondo Nacional de Vivienda. FONAVI; para personas
independientes.

Los usuarios de INVIPASTO también son personas que acuden por accesoria
técnica, financiera o juridica. Hay estudios para Créditos para Vivienda de Interés
Social. VIS, ya sea Individuales o Colectivos e Igualmente Inspeccién y Vigilancia
para Organizaciones Populares de Vivienda. OPV.
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10. ANALISIS COMPETITIVO

Para que toda empresa tenga éxito inciden varios factores, entre ellos el grado de
desarrollo del pais en que se vive y el apoyo que preste este al sector
especialmente en la entidad publica y la cultura de la region. Narifio es una region
conformista donde nuestros los representantes al ejecutivo no tienen una vision de
desarrollo.

En el momento el futuro competitivo es incierto ya que Colombia esta iniciando el
proceso de mercado globalizado, de antemano sabemos que en muchos
renglones de nuestra economia estamos en desventaja debido a la diferencia
tecnolégica, cultural y de comunicaciones. En este proceso también influye las
politicas que el estado Colombiano adopte al respecto y como enfrentar estos
mercados globales, como detectar e implementar nuestras ventajas competitivas,
como utilizar nuestras estrategias de mercado, como agregar valor a nuestros
productos, como internacionalizarnos etc.,

En INVIPASTO hace falta un anadlisis del mercado respecto al producto que
entrega en esta entidad mediante OUSORSING.

Como se esta enfocando los procesos hacia el usuario es indispensable hacer un
estudio para identificar las necesidades del usuario, con el disefio de nuevos
proyectos, nuevos tipos de Vivienda de Interés Social que se ajusten a los gustos
y expectativas del usuario. Aunque el deseo va mucho mas alld de la realidad
economica del usuario, se puede agregar valor elaborando nuevos disenos, que
sean mas baratos, mas seguros, mas amplios con una proyeccion para una futura
expansiéon. INVIPASTO cuenta con un Apoyo técnico excelente donde se puede
coordinar y disefar estos nuevos proyectos, ya sea como oferente 0 como apoyo
técnico de las OPV.

INVIPASTO administrativamente acata los lineamientos y normatividad nacional,
pero en cierta manera esta amarrado frente a la toma de decisiones por la misma
razoén anterior.

Hay organismos nacionales e internacionales que coadyuvan en la generacién de
recursos pero seria mucho mas eficiente la labor de ellos si las entidades publicas
en lo referente a trabajo social, etc. se articularan y mejoraran los diferentes
procesos. Muchas entidades trabajan aisladamente enviando a los usuarios de un
lugar a otro. INVIPASTO esta en un proceso de cambio pero es necesario que los
procesos externos implicados se adhieran a esta nueva Cultura Organizacional.
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Hay factores intangibles que afectan directamente la competitividad como el apoyo
que se le de al Desarrollo organizacional destinando esfuerzos a la Investigacion,
al desarrollo de Talento Humano a la Tecnologia...

10.1. TEORIA DE LA CALIDAD.

Al implementar la Teoria de la calidad es muy importante la filosofia que esta
conlleva para que realmente este cambio tenga éxito y no se quede como norma o
teoria simplemente.

Se debe Orientar el trabajo de la entidad hacia la satisfaccién del usuario segun
sus intereses y necesidades como razon de ser de INVIPASTO, segun los
lineamientos de la Gestion de la Calidad.

El estado Colombiano dentro del proceso de Modernizacion esta implementando
el modelo de mejoramiento como MECI.1000 — 2005 (NTG 1000, ISO 9000).
Donde se manejan los lineamientos de la Calidad como Registro Documental, la
metodologia de Deming con PHVA que consiste en Planear, Hacer, Verificar y
Actuar... Donde se busca la satisfaccidon del usuario y la propia Organizacion.

En el momento se esta implementando en INVIPASTO el SCI: Sistema de Control
Interno, como un sistema modernizador, orientando un cambio cultural donde se
manejan el autocontrol, principios éticos, talleres de participacion...

EL SCI une esfuerzos en busca de una Gerencia Empresarial mas eficiente y
eficaz, convirtiéndose en un este Asesor y evaluador.

Aunque se incluyo con mas detalles en el Marco teorico, se considera necesario
relacionarlo a continuacion. Teoria de la calidad Filosofia. "DEMING."

PRINCIPIO IMPORTANCIA COMO APLIZARLO
1.) Crear Hacerse competitivo. 1. Elaborar un Diagnéstico de la situacion
constantemente actual de la Empresa.
propdsito hacia el
mejoramiento del 2. Detectar las fallas.

producto y servicio.
3. Seleccionar las posibles soluciones del
problema.

4. Cambiar la cultura empresarial de la
organizacion, involucrandose en el
cambio y buscando las soluciones que
nuestro cliente quiere y necesita.
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2.) Adoptar una nueva

Estar de acuerdo vy

Como aplicarlo. Estas dos palabras

filosofia dispuesto mentalmente | encierran todo un proceso.
a los nuevos cambios
que la sociedad exige. | Concientizar a las personas de la
A trabajar | necesidad del cambio, con conferencias,
colectivamente a | etc.
utilizar la nueva
tecnologia y las nuevas
técnicas.
3.) Cesarla Empezar un proceso | Estos principios del sefior William Deming
independencia de productivo con cero | vienen interrelacionados.

la inspeccion en
masa.

errores y terminarlo con
esa meta.

Una vez que se haya creado un sentido de
pertenencia hacia la empresa, donde cada
persona dentro del proceso productivo, se
comprometa ha hacer las cosas bien
(desde el principio), no habra necesidad
de supervisor y se ahorraria tiempo y
dinero.

4.) No otorgar los
negocios
baséndose en la
etiqueta o precio
del mercado.

Es importante porque
tengo que seleccionar
mis prioridades
respecto a la calidad o
Requerimientos de mi
produccion. Que
necesito realmente
para que mi produccion
sea de calidad, para
ello debo seleccionar
cada paso del proceso
productivo empezando
desde la adquisicién de
los insumos.

Este principio lo aplico a la Empresa. Sila
Empresa es de produccion:  compro
insumos de calidad y si la Empresa es de
servicios, Ejemplo: en una empresa de
salud donde vamos a trabajar
directamente con el recurso humano, tan
complejo, donde tengo que hacer una
cuidadosa seleccion de personal que
ademas de ser técnicos tengan excelentes
relaciones humanas y don de gentes.

5.) Mejoramiento
continuo De
productos y
Servicios.

Disminuye costos vy
eleva la productividad.

En empresas de produccion se deben
implementar haciendo un cuidadoso
control con sistemas de estandarizacion.
etc. y en la empresa de servicios
colocando buzones de sugerencias, un
lugar donde la gente acuda y sea
escuchada. (Reclamos). La tecnologia
influye directamente sobre el mejoramiento
continuo, hay que invertir en equipos més
modernos.

6.) Este principio
establece el

Da sentido de
pertenencia del nuevo

Se puede aplicar; creando un Mmanual de
funciones, procedimientos y procesos,
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entrenamiento en el
trabajo

empleado hacia la

empresa.

para que el empleado determine su nivel
de responsabilidad y autoridad y doénde
estd ubicado dentro de la organizacion,
informandolo sobre la actividad de la
empresa y que se espera de ella.

7.) Establecer un
principio de
liderazgo.

Ayuda al cumplimiento
de las metas vy
objetivos de la
organizacion.

Una vez cada empleado tenga conciencia
del papel que desempefia dentro de la
empresa, de logica tendrd libertad de
accién, ya que cada quién sabe lo que
tiene que hacer. Tiene que haber bastante
motivacion, informacién; seminarios sobre
los distintos aspectos de la organizacion,
la mision, la visibn de la empresa, las
politicas, la calidad de servicio que voy a
proyectar. etc.

8.) Eliminar temores Buen ambiente de | Evitando la presion psicologica, donde el
trabajo. empleado trabaja por temor. Crear un
Clima organizacional optimo, con el diario
compartir de las personas, aplicar lo

aprendido en los diferentes cursos, etc.
9.) Eliminar barreras. Forma un sistema | Hacer entender que nosotros somos
abierto. subsistemas, si falla una persona

l6gicamente afecta a toda la organizacién.
(a largo plazo.) Ejemplo: Si un cliente es
mal atendido, (Cliente insatisfecho).

10.) Eliminar consignas

exhortaciones.

Hay un ambiente de
confianza seguridad vy
cordialidad.

Al aplicar el concepto de calidad no es
necesario andar colocando avisos por
todos los departamentos, donde disfracen
la calidad del servicio. " Aqui trabaja
gente amable" simplemente ser atento.

11.) Se debe eliminar la
administracién por
metas o cuotas
numéricas

Cumplimiento de
objetivos a largo plazo.
(Eficiente y Eficaz).

Concientizar a los empleados acerca de
sus actuaciones y en que medida son
buenas o malas para la empresa. Hay
meédicos altamente especializados, pero
no tienen o manejan el concepto de
relaciones humanas. Cursos o apropiada
seleccién del personal.

12.) Romper la barrera
que hay entre

Crear sentido de
pertenencia.

Buscando un buen sistema de motivacién
de acuerdo a las expectativas que tengan
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empleados fijos u
ocasionales.

los empleados. ElI medico que quiera
hacer una especializacion, la empresa
puede a acceder a darle una licencia.

13.) Programa
Educacién y
mejoramiento.

Los empleados estan
actualizados respecto a
las nuevas técnicas y
adelantos de la ciencia,
o los nuevos adelantos
que puedan hacer mas

Siendo flexibles en cuanto a horarios de
trabajo , organizando los diferentes turnos
en forma concertada.

competitiva a la
empresa.
14.) Poner atrabajara | Crea sentido de | Con una planeacién estratégica (a largo

todos en esta
transformacién.

pertenencia, un clima
organizacional
agradable,
cumplimiento de metas
u objetivos y un servicio
optimo.

plazo) donde haya participacion de todos
los sectores de la empresa. Coordinando
diferentes talleres, recolectando
sugerencias y haciendo evaluacién de los
resultados.
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11. PROPUESTAS.

Se enfoco varios puntos que se consideran de interés, valiéndose del buen acceso
a la Informacién, tanto interna como externa.

Se ha desarrollado la Creatividad disefiado la Estructura Organizacional que mas
se ajusta a las necesidades de INVIPASTO, teniendo en cuenta el efecto sobre
sus miembros.

Se necesita una Estructura Organica, flexible y Clara; para ello es indispensable
Asignar en forma clara las tareas, actividades y responsabilidades a los
funcionarios, segun las necesidades y requerimientos de la Empresa

Un factor supremamente importante es explicar y retroalimentar la filosofia que

implica la teoria de la calidad, el compromiso de la alta direccion es este proceso y
la participacién y aporte de los funcionarios.

11.1. PROPUESTA MISION, VISION DE ACUERDO AL “QUE HACER”
ACTUAL DE LA EMPRESA.

MISION.

Planeacion de vivienda de interés social del Municipio de Pasto.

VISION.

Ampliar la cobertura de vivienda de Interés Social Brindando apoyo técnico y
economico, gestionando mayores recursos para inversion en Planes de vivienda a
través de subsidios, créditos, convenios, donaciones, etc. Teniendo en cuenta que
es entidad Sin animo de Lucro.

11.2. PROPUESTA DEL NUEVO ORGANIGRAMA.

Teniendo en cuenta el Organigrama de INVIPASTO y las nuevas necesidades se
propone un nuevo Organigrama, donde recoge las rutinas de la Empresa como

por Ejemplo la necesidad de Vincular profesionales que han venido laborando por
necesidad del servicio como el caso de la Seccion técnica, etc.
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ORGANIGRAMA CON EL CUAL FUNCIONA INVIPASTO.

Fuente: Decreto 676de 1991.
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PROPUESTA DEL NUEVO ORGANIGRAMA.

i Asistente Administrativo. |

| Asesor Control Interno

A

| Técnico Administrativo

Auxiliar de Servicios
Generales.

v

v

Jefe Seccion Técnica y
Trabajo Social.

Profesional Universitario.
Esp.Planes y Proy. VIS.

_>_

Fuente: Esta Investigacion.

Profesional Univers. Esp.
Planes Proy.VIS,Post.Eleg
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11.3 PROPUESTA - RELACION DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS DE

INVIPASTO.

v Postulacién para auxilios de Vivienda.

v' Capacitacion y Asesoria para conformacién de Organizaciones Populares de
Vivienda. OPV.

v Inspeccién y Vigilancia a OPV.

v' Subsidios complementarios.

v Créditos para construccion o Mejoramiento de Vivienda.

v" Refinanciacién del Crédito.

v" Condonaciones de la Deuda.

v' Escrituracién.

v" Apoyo técnico.

v" Planeacion de Vivienda de Interés Social.

v" INVIPASTO cuando funciona como Oferente de Proyectos de Vivienda de

Interés Social, Uniones Temporales.

11.4. PROPUESTA - ACTUALIZACION DE LA NOMENCLATURA Y
ESTRUCTURA DEL MANUAL DE FUNCIONES.

Segun el Diagnéstico Institucional para articular el trabajo con el Manual de
Procesos y Procedimientos, se ajustd coadyuvada con Talento Humano de la
Alcaldia y segun nuevos requisitos de Ley La Estructura, Nomenclatura y Niveles
de los Empleos de INVIPASTO (Manual de funciones), segun decreto No. 785 de
2005; segun descripcion de las competencias, tanto generales como Comporta
mentales que estan en el decreto 2539 de 2005.

Fuente: Esta Investigacion.
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LA ESTRUCTURA, NOMENCLATURA Y NIVELES DE LOS EMPLEOS DE
INVIPASTO - MANUAL DE FUNCIONES.

Resolucion No. 00000
(Octubre 21 de 2006)

POR LA CUAL SE AJUSTA LA NOMENCLATURA'Y ESTRUCTURA DEL
MANUAL DE FUNCIONES DE INVIPASTO.

El director Ejecutivo del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA'Y
VIVIENDA DE PASTO “INVIPASTO”, en uso de sus atribuciones legales y
estatutarias, en especial las conferidas en Decreto 676 de 1991, 023 de 1995 y
009 de 1998y,

CONSIDERANDO

Que por medio del Decreto 785 del 17 de marzo de 005 se establece el Sistema
de Nomenclatura y Clasificacién y de Funciones y requisitos Generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la
Ley 909 de 2004.

Que se hace necesario implementar y dar cumplimiento a la Ley 909 de 2004 y al
decreto reglamentario 785 de 2005 en INVIPASTO.

RESUELVE:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

o ARTICULO 1. DEFINICION DEL EMPLEO. Se entiende por empleo, el
conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y
las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer
el cumplimiento de Metas, Objetivos y Mision de INVIPASTO, articulado con el
Plan de Desarrollo del Municipio de Pasto y los fines del estado.

PARAGRAFO: Las funciones y requisitos especificos para cada empleo y su
ejercicio seran fijados en el respectivo Manual Descriptivo que para efecto expida
INVIPASTO , acorde con la estructura administrativa fijada por INVIPASTO y las
plantas de personal que se especifican en el presente acto.

151



o ARTICULO 2. NIVELES JERARQUICOS O CLASIFICACION DE LOS
EMPLEOS DE INVIPASTO. Segun la naturaleza general de las funciones, las
competencias y los requisitos exigidos para su desempeno los empleos de
INVIPASTO, a las cuales se refiere la presente resolucién se clasifican en los
siguientes Niveles Jerarquicos:

Nivel Directivo
Nivel Asesor
Nivel Profesional
Nivel Técnico y

Nivel Asistencial.

o ARTICULO 3. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES: a los
empleos agrupandolos en los Niveles Jerarquicos sefialados en el articulo
inmediatamente anterior les corresponde las funciones generales que se detallan
a continuacion.

a) Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales les corresponde
funciones de direccién General, del formulario de Politicas Institucionales y de
Adopcion de Planes, Programas y Proyectos.

b) Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de INVIPASTO,
especialmente al Director Ejecutivo.

c) Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la
ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y
que segun su complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder
funciones de coordinacién, supervision y control de areas internas encargadas de
Ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

d) Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo
de procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi
como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.
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e) Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

CAPITULO Il

NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO. INVIPASTO.

o ARTICULO 4. NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS DE
LOS DIFERENTES NIVELES JERARQUICOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
LA REFORMA URBANA'Y VIVIENDA DE PASTO. INVIPASTO.

NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL
DIRECTIVO.

Denominacion del Empleo. Cddigo Cadigo
Anterior. Actual. Grado

Gerente General. 009-01 050 09

Jefe de Oficina Seccién Administrativa

Financiera y Contable. 205-01 068 04
Jefe de Oficina Seccion Técnica. 205-01 068 04
Jefe de Oficina de Inspeccién y 335-01 068 04
Vigilancia.

Fuente: Esta Investigacion.
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NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASESOR

Cadigo Cadigo
Denominacion del Empleo. Anterior. | Actual. |Grado

Jefe de Oficina Asesora de Juridica. 105-01 105 07

NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL
PROFESIONAL.

Cadigo Cadigo

Denominacion del Empleo. Anterior.  Actual. Grado
Profesional Universitario. 340-08 219 08
Profesional Universitario. 340-02 219 08

NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL TECNICO.

Cddigo Cadigo
Denominacion del Empleo. Anterior. Actual. Grado

Técnico Administrativo. 401-01 367 12
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NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL

ASISTENCIAL.
Caddigo Caddigo
Denominacion del Empleo. Anterior.  Actual. Grado
Secretaria Ejecutiva. 525-01 425 12
Auxiliar Administrativo Seccion 540-01 407 09
Financiera.
Auxiliar Administrativo Seccion 540-02 407 09
Técnica.
Auxiliar de Servicios Generales. 605-01 470 05

ESTRUCTURA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA
URBANA Y VIVIENDA DE PASTO. INVIPASTO.

1. GERENTE GENERAL

Gerente General.
Jefe de Oficina Asesora Juridica.
Secretaria Ejecutiva.

2. OFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA.

Jefe de Oficina.

Profesional Universitario
Auxiliar Administrativo
Técnico Administrativo.
Auxiliar Servicios Generales.
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3. OFICINA TECNICA.

Jefe de Oficina.

Profesionales Universitarios.

Auxiliar Administrativo.

ARTICULO 3. NIVELES JERARQUICOS DE INVIPASTO.

NIVEL No. | DENOMINACION CcODIGO | GRADO
DIRECTIVO.
1 Gerente General 050 09
1 Secretaria Ejecutiva. 425 12
NIVEL ASESOR
1 Jefe de Oficina Juridica. 105 07
3 |Jefes de Oficina. 068 04
NIVEL
PROFESIONAL. |2 Profesional Universitario. 219 08
NIVEL TECNICO |1 Técnico Administrativo. 367 12
NIVEL
ASISTENCIAL. |2 |Auxiliar Administrativo. 407 09
1 Secretaria Ejecutiva. 425 12
1 Auxiliar de Servicios 470 05

Generales.
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11.5 PROPUESTA RESPECTO AL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL INSTITUTO DE LA REFORMA URBANA Y
VIVIENDA DE PASTO. "INVIPASTO"

A medida que las organizaciones van creciendo se van volviendo mas complejas
necesitan involucrarse en los diferentes cambios buscando nuevas, mejores
técnicas y métodos para optimizar los diferentes procesos coadyuvando asi; en la
toma de decisiones, en la reduccién de costos, en los diferentes procesos
Administrativos

La presente propuesta se ha estructurado por procesos y no por funciones como
en la actualidad esta integrada INVIPASTO. Procesos elaborados segun el que
hacer de la empresa, necesidades y proyeccién de la misma, donde se debe
actualizar y socializar periddicamente, haciendo el respectivo monitoreo vy
seguimiento de los diferentes procesos que se surten en la Institucion.

Ya que INVIPASTO es una empresa sin animo de Lucro, se considera necesario
que el nuevo integrante de la Organizacion se adapte facilmente al grupo de
trabajo y tenga una gran calidad humana, ademas de los valores contenidos en el
cédigo de ética de la alcaldia Municipal, que se esta socializando en el momento
con Control Interno, mejorando el “Good Well" de las entidades publicas sobre
todo en este momento en que los Funcionarios Publicos estan cuestionados en
sus actuaciones

INVIPASTO funciona con la reforma del Decreto 676 de diciembre 9 de 1991, con
las siguiente funciones conjuntas por la ley 9 de 1989; Presta asistencia técnica a
las diferentes Organizaciones de vivienda de Interés social; canaliza los recursos
provenientes del subsidio familiar de vivienda: planea y desarrolla planes de
Vivienda de Interés Social, planes de reubicacién y mejoramiento de vivienda;
formula INVIPASTO recibe transferencias del municipio de Pasto para
funcionamiento e inversion su sostenibilidad en el futuro puede estar determinada
en la asignacion de créditos, aunque en el momento no es su fuerte ya que por el
hecho de ser INVIPASTO una entidad sin animo de lucro los deudores se confian
que no les van a cobrar. Pero resulta que como toda entidad que establece
créditos también hay politicas para el recaudo estableciendo un proceso de
estudio socioecondmico en ciertos casos; hasta terminar con el cobro coactivo e
inclusive con la no escrituracion de la Vivienda hasta que el usuario no se ponga al
dia en sus obligaciones, se contempla la posibilidad del remate de la vivienda a
aquellas personas que comprobandose su solvencia no pagan.

Para la consecucion de recursos para financiar las vivienda de interés social de los
sectores vulnerables de San Juan de Pasto, INVIPASTO ha celebrado convenios
con algunas entidades Bancarias, con organismos Municipales, con el Clero, con
entidades Nacionales e Internacionales: con las diferentes modalidades recursos
en Donacion y Créditos a corto y largo plazo, coadyuvada con los recursos propios
de los beneficiarios, mediante la cuenta de ahorro Programado.
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En el momento la entidad estd implementando el MECI.1000-2005. La presente
Propuesta se puede ajustar a dicha metodologia puesto que los fines son los
mismos. La filosofia del MECI propone un cambio organizacional, basando sus
procesos en la ética, los valores morales y organizaciones proponiendo un cambio
de actitud frente a los valores colectivos y no individuales... el concepto de
sinergia, compromiso del empleado publico frente a los fines, mision y visién del
estado. También hace énfasis en los procesos de modernidad y transparencia en
las entidades y asuntos publicos.

En INVIPASTO urgen unas reglas claras y politicas al interior de la Organizacién
bien definidas, para mejorar el desempefo de los Funcionarios Publicos, logrando
mayor compromiso y sentido de pertenencia de los mismos.

Esperamos con este trabajo, contribuir a un mejor desarrollo de las actividades y
al cumplimiento de los fines del Estado y de la Mision y Vision del Municipio,
buscando la mejor calidad de vida de los habitantes uniéndonos la construccion
social de la Region Sur, segun los lineamientos generales.

Se ha elaborado la propuesta del ” Manual de procesos y procedimientos de
“INVIPASTO”, que comprende todos los procesos internos que surten esta entidad
enfocandolos hacia el Usuario y que relacionamos a continuacion:

Fuente: Levantamiento de Campo.
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11.5.1. RELACION DE LOS DIFERENTES PROCESOS Y ACTIVIDADES DE

"INVIPASTO"
PROCESOS ADMINISTRATIVOS.
PROCESO CODIGO PROCEDI MIENTOS CODIGO
Planeacion IN-PR-PN-01 Planeacion
Direccion
Control
Créditos. IN-PR-CR-01 Estudios y Créditos para VIS INPRCRVISO01
asignacion de
créditos.
Créditos INPRCRCMO02
Comunitarios
Pagos Descuentos. INPRPGDAO1
Por abono a la deuda
0 pago a capital.
Refinanciacion INPRPGREO2
Condonacion de la
deuda. INPRPGCDO03
Cobros Persuasivo. INPRCBPSO01
Coactivo. INPRCBCAO02
Escrituracion INPRJRO3
Almacény IN-PR-AS-01 Manejo de caja | Compras de INPRMCCSO01
Suministros menor. suministros.
Pago de cuentas INPRMCPCO02
Archivo. INPRARO1
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Talento Humano | Liquidacion y pago INPRTHLPO1
de nomina.
Presupuesto. Elaboraciéon anual INPRPTEPO2
del presupuesto.
Disponibilidad INPRPTDPO3
presupuestal
Codificacion INPRPTCPO4
presupuestal en la
ejecucion.
Apoyo técnico. Técnico. Planes y Elaboracién de INPRPPEPO1
Programas de proyectos en sitio
Vivienda de propio
Interés Social.
Contable Capacitacién y INPRCOCAO01
asesoria.
Juridico Capacitacién. INPRJUCAOQ2
Legalizacién de INPRJRLPO3
predios
Postulaciones Estudios y Postulaciones para | INPRTCPTO1
para obtener el Aprobacion subsidio de VIS.
Subsidio de VIS
Desembolso del INPRTCPTO2
subsidio.
Pago a proveedores. | INPRTCPT03
Convenios para INPRTCPTO04
mejora 'y
construccion.
Inspeccién y IN-PR-IV-04 Registro y Registro segun INPRIVRCO1
vigilancia a Control de OPV. | requisiciones.
Asociaciones de
Vivienda.
Capacitacién y INPRIVRC02
asesoria a las OPV.
Vigilancia y control a | INPRIVRCO03
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Administrativo IN-PR-AD-05 Recepcion y INPRADRDO1
despacho de
correspondencia.

En la entidad laboran 12 funcionarios, 5 de Libre Nombramiento y remocién y 7 de
Carrera Administrativa. 2 de contrato. La ejecucién de las obras de hace por
OUTSOURCING

161




COMPONENTE:

ACTVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMIMACION ENTRADA - SALIDA Me. FO1
DEPENDEMNCIA: SECCION TECNICA. CODIGO:
PROCESO: CREDITOS VIS. cODIGO:
SUBPROCESO: cODIGO:
OBJETIVO: Solventar la Construccian de vivienda a través de Créditos de a la poblacidn mas wulnerahle MARCO LEGAL: Decreto 023 /95 "Manual de créditos”
TIEMPO
No ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
S —
Solicitud par escnt_o_por parte DIRECCION EJECUTIVA: Recepcion y remite a Sal!cmtud E#e usuaria radicada ( ] ] .
1 |del Usuario, especificando la d , F Libra radicador ) y formulario  |Scretaria Ejecutiva H
cantidad v destino (F Oficio) ECEIN. diligenciado i
i
Solicititud de usuario radicada ([ [DIRECCION EJECUTIVA: Analiza, y remite & seccion - H
. . Solicititud de usuario para |.,___________'
2 |F Libro radicador ) y formulario  |tecnica para Estudios socioecondmicas, tecnicos y Director Ejecutivo
L estudio con visto bueno Director i
diligenciado revision de leglaidad de la VIS !
i
3 Sohcmtud de usuario para SECCION TECNICA.’ Realiza estudio socioecondrmico. Estudio socioecanomica Profesional Universitaria [A— . :l_D
estudio Entrega Jefe oficina Técnica. H
i
4 Estudio técnico v SECCIQN TECN!F:A: I:'\'eallza estudin tecnico y entrega T (S . [ . :l_D
s0ocineconomico Jefe Oficina Seccion Tecnica.
. SECCION TECNICA: Jefe Seccion técnica recibe, revisa y
ST analiza prayecta con licencias, planos aprobadaos
5 |socioeconomico y dacumentos Aroy ol e Documentos requeridas Jefe Seccion Tecnica j_D“T
. presupuesto, paz v salvo de Inspeccion y Vigilancia !
requeridos " . . I
Entrega Direccion Ejecutiva |
i
B |Documentos requeridos SECCION TECNICA: Entrega a Direccion para aprobacion|Proyecto documentadao Jefe Seccion Tecnica |..._----------1
DIRECCION EJECUTIVA: Aprueba o rechaza la solicitud
) ) : . Solicitud con visto bueno y ) e
B |Proyecto documentado de credito mediante acto administrativo y entrega a d , Director Ejecutiva
) ocumentacian
Asesora Juridica
sl
. ASESORA JURIDICA: Recibe vy notifica desician al
Solicitud con visto buenoy . . : . . - .
7 . usuario solicitando documentacion requerida si es Notificacian al beneficiario Asesara Juridica
documentacion
afirmativa.
Elaborado por: Pasantia. Fecha: Octubre de 2006 Pagina
Revisado por: Comité Coordinador del Modelo de Operacion por Procesos Fecha: Octubre de 2006 1 de 2

Aprohado por: Comite Coordinador del Modelo de Operacian por Procesos Fecha: Octubre de 2008
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DEPENDENCIA: SECCION TECNICA. CODIGO:
PROCESO: CREDITOS VIS. CODIGO:
SUBPROCESO: CODIGO: No. F02
OBJETIVO: Solventar la Construccion de vivienda a traves de Creditos de a |a poblacion mas vulnerable MARCO LEGAL: Decreto 023 / 95 "Manual de creditos”
TIEMPO
No ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
ASESORA JURIDICA: Recibe documentacion, revisa y lefe Secion Administrativa @_.:'_D
8 [Motficacion firmada con anexos |ordena a seccion Administrativa y financiera expedir Solicitud de Disponibilidad T - ¥ T
Dizponibilidad. i
i
i
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Alimenta al Secretaria seccian i
i | DE—
9 |Disponibilidad Presupuestal sisterna generanda Disponibilidad presupuestal. Entrega a |Disponibilidad registrada Admiristrativa v Financiera
Juridica i
10 |Disponibilidad registrada i JU,RIDICA: Recibe y elabora convenio de Resolucian y Convenio de Pago [Asesora Juridica :l_'D
pago, resolucian aprobatoria del credito. i
P ——
ASESORA JURIDICA: Elabora resolucion apraobatoria del Secretaria Seccitn
11 |Resolucién y Convenio de Pago |credito. Elabora minuta de escritura con hipoteca. Envia a |Escritura con hipoteca dmiristrativa v Financiera I:}D
Motaria i !
|
1
e i
12 |Escritura con hipoteca ASES,ORA JURIDICA: Elasera orden de pago y rermile a Crden de Pago Asesora Juridica
seccion financiera
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Alimenta al Secretaria seccian
Orden de Pago sistema generando Disponibilidad presupuestal. Entrega a |Crden de Pago Admiristrativa v Financiera
Juridica i
FINALIZA
Elaborado par: Pasantia Fecha: Octubre de 2006 Pagina
Revisado por. Comité Coordinador del Modelo de Operacién por Procesos Fecha Qctubre de 2006 2 de 2

Aprobado por: Comite Coordinador del Modelo de Cperacion por Procesos Fecha: Octubre de 2006
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COMPONENTE: ACTIMDWOES DE CONTROL
ELEMENTO: CARACTEREZLTION PROCEDIMENTDS
FORMATQ: OETERMINACIGN ENTRAOA - SALIDA Heo. FO3|
DEPENDENCIA: SECLCION ADMIMISTRATIVA ¥ FINANCIERA. CODIGO:
PROCERO: CREDITO= PARA ORGANIZACIONES POPULARES DE VIVIENDA. CODIGO:
EUEFROCESO: SOUCITUD DE CREDIMDS COMUNITARICS DPY CODIGO:
OEJETIVO: Sohventar la Construccidn de Yivienda Interés Sacial. YIS, MARCO LEGAL: Decreto 023 1 95 "Manus! de créditos'
N TIEMPQ
o ENTRADA ACTIVIDADES SAL DA RESPONSAELE FLLUIOGRAMA
[Minutas)
IMICTS
Soliciud por escrito por parts
del representante legal de la 5 3 i o
especiicandola cantidad v ! ; : !
desting [F Cficio) i
i . DIRECCION EJECUTIVA: Analiza, v rarnite & seccitin . . I_L—E i
g |FHREEE s BEY radicdon tEchica para el estudio, sociecondmico, téenicoy Salicitiud delusuario para |y gy Ejecutiva [ :I T
{Libro radicadar). i : estudio i
revision de legalidad de la OF . !
i
1
i
Siplicitud del usuano para SECCIGN TECMICA: Elabara estudio spcioecantmico : H F: 5 i s : S I i =
3 B s ok i A, Eshudio Sacioecondricg Profesiangl Universitario "1 :|_“ :
: . : SECCION TECNICA: Elabara estudia Técnico y ; . : oo o — 1= i
4  |Estudio Socioecanomico Erirbiie 5 clai SACEiEn T aCrica, Estudio Técnico Profesional Universitanid 1-|::|—-§W,J' "i
SECCION TECNICA: Recibe y recapila prowecto con :
ORI licencias, plano= apmbados, presupuestos, paz y sako T T |.¢.._..._.._.'
5 |Estudio Técnico e Secritn De Inspeceitny Vigilansia, Entrega 3 ' ompilacion documentos efe Seccion TEcnica |:
Oirector Ejecutivo.
6 |Docurnentas DIR_EE.C'C.FE‘J EJEQUTI\M.— oo A hinta ity Citacitn y docurnentos Diractar Ejecutim
ervia citacidn segun asuntos.
. : o
| citacitn y documentas JUMTA DIRECTIVA: Eshudia proyechn= y desaprusha y | lirita Diractiva
proyecto.
3l
2 . |DIRECCION BJECUTIVA: Siaprueha proyectn, e . .
9 (Actaseaprobacion o Nesatin recapilz actas de desicidny enmepa & Asasora Jurldica. BiECI0r HECUha
9 |Actas M.E.SDMJURIDIC..A" Nutrﬁc:la 2R ORhBesiFIn. Y Matficacian Asesora Jurldica
solicita documentacion requerda.
Elzborada par: Pasanda. Fecha: Octubre de 2006 Péagira
Revisado por Comité Coomdinador del Wodelo de Cperacion por PFrocesos Fecha: Cctubre de 2006 1del
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DEPENDENCIA: SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. CODIGO:
PROCESO: CREDITOS PARA ORGANIZACIONES POPULARES DE VIVIENDA. CODIGO:
SUBPROCESO: SOLICITUD DE CREDITOS COMUNITARIOS OFY CODIGO: No. F04
OBJETIVO: Solventar la Construccion de Yivienda Interés Social. VIS MARCO LEGAL: Decreto 023/ 85 "Manual de créditos"
TIEMPO
ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
ASESORA JURIDICA: Recibe docurmentacitn, revisa v
9 |MNotificacian ordena ala Seccidn Administrativa v Financiera expedir  |Solicitud de Disponibilidad  |Asesora Juridica
Dizponibilidad
SECCION ADMINISTRATIVA YFINANCIERA: Alimenta Jefe de Seccion
10 |Disponibilidad Presupuestal el sisterna generando Disponibilidad Presupuestal Disponihilidad registrada Administrativa y
Entrega a Juridica. Financiera
ASESORA JURIDICA: Recibe v elabora corvenio de Carvenio de pago
11 |Disponibilidad registrada pago vy resolucion aprobatoria del credito. Envia a ) 08 pago ¥ Asesora Juridica
bl X . Resolucion
Seccion Adimistrativa y Financiera
SECCION ADMINISTRATIVA YFINANCIERA: Elabora
12 |Corvenio de pago v Resolucion pagare .a I donde}e\ RN e e el Pagaré elaborado Profesional Universitario m
Credito; y otro pagare efectuado a cada asociada), y '
entrega a Asesora Juridica i
13 |Pagaré elahorado e e Pagaré elaborado Asesora Juridica
Crden de Pago a Secretaria Ejecutiva
14 |Pagaré elaborado SECRETARIA EJECHTNA: Rembe o eIngraIOrden e Crden de Pago Secretaria Ejecutiva
pago v remite 3 Seccion Adimistrativa y Financiera
SECCION ADMINISTRATIVA YFINANCIERA: Recibe -
den d d ol " Jefe de Seccidn
15 |Orden de Pago OruEn OE agn y Besemanlsa IecUrsos en Cuen a Cuenta Conjunta Administrativa y
conjunta: Invipasto y beneficiarioElabora pagare v
e Financiera
entrega a Asesora Juridica
SECCION ADMINISTRATIVA YFINANCIERA: Entrega ( D
16 |Pagaré pagaré a Cartera para alimentacion base de datos. Inicia [Control Listado de Cuenta  |Profesional Universitario
cohros
17 |Pagaré lotsisllsl)] APMINISTRATNA LSl LS I Documentacion archivada  |Profesional Universitario
documentacian
FINALIZA
Elaborado por: Pasantia Fecha: Octubre de 2006  Péagina
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ELEMENTO:

CARACTERIZACION FROCEDIMIENTOS

FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. FO05
DEPENDENCIA: SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.
PROCESO: REEMBOLSC DE CREDITOS. CODIGO:
SUBPROCESO: COBRO PERSUASIVO CODIGO:
OBJETIVO: Reecuperacian de Creditos destinados a Vivienda. MARCO LEGAL: Decreto 023/95 "Manual de Creditos."
TIEMPO
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABILIDAD FLUJOGRAMA (Minutos)
IMICIC
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Digita
1 |Plan de informe mensual en el sistermna el requerimientos para generar reparte de |Repdrte de cartera (F- 0000) |Tecnico Administrativo.
deudares.
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA:: &naliza|, . :
ardena en forma consecutiva y cronologica el reparte Listado de cumplimiento (F-
2 |Reparte de cartera (F- 0000) ¥ ) ¥ o =1 00000}, listado de marisos (F{Tecnico Administrativa.
de cartera, genarando listado de cumplimiento vy listada oao)
de morosos
Listado de cumplimiento (F- SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Motifica |[Motificacion del estado de . |
E aooooy. al usuario el estado de cumplimienta como incentivo.  |cumplimiento al ususario [iSE e it ok Ej
4 |Listadn de morisos (F- 0O00) SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: anﬂca Matificacian de conciliacion F- Tecnico Administrativo | +|
al ususrio el estadn de cuenta e invita a conciliacian ooooo.
: . .. |SECCION ADMINISTRATIVA Y FINACIERA: Realiza |, .
Mo cumplimiento a notificacion | A Listado de deudares . :
5 s listados de deudores morosos en cumplimiento de los Tecnico Administrativo.
de conciliacion F- 00000. ] marosos F-00000
terminos legales
Listado de deudores morosos F-|SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Remite |Listado de deudores . h
B ! . ; o Tecnico Administrativo.
00ooo a cobro coactivo y archiva copia morosos remitido F-00000
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Realiza
Canocimiento del usuaria del . . . )
8 acta de canciliacidn, presentandole alternativas de Acta de compromiso Tecnico Administrativo
estado du su cuenta .
salucian.
. SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Hace  |Acta de compromiso firmada . .
9 |Acta de compromiso. - . . Tecnico Administrativa.
firmar del usuario acta de compromiso y validada.
Usuario reportado ante SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Informa A )
o S ] B - Conacimiento del usuario del : )
7 |notificacion de conciliacion F-  |a usuario el motivo de imcumplimiento v el estado de la Tecnico Administrativa.
estado de su cuenta.
anooo. deuda.
Elaharada par. Pasantfa. Fecha: Cctubre de 2006 Fagina
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DEPENDENCIA:

SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANTCIERA

PROCESO: REEMBOLSC DE CREDITOS. CODIGO:
SUBPROCESO: COBRO PERSUASIVO CODIGO: No. F0&
OBJETIVO: Reecuperacian de Creditos destinados a Vivienda MARCO LEGAL: Decreto 023/95 "Manual de Creditos "
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABILIDAD FLUJOGRAMA {;:;T:Z}
Acta de compromiso firmada y  |SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Valida  [Acta de compromiso
10 - . » . ) Tecnica Administrativo.
validada. la infarmacion en el sistena. validada.
) . SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Archiva |Acta de compromiso . . )
11 |Acta de compromiso validada. . Tecnica Administrativo.
en carpeta de OPY, en forma cronologica. archivada.
FIMNALIZA ( )
Elaborado por: Pasantia. Fecha: Octubre de 20068 Pagina
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COMPONENTE:

ACTMDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION EMTRADA - SALIDA
DEPENDENCIA: SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROCESO: RECUPERACICN DE CREDITOS - CARTERA. cODIGO:
SUBPROCESO: DESCUENTOS POR ABONO A DEUDA O PAGO A CAPITAL CODIGO: No. FO7
MARCO LEGAL: Se maneja valores de interés debajo de la
OBJETIVO: Recuperacian de Cartera tasa Legal y se hacen por acuerdo con las Diferentes
OPY VIS v no sobrepasa el 12% de interés anual.
TIEMPO
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
’ Solicitud por escrito de SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recibe olicitud Descuento Técnicn Administrativo C‘_‘
Descuenta solicitud.
ho
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Analiza si |Cancelacion total o abonoa |,
Solicitud Descuento Tecnica Administrativa
es abono a la deuda y no se toma como pago al capital deuda -
X SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Digita en
Cancelacion total o abono a : - .
deuda el sistemna el requerimientos para generar Estado de la Estado de Cuenta. Tecnico Administrativo
Cuenta
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Proyecta
2 |Estado de Cuenta. nota de descuento segun monto y solicita autorizacion a  |Nota de Descuento. Técnico Administrativo
Direccign Ejecutiva
DIRECCION EJECUTIVA: Solicita autorizacian a Solicitud por escrito de
3 |Nota de Descuenta. Direccion el porcentaje de descuento anexando MNota de  |Descuento y Mota de Técnico Administrativo
Descuenta Descuento
Solicitud por escrito de ) .
4 |Descuento y Nota de el =] St Ul H R D R el T Solicitud con visto bueno Director Ejecutivo
Salicitud
Descuenta
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Abona a
- . Paz v salvo 0 Nuevo estado . .
& |Solicitud con visto bueno. la cuenta vy genera Paz y Salvo o nuevo estado de cuenta de Cuents Tecnico Administrativo
sies el caso
Faz vy salvo, Nuevo estado de |SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Valida la .. . . -
B . - . Informacian Validada. Tecnico Administrativo
Cuenta informacidn en el sistema
Informacion Yalidada. SECCION ADMIN!STRATNA ¥ FINANCIERA: Archiva Archiva Tecnico Administrativo §
en carpeta respectiva.
7 FINALIZA,
Elahorado por Pasantia. Fecha: Octubre de 2006 Pagina
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COMPONENTE:

ACTVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZAQON PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F08
DEPENDENCIA: SECCION ADMINISTRATMVA Y FINANCIERA
PROCESO: RECUFERACION DE CREDITOS - CARTERA CODIGO:
SUBPROCESO: REFINAMNCIACION CODIGO:
OBJETIVO: Acordar con usuario deudor seqgun ingresos v forma de pago MARCO LEGAL:
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (L:;T:S)
INICIO
Solicitud por escrita de SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recihe - . - .
1 . . Solicitud Tecnico Administrativo
Refinanciacion salicitud de refinanciacion de la deuda
2 |Solicitud e Estado de Cuenta Técnico Administrativa [ E ) l E
requerimientos generando saldo a la fecha. 1
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Analiza :
4 |Estado de Cuenta. saldo y manejo de cuenta proyectando nueva Proyeccion de financiacion Tecnico Administrativo D‘—E }" ””””””
financiacion.
5 |Proyeccion de financiacian e ADM,INISTRATNA MALTL 303 ST Acuerdo de pago Técnico Administrativo |::|
con deudor segun capacidad de pago.
B |Acusrda de pago SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Elabara Act_a de compramiso firmada y Tecnico Administrativo I::I—D
acta de compromiso validando titulo valor. validada en el pagare.
Acta de compromiso firmada [SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Valida la ) D”W”J
7 . Acta de compromiso validada Técnico Administrativo
w validada en el pagaré informacion en el sistema
8 |Acta de compromiso validada e e Infarmacian archivada. Tecnico Administrativo
en carpeta de OPY en forma cornologica
9 FINALIZA )
Elaborado par. Pasantia Fecha: Octubre de 2006 Pagina
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COMPONENTE:

ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA Ne. F09
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: CARTERA CODIGO:
SUBPROCESO: Condonacion de la deuda. CODIGO:
OBJETIVO: Recuperacion de Cartera MARCO LEGAL:
TIEMPO
ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
S;\L’:;tsjgjaescnta Eeleantonacicn DIRECCION EJECUTIVA: Recibe, radica vy entrega. Libro de radicacian. Secretaria Ejecutiva
Solicitud escrita .DIBECCION E‘.JECUTNA: LS EE R T Radicacion de la solicitud. Director Ejecutivo
ljuridica el estudio del casa.
Radicacion de la solicitud. e JURID.ICA: R RS R Documentacion recida Asesora Juridica
la carpeta respectiva.
. " SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: entrega . ; S
Documentacion reciida oo Carpeta respectiva. Profesional Universitario
carpeta de la VIS a Asesora juridica
. ASESORA JURIDICA: Recihe, analiza la informacion y . . . L
Carpeta respectiva salicita a Trabajo Social Estudia Sociaecanamico, Estudio Socioecondmico Profesional Universitario
. ASESORA JURIDICA: Recepciona Estudio Estudio Socioecondmico y -
Estudio Socioeconomico . L By . ) Asesora Juridica
Socioecondmico y verifica requerimientos de Ley reguisitos verificados
. ASESORA JURIDICA: Si no cumple reguisitos, se niego
Estudio Socioeconomica y - X . . N - .
condonacion, Si cumple se solicita documentacion para Notificacian Asesora Juridica
requisitos verificadaos - :
posible condonacién al usuario beneficiario
ASESORA JURIDICA: Recihe v analiza documentacion, si
Notificacion no cumple, elabora Resolucion de negacion y.fmahza el Resalucion Asesors Juridica
proceso. Si cumple se aprueba y entrega a Director
Ejecutiva
Resolucion ellizSeled e LSl ST LA el R I el Resolucion Firmada Director Ejecutivo
7 secretaria ejecutiva.
Elabaorado por: Pasantia. Fecha: Octubre de 2006 Pagina
Revisado por; Comité Coordinador del Modelo de Operacion por Procesos Fecha: Octubre de 2008 1de2

Aprobado por: Comité Coordinador del Modelo de Operacion por Procesos Fecha: Octubre de 2008

26




DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: CARTERA CODIGO:
SUBPROCESO: Caondonacion de a deuda CODIGO: No. F10
OBJETIVO: Recuperacion de Cartera MARCO LEGAL:
TIEMPO
ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA .
(Minutes)
10 |Resolucion Firmada DIRE.C.CION SIS (D e e T MNotificacian Secretaria Ejecutiva
heneficiarios.
DIRECCION EJECUTIVA: Hace firmar notificacisn por el
11 |Notificacian beneficiario y entrega resolucion firmada a Asesora Resolucion firmada Secretaria Ejecutiva I::l
uridica
12 |Resolucion firmada el el A e B A e AR E Carpeta respectiva. Asesora Juridica
carpeta y entrega a cartera
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recibe. Si
. ; Faz vy salvo o nuevo estado de . .
13 |Carpeta respectiva. es condonacion total elabora paz y salvo de lo contrario e Tecnico Administrativo g
nuevo estado de cuenta. H
14 Paz y salvo o nuevo estado de SE;CION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Digita en Cancelacion o abono digitado | Técnico Administrativa CD
CuEnta el sisterna v cancela o ahono
15 |Abono digitado e ADMINISTB,ATNA Y.FINANCIERA: LI MNuevo estado de cuenta Técnico Administrativo
proceso de refinanciacian y archiva :
FINALIZA
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COMPONENTE:

ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTER\ZAQON FPROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F11
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: CARTERA CODIGO:
SUBPROCESO: COBRO COACTIVD CODIGO:
QBJETIVO: Recuperacion de Cartera. MARCO LEGAL:
TIEMPO
Mo ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
Reporte mensual o Listado de Radicacian del Listado de
1 |Deudores Marosos y estado de [ASESORA JURIDICA: Recibe, radica la documentacion.  [deudores morosos y estado de |Asesara Juridica
Cuenta la cuenta.
Radicacion del Listado de ASESORA JURIDICA: Clasifica y analiza 1a . A R
" o . Motificacion de conciliacion F- .
2 |deudores morosos v estado de [documentacion recibida v notifica al usuario del Cobro Asesora Juridica
0ooon
la cuenta Coactivo informandole el estado de su cuenta
3 Matificacion de conciliacian F- US.L.IARIO: Si se notifica, remite a paso No. 6. Sii No se Reportede na natificacion Asesora Juridica
aoooo. notifica sigue el proceso
ASESORA JURIDICA: Realiza listados de dudores
. Listado de deudores morosos .
4 |Reportede no notificacion maorosos en cumplimiento de |os terminos legales y solicita . Aszeszora Juridica
. gue no se notificaron. F-00000
carpeta respectiva a Cartera
Listado de deudores morosos  [TECNICO ADMINISTRATIVO: Entrega carpeta de . ___CL__':
e que no se notificaron. F-00000 [deudor morosa. el TGN LBl T e E
ASESORA JURIDICA: Investiga las circunstncias de :
G |Carpeta de deudor. mora, sl las circunstancias lo permite se asiste al lugar de |Visita la wivienda. Asesora Juridica
105 hechos.
Listado de deudores morosos  [ASESORA JURIDICA: Toma fotografia de la vivienda del . L
7 X Fotografia de la vivienda. Aszesora Juridica
F-00000 usuario para la cual solicito el prestamo.
ASESORA JURIDICA: Informa a usuario el motivo de
8 |Fotografia de la vivienda imcumplimientn, el estado de la deuda vy |e solicita el Acto administrativo.
reintegro de |a wivienda al INSTITUTO.
Elaborado por: Pasantia. Fecha: Octubre de 2006 Pagina
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DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: CARTERA CODIGO:
SUBPROCESQ: COBRO COACTIVO CODIGO: No. F12
OBJETIVO: Recuperacian de Cartera. MARCO LEGAL:
TIEMPO
Ma. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
Acto administrativo Comité tecnico: (Jefes de
s S ASESORA JURIDICA: Se convoca a Comité tecnico a cada seccian, Asesara
9 |conocimiento del usuario del . ; .
principios de cada mes Juridica, Trabajadara social y
estado de la deuda. ] ) -
Director Ejejecutiva).
Conacimienta del Comité COMITE TECNICO: Estudia y analiza la situacian v ,
10 |2 ) - Acta de |a reunion.
técnico propone alternativas de solucién
11 |Acta de |2 reunian ASESORA JURIDICA: Informa a usuario |a decisian th;i:gzzcma? gleézgﬂeitzﬁllné:nico
’ tomada por el Comité técnico de INVIPASTO P
al Usuaria.
Usuario se reporta ante ASESORA JURIDICA: Informa mediante acto juridico la .. :l—D"?
12 I X Resolucian. ;
natificacian. F-0000 decisian tomada. g
i USUARIO: Firma camo estado de conformidad 1a ” " |::|‘"""""J
13 |Acta de |a reunion. X Resolucian firmada y validada
resolucian.
14 |Resolucian firmada y validada LLS{ed e ADMINISTRATNO: Az Cl bR Resolucian en sistema
CPY, en forma cronolagica.
FINALIZA
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COMPONENTE:

ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTER\ZAQION PROCEDIMENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA Mo. F13
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA,
PROCESO: CONTABILIDAD coDIGO:
SUBPROCESO: ESCRITURACION cODIGO:
OBJETIVO: Eaborar escrituracion a las personas que se encuentren a paz y saho MARCO LEGAL:
No ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABILIDAD FLUJOGRAMA (.I‘I;':il:‘.lil::s))
INICIC
1 |Solicitud de paz y salvo USUARIO: Solicita paz vy salvo. Por pago o condonacion FERAE Usuario
de la deuda
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Digita
2 |Paz ysalvo en el sistema y valida paz v salvo segun cumplimiento |Paz y salvo Técnico Administrativo
de ohligacian
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Envia - . . _
Cficio de notificacion, paz v ., - P
3 |Pazysalvo paz y salvo por correo con copia a carpeta, notificando o Tecnico Administrativo g
) salvo y reguerimientos H
v adjunta requisitos para escrituracian. :
- . , SECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA: Recibe . e [
Cficio de notificacion, paz v ) . Notificacian firmada, .
4 s notificacian de usuario v documentacion para A Tecnico Administrativo
salvo y reguerimientos . docurmentacion
escrituraciaon.
Notificacion firmada, SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recibe, i
b7 N . X Carpeta con documentos Tecnico Administrativo
documentacion revisa y entrega a Juridica con carpeta respectiva
ASESORA JURIDICA: Recibe yrevisa la
b |Carpeta con documentos e e N R BTl v Acto Administrativo Asesora juridica I::l
profiere gl acto administrativo por medio del cual se
aszigna el inmuehle
ASESORA JURIDICA: Remite a nataria pablica, la
7 |Acto Administrativo documentacion y minuta para escritura puhlica. Se Escrituracion Asesora juridica j_ﬂ:ﬂ"'.
protocoliza escritura, firmas y registra. g
N ASESORA JURIDICA: Entrega original a usuario con ) P Y T T :
8 |Escrituracion K R Escrituracion original y copia Asesora juridica
copia a carpeta respectiva.
9 |Copia de Escrituracion piislelel JURIDICA: Sl el IS Archivo de carpeta Tecnico Administrativo
v financiera para archivo en la OPY
10 FINALIZA
Elaborado por: Pasantia Fecha: Cctubre de 2006 Pagina
Revizado por. Comite Coordinador del Modelo de Operacion por Procesos Fecha: Octubre de 2006 1de 1

Aprobado por: Comite Coordinadar del Modela de Operacidn por Procesos Fecha: Octubre de 2006

30



COMPONENTE:

ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F14
DEPENDENCIA: PRESUFLESTO .
PROCESOQ: AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y CONTABLE CODIGO:
SUBPROCESO: ELABORACION DEL PLAN DE COMPRAS. CODIGO:
. Programar v controlar las compras y suministros segun .
e necesidad de INVIPASTO L R
TIEMPO
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA FLUJOGRAMA .
(Minutos)
INICIO =
Docuermntos  histéricos  para  |a|PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Hace acopio de los|Documentos histdricos
1 elaboraciaon del plan de compras documentos histéricos ejecutados mes a mes en almacen PROFESIONAL o
UNIWERSITARIO :
Inventarios, planes de accion de|PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Crganiza y elabora|Relacion de consumo :
dependencias. Planes programas y|una relacion de consumo promedio mes a mes por|mensualizada PROFESIONAL o ,I:l_D
2 proyectos de INVIPASTO. elementos segun areas y dependencias (formato) UNIVERSITARIC
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Distribuye formato de|Formato de requerimiento de
Farmata de requerimiento de requerimeinta de materiales (formato suministros) a los|biEnes y suministros. PROFESIONAL
3 rateriales diferentes jefes de area para que lo diligencien y entrega UNIVERSITARIC
Formato de requerimiento de hienes|JEFE SECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y|Formato diligenciado
y sUMministros CONTABLE: Recibe Io diligencia de acuerdo a PROFESIOMAL
4 necesidades y devuelve. UNIWVERSITARIC
Flan anual mensualizado de caja|PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Recibe vy proyecta el|Plan de compras proyectadao
(PAC) - Relacion de existencias Plan de compras teniendo en cuenta el Plan anual PROFESIOMAL
g mensualizado de caja (PAC) y existencias UNIVERSITARIO
Plan de compras proyectado PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Entrega Flan anual de|Plan de compras proyectado
B compras al Director Ejectutivo PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Plan de compras proyectado DIRECTOR EJECUTIVO: Analiza, da visto bueno con o|Plan de compras proyectado
; PROFESIONAL
7 sin recomendaciones v entrega.
UNIWERSITARIO
Plan de compras proyectado PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Ajusta Plan anual de|Plan de compras proyectada v
g compras y entrega nuevamente ajustado
ROFESIONAL UNIVERSITARIO
Plan de compras proyectado y|DIRECTOR EJECUTIVO: Recibe y aprueba el Flan anual|Plan de compras aprobada.
: ajustado de compras para la vigencia sigueinte y devuelve PROFESIOMAL @
UNIVERSITARIC .'_|:|
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DEPENDENCIA: PRESUPUESTO
PROCESO: AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y CONTABLE. CcODIGO:
SUBPROCESO: ELABORACION DEL PLAN DE COMPRAS. CODIGO: No. F15]
. Programar v controlar las compras y suministros segun :
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
necesidad de INVIPASTO.
TIEMPO
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA FLUJOGRAMA .
{Minutos)
Plan de compras aprobada. PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Recibe, entrega copia|Copia del Plan de compras.
10 al jefe de cada seccion PROFESIONAL
UNIVERSITARIO.
Plan de compras aprobado PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Ejecuta el Plan de|Plan de compras ejecutado
1 ’ i compras y hace l0s ajustes necesariusJ " : EREIRSTEl
UNIVERSITARIO.
Plan de compras ejecutado PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Solicita autorizacion al|Plan decompras maodificado
DIRECTOR  EJECUTWO, para  realizar  alguna PROFESIOMNAL
c madificacion importante UNIVERSITARIO.
Plan decompras modificado DIRECTOR EJECUTIVO: Mo autoriza devuelve con|Plan decompras modificado Lo
13 AT DIRECTCR EJECUTIVG @
Plan decompras modificado. DIRECTOR EJECUTIVO: Si Autoriza coloca visto buena|Plan  decormpras  modificado s
14 en el Plan de compras autarizado. DIRECTOR EJECUTVG
- Plan decompras modificado|PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Modifica v walida la|Plan  decompras  modificado
autarizada. infarmacion en el sistema. autarizado. ROFESIONAL UNYERSITARIC '“E
Plan decompras modificado|PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Entrega informacion|Plan de  Compras  para i
autarizadao. mensual al  JEFE  SECCION  ADMIMISTRATIVA[incorporaral presupuesto JEFE SECCION :
16 FINAMNCIERA Y CONTABLE: para la incorporacion en el ADMINISTRATIVA FINANCIERA !
presupuesta. r COMTABLE. ;
Plan de Compras para incorporaral| PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Archiva Plan de Compras para PROFESIOMNAL
presupuesto. incorporaral presupuesta UNIVERSITARIO.
FINALIZA
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COMPONENTE: ACTMDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F16
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: COMPRAS cODIGO:
SUBPROCESO: COMPRA DE SUMINISTROS CODIGO:
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
TIEMPO
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIC
Formato solicitud de elernentos [Soo o o ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recibe - PROFESIONAL .
1 solicitud de reguerimientos. Entrega a Jefe de Seccian Farmata salicitud
requeridos L . ¥ . UNNMERSITARIO.
Administrativa, Financiera Y Contable.
I JEFE DESECCION
3 Furmat;l solicitud de elementos SEtC;ION AItZ)MINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recibe, Furmata can visto bueno. ADMINISTRATIVA FINANCIERA
regueridos autoriza y entrega ¥ CONTABLE
5 |Formata can vista buena SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recibe, v Relacion de nedidas PROFESIONAL
’ elabora relacion de pedidos M UNIVERSITARIO.
4 |Remsion de edid ‘SEcl(;I(;I\:J .G\‘DMINISh':'RATIVA‘LFINANCI‘ER;A:IRewsa o PROFESIONAL
elacian de pedidos egalidad de los posibles proveedores y solicita tres icio UNIVERSITARIC
cotizaciones segun relacian adjunta.
5 |oficia SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recihe y Cotizaciones PROFESIONAL
analiza las cotizaciones segun precio, calidad, entre otros. UNIWVERSITARIO.
SECCIQN AF)MINISTRATIVA Y FINANCIERA: Selecciona PROFESIOMAL
g |Cotizaciones cotizacian mas favorahle y solicita disponihilidad a Jefe de  [Solicitud de disponihilidad
» ; : ; UNIVERSITARIO.
Seccion Administrativa v Financiera
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Digita en el PROFESIONAL
7 |Solicitud de disponibilidad sisterna requerimientos para generar registro y entrega a  [Disponibilidad Generada
UNIVERSITARIO
Contabilidad
9 |Disparibilidad Generada Sl LU L SR SRR P (o CONTADORA.
elabora orden de suministros v regresa.
g |orden de suministra SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recibe Pedido PROFESIONAL
orden de suministros v hace el pedido. UNIVERSITARIO.
10 FINALIZA
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COMPONENTE:

ACTMWIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA Neo. F17
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: CONTABILDAD CODIGO:
SUBPROCESOQ: RECIBC PEDIDO cODIGO:
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
TIEMPO
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA .
{(Minutos)
INICIO
1 |Pedida SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recibe el Factura 0 remisiones PROFESIONAL
pedido, factura y elabora remisiones. UNNWERSITARIO.
9 |Factura o remisionss SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Confronta Fedidos confrantadas PROFESIONAL
pedido con la factura UNNWERSITARIO
2 |Padidas confrontadas SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: alida la Infarmacian validada PROFESIONAL
informacian con el sistema UNIVERSITARIO
4 |nformacion validada SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Digita en el Genera de salida PROFESIONAL
sisterna la entrega de suministros en forma parcial UNWERSITARIO
o I o SEdCdCION {-\D‘MINISTRATIVA Y F:NA[I;ICIER.?: Clafsmcj el s valad " PROFESIONAL I::l_—D
enera de salida pedida segun las requisiciones realizadas por los jefes de |Salida validada en el sisterma UNIVERSITARID :
seccian i
b |Salida validada en el sistema SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Entrega Pedida parcial entregada PROFESIONAL HHHE l. _____________ i
pedido parcial & los jefes de seccion segun lo solicitado " g UNIVERSITARIO :
) JEFESECCION | [ Jaeemeeemeeees |
7 |Pedido parcial entregado fSECC'cl)'; ADMiN'STRAT'fVA v Fl"CIJANC'EtRA' Recbe. s aina frmada ADMINISTRATIVA Y - :
irma salida y entrega a profesional Universitario. FINANC IERA :
¥ o mmmmememoo
& |5alida firmada SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recibe y frchiva PROFESIONAL
archiva en AZ respectiva UNIVERSITARIO
] FINALIZA
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F18
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESO: PAGO DE CUEMNTAS CODIGO:
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
TIEMPO
ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA .
{Minutos)
INICIO
1 Recepcion de factura, cuenta DIRECC!ON EJECUTIVA:”remhe y elabora Orden de Orden de Paga elaboraca. Secretaria Ejecutiva,
de cohro y soportes anexos Pago, adjunta documentacion y entrega.
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINACIERA: recibe Sacretaria Aadministrativa
2 |Crden de Pago elaborada. Crden de Pago, docuemtacion y genera Disponibilidad y - |Documentacion - ¥
Registro presupuestal.
1 |Documentacian CONTROL INTERNO; recibe, revisa cumplimiento de Or;ien de Pago y requisitos control Intero
requisitos v entrega a contabilidad. revisados
4 Crden de Pago v requisitos INSPECCION Y VIGILANCIA: recibe, revisay elabora el |Orden de Pago, requisitos v JEFE INSPECCION Y
revisados. COM y regresa a Jefe administrativa v financiero COomM WIGILANCIA
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: recibe, SECRETARIA SECCIAN
Cirden de Pago, requisitos y elabora cheque, comprobante de egreso v pasa para firma |Crden de Pago v Soportes con
5 ¢ ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y =
COM del Derector Ejecutiva y Jefe Seccion Administrativa, Cheque. |
} - CONTABLE. :
Financiera y Contable. 0
g |Crden de Pagoy Soportes con |DIRECCION EJECUTIVA: recibe, revisa y firma y entrega Chenue frmaco T T :__D_E }., _____________
Cheque. a Jefe de seccion Administrativa y Financiera. !
1
5
. i
) SECRETARIA SECCION |
7 |Cheque firmado. sloisdelleL LWL AL L ST LSRR S o o G e ADMINISTRATIVA, FINANCIERAY| L
firma y entreqa & secretaria Administrativa y financiera v *{
COMNTABLE i
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: recine SECRETARIA SECCION e .
8 |Cheque firmado. cheque y hace firmar Comprobante de egreso con el Comprobante de egresa ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y :'__D
proveedar CONTABLE
SECRETARIA SECCION
9 |Comprobante de egreso SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Archiva. |Archivo. ADMIMISTRATIVA, FINANCIERA Y
COMNTAELE.
FINALIZA
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COMPONENTE:

ACTMDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA Neo. F19
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: COMNTABILIDAD CODIGO:
SUBPROCESO: LIQUIDACION Y PAGD DE NOMINA Y PARAFISCALES CODIGO:
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
TIEMPO
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIC
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Compila Novedades camniladas SECRETARIA SECCION
1 |Novedadesdelos empleados. |mensualmente novedades de los empleados mensualmente M ADMINISTRATRA,
(incapacidades, descuentos, etc.) FINACIERA Y CONTABLE
. SECRETARIA SECCICN
2 |Novedades reportadas. SECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA: Blabora |, i ADMINISTRATIVA,
prendmina fin de mes y entrega FINACIERA ¥ CONTABLE
SECCION INSPECCIONY VIGILANCIA: Revisa con
3 |Prenémina visto hueno y entrega a secretaria ejecutiva para firma del |Nadmina para la firma. CONTADORA
Directar
4 |Némina LSl slle LSl Lo e G Nérmina firnada DIRECTQR EJECTUTIVG.
devuelve a Secretaria Ejecutiva
5 |Nomina firnada Lt te ) 1238 S BN Nornina firmada SECRETARIA EJECUTIVA
Seccion Administrativa y Financiera para firma
K JEFE SECLTUM
b Nermina firnada SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Firma vy Nérnina firmada ADMINISTRATIVA,
entrega nomina para elaboracion de cheques FINARNCIERA Y
: i SE(EEETI"AEIA SECCION
7 |Nomina firmada SfCC'ON A[:M'N'STR‘:‘TNAdY F'fNAE'C'EﬁA'tE'awa Cheques elabaradas ADMIMISTRATIVA,
chegues y entrega para firma de jefe administrativo FINACIERA Y CONTABLE
SECCION ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: Firma JEFE SECCION
8  |Chegues elaborados cheques y entrega a secretaria Seccion Administrativa y | Chegues firmados ADMIMISTRATIVA,
Financiera. FINACIERA Y CONTABLE
SECCION ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: Recibe v SECRETARIA SECCION
9 |Chegues firmados reparte cheques, hace firmar planilla v entrega a Planillas firmadas ADMIMNISTRATRA,
contadara FINACIERA Y CONTABLE
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recibe,
10 |Planillas firmadas elahora el COM, descarga vy regresa a secretaria Crden de Pago CONTADORA
Administrativa y Financiera.
: ) : i SECRETARIA SECCION
1 ZI:tr;Tr?as validadas en el SI?SC:C:NfADMINISTR‘TTNtA ¥ FINANCIERA: recibe,y Planillz validada ADMINISTRATIA,
valida la Informacion enel sistema FINACIERA Y CONTABLE
: K . SECRETARIA SECCION
12 |Planilz validada Sffi%c:\é‘:‘;m'ﬁ”:gRAT'VA VFINANCIERA: ATCAVE |0y il archivada ADMINISTRATIVA,
y FINACIERA Y COMTABLE
FIMNALIZA
Elaborado por: Pasantia. Pagina
Revisado por, Comité Coordinador del Modelo de Operacion por Procesos Fecha: Octubre de 2006 1de

Aprobado por: Comité Coordinador del Madelo de Cperacion por Procesos Fecha: Octubre de 2006

36



COMPONENTE:

ACTWVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA Neo. F20
DEPENDENCIA: SECCION ADMIMISTRATIVA, CONTABLE Y FINANCIERA,
PROCESO: PRESUPUESTO cobIGo:
SUBPROCESO: CODIFICACION PRESUPUESTAL EN LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO cODIGO:
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
Ne. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA FLUJOGRAMA TIFMPO
(Minutos)
INICIO
SECRETARIA SECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y JEFE SECCION FINANCIERA
1 |Decreto de Presupuesto COTABLE: elige las cuentas del plan presupuestal v las Plan de cuentas presupuestal  [ADMINISTRATIVA Y D'_'
equivalencias nacionales CONTAELE.
SECRETARIA SECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y EFE SECCION FINANCIERA
COTABLE: Socializa el plan de cuentas del presupuesto a las T e e N R
2 |Plan de cuentas presupuestal . -, _|Plan presupuestal socializado  [ADMINISTRATIVA Y |"
diferntes dependencias involucradas en el proceso de ejecucitn
CONTABLE
presupuestal
DEPENDENCIA SOLICITANTE, PLANEACION: Salicita ante
|a oficina de presupuesto con el documento legal segun el caso, EFE SECCIGN FINAMNCIERA
3 |Plan presupuestal socializado  |certificado de disponibilidad, registro de compromiso d registro  [Solicitud y documento legal ADMINISTRATIVA Y :I.—D
de ohligacion, reduccidn a dispponibilidad o registro de CONTABLE
COMpromiso
SECRETARIA SECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA y |~=rificat de dispanblidad. | eee secoion FivanciEra| D_CD
4 |Solicitud y documento legal COTABLE: Registra en el sistema la novedad e imprime el Y A M . y ADMINISTRATIVA Y :
a ; f el de P " de obligacion, reduccion CONTABLE |
ocumento para la firma del de Presupuesto presupuestal . ;
Certificado de disponibilidad, .
registro de compromiso, JEFE SECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y puar SOOI e Sl
I3 S . - N h Certificado firmado v entregado  [ADMINISTRATIVA Y
registro de obligacion, reduccidn|COTABLE: Firma certificado v se entrega al usuario
CONTAELE.
presupuestal
FIMNALIZA
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COMPONENTE:

ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F21
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA. )
PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESO: ELABORACION ANUAL DE PRESUPUESTO. CODIGO:
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
TIEMPO
ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)

INICIO

Solicitud de Hacienda Municipal
de Techos Presupuestales.

SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: toma
datas del anterior presupuesto y hace proyeccion de
Ingresos y Gastos vy lo entrego al Director Ejecutivo.

Presupuesto vigencia Anterior,
Proyeccion de MNuevo
Presupuesto

Jefe Administrativo y Financiero.

Presupuesto vigencia Anterior,
Proyeccion de Nuevo
Presupuesto

DIRECCION EJECUTIVA: recibe, firmay entrega a Jefe
Administrativo y Financiro

Proyeccion del Nuewvao
presupuesto firmado

Director Ejecutiva.

Proyeccion del Nuevo
presupuesto firmado

SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: recibe v
entrega a Hacienda Municipal

Proyeccion del Nuewvao
presupuesto firmado

lefe Administrativo v Financiero

Proyeccion del Muevo
presupuesto firmado

HACIENDA MUNICIPAL: recibe, revisa y sugiere
correcciones de lo contratrio hace Asignacion
Presupuestal

Asignacion Presupuestal

Asesora de Presupuesto

Asignacion Presupuestal

DIRECCION EJECUTIVA: recibe y entrega a Jefe de
Seccion Administrativa y Financira.

Asignacion Presupuestal

Secretaria Ejecutiva

Asignacion Presupuestal.

SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: toma
techos presupuestales, los desagrega vy entrega a
Direccion Ejecutiva.

Techos presupuestales
desagregados

Jefe Administrativo y Financiero.

Techos presupuestales
desagregados

DIRECCION EJECUTIVA: recibe, revisa y presenta ante
la junta Directiva

Techos presupuestales
desagregados

Director Ejecutiva.

Techos presupuestales
desagregados

JUNTA DIRECTIVA: Aprueba y paor consiguiente se
empieza a Ejecutar

Aprobacian del Presupuesto.

Junta Directiva.

FINALIZA
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COMPONEMNTE:

ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F22
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESOQ: Disponibilidad Presupuestal. CODIGO:
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
TIEMPO
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
Solicitud de )
1 Disponihilidad SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: recibe Sonortes del Gasto SECRETARIA SECCICON ADMIMISTRATRA, :l__D___
Presupuestal solicitud con los respectivos sopartes del gasto v entrega M ’ FINAMCIERA Y COMNTABLE ;
Aprobada ;
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: recibe y Famnato: Certificada de ;
9 |Sonores del Gasta digita en el sistemna requerimientos para generar formato Disnonibilidad presunuestal SECRETARIA SECCION ADMINISTRATIA, C"’_CD”""""”‘:
1 de disponibilidad presupuestal con su respectivo Asiento " M H FINAMCIERA Y CONTABLE o
. . generado. \
Contable. [Segun requerimientos.) '
\
H
§
. Ewg'at”' g;"g‘f'dcad” ‘SE%C':fN ’ZDM'N'S:RAT'V,AdeF'NANC'ERA: a”“'a;, Certificados no vigentes SECRETARIA SECCIGN ADMINISTRATIVA, (S 1]
e Lh=ponioihca oz ertmca EI.S qEJE Syan PErCIdD SU wIQENCIa Y No ESIEN anulados. FINAMCIERS ¥ COMTABLE g
presupuestal generado. (respaldando ningdn gasto. i
) gemf'?aig ddE SEC?'?“ ”}DdM'”'SdTRAT'VA Yl F'NANC"?RA: e Y |Crdenes de pago registradas [SECRETARIA SECCION ADMINISTRATIVA, i
ispanivilida registro las ordenes de pago en los respectivos soportes. |- soportes. FINANCIERA Y CONTABLE 1——-| l i
presupuestal (requerimientos adjunto.) :
. g?gggi;ffjf” SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: archiva |, SECRETARIA SECCIAN ADMINSTRATIVA,
u en A7 respectiva FINANCIERA Y CONTABLE
soportes
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COMPONENTE:

ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F23
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESOQ: Desembolso de Caja Menor.
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
TIEMPO
[Nls] ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
pelEhlel SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: recibe  |Resolucion aprobatoria, )
1 |aprobacian de Caja A N X Profesional Universitario
Menar. resolucion aprobatoria y tramita polizas de manejo. Polizas de manejo
Resolucitn aprobatoria, |SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Hace el
2 - - Desembolso. Profesional Universitario.
Polizas de manejo. dezembolso de Caja Menor. (Dos salarios minimos.)
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: recibe, ;
. Gastos registrados v
3 |Desembaolso. contahiliza el dinero y hace el respectivo registro segin . Profesional Universitario.
contabilizados.
gastos.
] Foliza de manejo,
B Gastos registrados v SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: agaotado |resolucion aprobatoria, Profesional Universitario
contahilizados el fondo, elabora un informe detallado de Gastos libro consolidadn. Infarme :
detalladn anexandn
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: presenta
; Infarme con visto buena
& |Documentacian. a Controlararia Municipal can visto bueno del Jefe Profesional Universitario.
- . - del Jefe inmediato.
Administrativo y Financiero
CONTRALORIA MUNICIPAL: recibe, revisay genera un D___
6 [Documentacion. documenta llamado Fenecimiento de Cajay entrega a Fenecimiento de caja. Contraloria Municipal. |
profesional Universitaria. :
) SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: recibe, Documentos ) |:|_. ______________ :
7 |Fenecimiento de caja saca copias, archiva las originales v entrega a Jefe Profesional Universitario. i
Fotocopiados. i
inmediato. '
Documentos SE(?CION G LU LT ARSI S [T Jefe de Seccion Administrativa y :l U
a8 ; copias y hace el desembaolsa de caja menor por el monto |Desembolso. . )
Fotocopiados financiera
del informe.
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: elabora Secretaria Seccion Administrativa
9 |Desembolso. Cheque firmado i B
cheque y hace firmar del Jefe inmediato v financiera
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: entrega Secretaria Seccion Administrativa
10 |Cheque firmado . Cheque entregado. ! X
cheque v hace firmar respetivo soporte v financiera
11 |comprabante de egreso.|SECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA: archiva. |Comprobante de egreso S;E;ﬁ;ﬁfewm Administratlva
FINALIZA
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COMPONENTE:

ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA 10 - No. F24
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESO: Caja Menor.
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
TIEMPO
Mo ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
Solicitud verval del SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: escucha la
1 ; - solicitud verbal , entrega el dinero y elabora un recibo Reciha provisional de caja. PROFESIOMAL UNIVERSITARIO. D_Ej_D_
funcionario de Invipasto. L 1
provizional de caja !
i
|
i
2
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Hace firmar !
2 |Recibo provisional de caja. |el recibo provisional y una vez efectuadn el gasto solicita el |Soporte del gasto PROFESIONAL UNIVERSITARIO. ;
respectivo soparte I 3
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: adjuntn el |
3 |Soporte del gasto soporte del gasto a el recibo provisional v contabiliza Gastos registracdos y contabilizados. |PROFESIOMNAL UNIVERSITARIO, D— |-.. ----------- i
diariamente, haciendo los debidos ajustes
. : ) Poliza de manejo, resolucién
4 Gastos registrados v SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: agotado el aprobatoria, lbro cansalidada FROFESIONAL UNVERSITARIO j—'D""
contahilizados fondo, elabora un informe detallado de Gastos. 0
Informe detallado anexando soportes. g
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: presenta a Infarme con visto busno del Jefe :
5 |Documentacian Controlaroria Municipal con visto bueno del Jefe . 5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO. |< ************ '
inmediata
Administrativo y Financiero.
CONTRALORIA MUNICIPAL: recibe, revisa y genera un
B |Documentacian documento llamado Fenecimiento de Caja y entrega a Fenecimiento de caja CONTRALORIA MUNICIPAL. "’g——’
profesional Universitario. :
[ ——— -
7 |Fenecimiento de caja cL=tlel Vs UL UGS AL T 3 S BB e e PROFESIONAL UNIVERSITARID
copias, archiva las originales y entrega a Jefe inmediato
FINALIZA
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COMPONENTE:

ACTMIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F25]
DEPENDENCIA: Seccian Inspeccian vy Yigilancia.
PROCESO: CONFORMACION DE OPY CcODIGO:
SUBPROCESO: CAPACITACION Y ASESORIA CODIGO:
) . MARCO LEGAL: oficina de Planeacion: Decreto-
OBJETIVO: E?ARCC? } [I)'EGf‘LL' U?BOSE'T:;?E Ley 078 de 1987, Literal b del numeral 2 del Aticula 2
) C;JQZCET]'E‘;?S% ;?S & '|Enajenacidn de inmuebles: unciso 2 del articulo 2 del
. gels Decreto-Ley 078 de 1987,
TIEMPO
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
[MICIO
Solicitud asociaciacion de SECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA: Recibe y . » - .
1 I —— prioriza soliciudes Solicitud prigrizada. Jefe Inspeccian y Yigilancia ; {:‘—
SECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA: recike,
2 |Solicitud priorizada. entrega requisitos y sugerencias para conformar OPY,  |Hojas con requisitos Jefe Inspeccion y Vigilancia :
por Autogestion. | j—B"’}
SECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA: Acuerda T N e
3 |Hojas con requisitos. £an OPV diz, lugar y hara de capacitacian Acuerda Jefe Inspeccian y Vigilancia |" 1:
4 |Acuerdo SECCION DE INSPECCIQN Y VIGILANCIA: Selzccion Iaterial de didactico Funcionario Asignado 1
de termas {adjunto) y material didactico
5 |Material de didactico e — DI,E sl sl VIGILA,NCIA:. ST Cumple requisitos. Funcionario Asignado
del tema segun lo acordado y recoleccion de inguietudes
- SECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA: Regresa : ) :
g |Cumple requisitos . Funcionario Asignado
material didactico para archivar
7 FINALIZA,
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COMPONENTE:

ACTVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F28|
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA
PROCESO: cODIGO:
SUBPROCESO: APOYO TECNICO CODIGO:
OBJETIVO: Promaver la Construccian de Vivienda de Interés Social MARCO LEGAL:
TIEMPO
No ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
i Snlicitud de Apoyn técmm' DIRECCION EJECUTIVA: entreg{a la salicitud de apoya Snlicitud de Apoyo técmm BN |ocr RETARIA EJECUTIVA
con visto bueno de direccion |tecnico con visto bueno de direccion wisto bueno de direccion
3 Sol|c¢ud de Apoyo te.cmco‘ SEC;'IOI"J TECNICA: recibe radica y entrega a Jefe de S?\\C|tud radicada en Seccion AUKILIAR SECCIAN TECHICA.
con visto buena de direccion |Seccidn técnica Tecnica.
3 Solml_t‘ud ra}dlc_ada en SECCION TE)CNIICA: r.e.c.lbe y asigna la elaboracian del Asignacion del proyecto a IEFE SECCION TECNICA,
Seccion Técnica Proyecto segun disponibilidad de tiempo elaborar
4 Asignacion del proyecto a SECECION TI.ECINICA: r"EEIl.]E, revisa y elabora proyecto Elzhora proyecto sedn AUXILIAR SECCION TECNICA.
elaborar. SBLN requerimientos tecnicos reguerimientos
Elahora orovecto setin SECCION TECNICA: entrega proyecto elaborada a ) )
b ATy Inzpeccion y vigilancia para convertirse en QPY, Union Proyecto elaborado ALXILIAR SECCION TECHICA
reguerimientos
termporal.
& |Provecto elaborado SECCION INSPECCION Y VIGILANCIA: recibe y elabora Esouemna financiero JEFE SECCION INSPECCION ¥
¥ ’ el esguema financiera. (Formulario estipulado por Findeter.) o ’ VIGILANCIA.
T |Esguema financiero. SECC.IO.N UL Sl L RS Arma paquete o proyecta. AUKILIAR SECCION TECNICA.
requerimientos
FINALIZA
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COMPONENTE:

ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F27
DEPENDENCIA: SECCION TECNICA
PROCESO: APCYO TECNICD . CODIGO:
SUBPROCESO: APOYO TECNICO - AUTOCONSTRUCCION CODIGO:
OBJETIVO: Promaover la Construccion de VYivienda de Interes Social para Usuarios gue poseen lote propio MARCO LEGAL: Manual de "AUTOCONSTRUCCION
TIEMPO
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
| |Solicitud de Apoyo técmm' DIRECCION EJECUTIVA: entregﬁa la solicitud de apoyo | Solicitud de Apoyo técp\co CON | o ~RETARIA EJECUTIVA
con visto bueno de direccion |tecnico con vista bueno de direccian visto bueno de direccian
9 SU“[;\.[ud de Apoyo te.:m:U‘ SEC?ION TECNICA: recihe radica y entrega a Jefe de Sghmtud radicada en Seccidn AUMILIAR SECCION TECNICA.
con wisto bueno de direccion |Seccidn técnica Tecnica
SECCION TECNICA: verifica que exista wincula entre 13
Sohcwt‘ud ra}d\cada En OPFY e INVIFASTO para actuar cormo Dferente$ del vicula delnisn Temporal AUMILAR SECCION TECNICA,
Seccion Técnica. provecto. Mo existevinculo crea mediante UNION
TEMPORAL
3 Smhmt‘ud ra‘d\cada en SEC(;:ION TECNICA: revisa legalidad de la Documentacin V\E!JlEl deUnion Termpaoral ASESORA JURIDICA.
Seccion Tecnica con visto bueno revisado
2 “iculo delnion Temporal SE(;CION TECNICA: r}amhe, revisa y elabora proyecto Elaburg pmyectu segun EFE SECCION TECNICA
revisado seqln requerimientos técnicos requerimientos
Elsbora arovecta sedn SECCION TECNICA: entrega proyecto elabarado a ) .
5 Aroy Inspeccian y vigilancia para canvertirse en OPY, Union Proyecto elaborado AUKILIAR SECCION TECNICA
reguerimientas.
ternparal.
& |Provectn elaborads SECCION INSPECCION Y VIGILANCIA: recibe y elahora Canuema financiern JEFE SECCION INSPECCIIN Y D_D
i el esguema financiera. (Farmulario estipulada por Findeter.) o WIGILANCIA. o
7 |Esguema financiero. SECC!O.N IECHICA Lrmalelpacieielseoty Arma paguete o proyecto. AUXILIAR SECCION TECNICA,
requerimientos
FINALIZA
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COMPONENTE:

ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F28
DEPENDENCIA: AREA INSPECCION Y VIGILANCIa.
PROCESO: CONFORMACION DE CPY CODIGO:
SUBPROCESO: REGISTRO DE CONFORMACION OPV CODIGO:
MARCO LEGAL: Oficina de Planeacidn: Decreto-Ley
078 de 1987, Literal b del numeral 2 del articulo 2
QOBJETIVO: Engjenacion de inmuebles: unciso 2 del articulo 2 del
Decreto-Ley 072 de 1957, Cadigo Penal: Articulo 316,
318
TIEMPO
No ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
1 Solicitud para caonfarmar una DIREF:CION EJECITITIVA: recibe radica y entrega a Sohmtud' radicada en libro de SECRETARIA EJECUTIVA -
asociaciacion de vivienda Seccan de Inspeccion y Vigilancia radicacion. '
, |olietud radicacta en lioro de SEtCC'ON D.E.:NSPECCON .YV'G'LANC;A: rEE‘gEF;V o . JEFE DE INSPECCIONY
radicacion entrega requisitos y sugerencias para conforrmar A ojas con reguisitos VIGILANCIA, :———| H |-
por Autogestion. ;
9 |Hoias con requisitas SECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA: Revisa. Si Requisitas JEFE DE INSPECCIONY Frommomenee 'I::I
! o solicitante cumple o no requisitos. o WIGILANCIA.
SECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA: Sinao
4 |Requistos cumple reguisitos se niega, si cumple solicita Notificacian JEFE DE INSPECCIONY
2 documentacian para conformar la OPY ’ WVIGILANCIA.
OrganizacionPopular deVivienda.
SECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA: recibe y )
5 |Requisitos analizala documentacion, si no cumple elabora Resolucian de aorokacian JEFE DE INSPECCIONY
H resolucidn de negacion y finaliza el proceso. Si cumple " : VIGILANCIA,
requisitos elabora resolucion de aprobacion
o — . SEclcpN 3E TSTECCSN ";V'G":LANC'A:[‘ BIabora | eyistro y parmisn oe capracien | JEFE DE INSPECEIGNY
umple requisitos resoluciin donde olorga Registro y Permiso de defondos VIGILANCIA,
Captacian de fondos
7 |Resoucian SECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA: notifica al Natificacian JEFE DE INSPECCIONY
representante legal. WIGILANCIA.
. 3 SECICIOITI D.E INSPECCION Y VIGILANCIA: . o JEFE DE INSPECCIONY
Motificacian MNotificacian firmada por Representante Legal OPY y Matificacion firmada
. VIGILARCIA.
archivada
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COMPONENTE:

ACTMIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZAQC)N PROCEDIMENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA Mo. F29
DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA .
PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESO: FOTOCOPIADO DE PLANOS. cODIGO:
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
TIEMPO
ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA .
{Minutos)
INICID
Solicitud escrita del usuario. DIRECFION EJ.ECUTNA: Redica la solictud y remite & Solicitud radicada. SECRETARIA EJECUTIVG. D——-
Direccidn Ejecutiva.
Solicitud radicada ?;':EEC'ON S N B A SR S e e DIRECTOR EJECUTIVO
Consignacidn, formulario de
Sulicitud aprobata SECC!ON TECNICA: Recibe e informa a usuario los so!||:|tu.c‘i licencias, |nformac|0p AUKILIAR SECCICN TECNICA.
requerimientos uhicacidn inmuehle, informacian
propietario
SECCION TECNICA: Recibe v revisa requisitos; alista Flanos v memoria de calculos
Requerimientos planos v memoria de calculos estructurales para ¥ AUKILIAR SECCION TECNICA.
estructurales o
fotocopiada, i
E'S??uufta’rar‘r';smm‘a de caleulos | opcoioN TEGNICA: Remite & reproduccion. Documentos a fotocopiar AUXILIAR SECCIGN TECNICA.
SECCION TECNICA: Retira reproduccion, se diigencia  |Docurnentos fatocopiadas, ) i
Docurmentos fotocopiados formulario de solicitud de licencia y certificaciones, alistay |formulario solicitud licenciasy  |AUXILIAR SECCION TECNICA, T D I::I
entrega a jefe de Seccion Tecnica para la firma. certificaciones ‘
Documentos fotocopiados, . . ‘
formulario solicitud licencias vy t‘S;ngION UL S R T i G T Documentos JEFE SECCION TECHICA, : ””””””” "
certificaciones ' |
Documentos fotocopiados, SECCION TECNICA: Entrega Usuario para la firma de ‘
formulario solicitud licencias y  |acta de compromiso y hace firmar recibido de Acta de compromiso AUXILIAR SECCION TECMICA, |~ 77777777777
certificaciones documentacion
Acta de corpromiso SECCION TEGNICA: Archiva documentos originales |/ 12 08 Eompromiso yreeibido 1, ) o s o cidm TECNICA.
de documentacion
FINALIZA
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COMPONENTE: ACTWIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETEREMINACION ENTEADA - SALIDA No. F30
DEPENDENCIA: SECCION TECMICA
PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESO: POSTULACIONES PARA EL SUBSIDIO DE VIVIENDA CODIGO:
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE TI!EMPO
(Minutos)
INICID ( )
Gobierno MNacional abre SECCION TECNICA: Informa a la comunidad sobre PROFESIONAL
1 |convocatoria para la postulacion |los requisitos exigidos por el Gobierno Macional para la |Requerimientas UNIVERSITARIO YO ALKILIAR
de subsidio de vivienda postulacion al SFY. ADMINISTRATIVG.
. : PROFESIONAL
2 |Requerimientos S:ECCIC;N TlEEN'CA' R;Eq.'f'ere ta ‘a‘.s psrsmas \anorma SDtbr?, UNIVERSITARID Y/0 AUXILIAR
interesadas la documentacion actualizada. acumentacion ADMIMSTRATIVG
Cuenta de ahorro programada
) - PROFESICMAL
o .
3 £on minimo el 10% Flel valor de SE.CICION TECNIF:A. Diligencia farmulario de Farmulario diligenciado. UNIVERSITARIC W0 AUXILIAR
la vivienda, Fotocopiade c.c. solicitud de subsidio
ADMINISTRATIVG.,
Registros civiles, Sishen, Otros.
SECCION TECNICA: “erifica documentacion y datas PROFESIONAL
4 |Farmularia del firmulario v elabora listado de postulantes con llena |Documentacion verificada UNIVERSITARIO YD ALKILIAR
de requisitos. ADMINISTRATIVG.
< . PROFESIONAL
5 |Documentacion verificada e TFC;N';“.“' Rem‘t"e 8 C.ajta ds farrmularios. | eGSO de formularics UNIVERSITARIC /0 AUXILIAR
compensacian familiar para el registro de formularios ADMINISTRATIVD
FIMALIZA
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COMPONENTE:

ACTWIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA MNo. F31
DEPENDENCIA: SECCION TECHICA
PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESQ: DESEMBOLQOSO DE RECURSOS CODIGO:
OBJETIVO: MARCO LEGAL:
TIEMPO
No ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
SECCION TECNICA: Abre la cuenta conjunta entre el ) o
1 |Desembolso de Recursos. beneficiaria { OPV. VIS) & INVIPASTC Cuenta conjunta Jefe de Seccion Técnica.
) SECCION TECNICA: Junto con la OPY y/o Beneficiatrio, |Cotizaciones de materiales . .
2 |Cuenta canjunta . : - Auxiliar seccidn técnica.
solicita cotizaciones de materiales y mano de obra. v mano de obra.
SECCION TECNICA: recibe cotizaciones, elahora cuadro |Cotizaciones de materiales
Cotizaciones de materiales v . . A
3 comparativo de precios y se aprueba |z propuesta mas v mano de obra mas Auxiliar seccion técnica.
mana de obra
favarable favarahble
Cotizaciones de materiales v [SECCION TECNICA: selecciona cotizaciones v aprueha Sl ESCDEELES e
4 A v mano de obra mas Jefe de Seccion Técnica.
mano de ohra mas favorable. |la propuesta mas favaorable.
favarahble
- ASESORA JURIDICA: En coordinacian con el director de »
Catizaciones de materiales v Proyeccion de Caompra de . L.
g obra nombrado por la OPY, proyecta contratos de mana de . Audliar seccion técnica.
mano de ohra mas favorable . materiales y mano de obra.
obra y compra de materiales.
SECCION TECNICA: recepciona facturas v actas de
B Proyeccion de Compra de [Mano de Obra con visto buena del Director de Obra, Facturas, Actas de Mana de susdliar seccion teonica
materiales y mano de obra.  |representante Legal de la OPY o interventor en caso de Obra con wisto bueno :
existir
7 Facturas, A_ctas de Mano de |SECCION TECNICA: recepciona revisa y da vista buena y Documentos revisadas efe de Seccion Tacnica,
Obra con visto hueno. entrega.
SECCION TECNICA: Supervisa la carrecta ejecucion de
. - Cheques elaborados v . T i
8 |Documentos revisados las obras, realiza los pagos por Compra de materiales v Auxiliar seccidn técnica. i
comprobantes de egreso f
Mano de obra :
g Cheques elaboradas y SECCION TECNICA: Realiza control de gastos y saldos Control de Gastas. sosdliar seccien tecnica. | [ Jeemeeemeeed :
comprobantes de egreso en hancos
10 |Cantrol de Gastos SECCION TECNICA: Presenta inforemes 3 Direcein Informes Avuxiliar seccian técnica
Ejecutiva vy a la Junta Directiva de la OPY,
FIMALIZA
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F32
DEPENDENCIA: SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. CQDIGO:
PROCESO: MONITOREO DEL SOFTWARE. CODIGO:
SUBPROCESQ: CODIGO:
WARNTENER [0S ELUFUS EN BUEM ESTADC DB FUNCTOMAMIERTO 7
i CONTROLANDO AQUELLCS QUE NO LO ESTAN HACIENDO USC DE LA i
e GARANTIA O SERVICIOSADICIONALES SEGUN CONTRATO O CONDICIONES DE USRS s
COMPE.
TIEMPO
Mo. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
Programas sysman, catedraly |SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Recopila .
1T . Reguerimientos internos  [Tecnico Administrativa
licita los requerimientos de los usuarios internos.
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Analiza el
2 |Requerimientos internos problema, Silo corrige segun anomalia, de lo contrario Registro de control Técnico Administrativo
llama al proveedar
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Proveedor
3 |Registro de caontral soluciona el problema de acuerdo a garantia, de lo Infarme Proveedor
contrario informa.
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Registra
4 lInforme anomalia en ficha de inventario de equipos de Ficha de inventario Tecnico Administrativo
computacion
5 |Ficha de inventario cidelelle LG LT UL AN o S R KRt Muonitoreo en ficha Tecnico Administrativo
praceso en ficha respectiva
SECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA:Segun
7 |Informe y monitoreo manitaread y anamalias elabara informe para Direccion Informe Técnico Administrativo :l—D
Ejecutiva. ;
DIRECCION EJECUTIVA: Estudia el informe v segun Infarme, proceso de 3
B |Informe ) Director Ejecutivo P
necesidad técnica autoriza cotizaciones. campra
FINALIZA
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COMPONENTE:

ACTMIDADES DE CONTROL

ELEMENTO: CARACTERIZACION PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DETERMINACION ENTRADA - SALIDA No. F33
DEPENDENCIA: JURIDICA CODIGO:
PROCESO: CONTRATACION. CODIGO:
SUBPROCESO: CODIGO:
CUNTRATAR TS BIENES W SERVICTIS WUE TR ENTIORD NECESTTA, WUE SEAN
DE BUENA CALIDAD, EFECTNWOS Y EFICACES A UN MENOR COSTQO, CON
B ' ' MARCO LEGAL:
el GARANTIA Y POSSERVICIO EN ELCASO DE LOS BIENES COM UN SERVICIO
OTIhd
TIEMPO
No. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSAELE FLUJOGRAMA (Minutos)
INICIO
o — - USUARID INTERNO: Detecta y comunica al respectivo e e TR
olicitud de necesidad de : .
efe de area |la necesidad del servicio : .
! lsendcio / Solicitud raticads. CONTROL INTERNG.
JEFE SECCION, JURIDICA, COMNTROL INTERMO. .
. P o - JEFE SECCION, JURIDICA,
2 |Salicitud radicada. Estudia, analiza v justifica la ncesidad Solicitud radicada. COMTROL INTERNO
2 |=alicitud radicada JEFE SECCION, JURIDICA, CONTROL INTERNO: Solicitud radicada JEFE SECCIGN, JURIDICA,
’ comunica a Director Ejecutivo y solicita visto vuena. ’ CONTROL INTERNG.
DIRECTOR EJECUTWG: Autoriza 0 no iniciar proceso
- N Solicitud radicada con visto
4 |Salicitud radicada. de contratacion hueno de direccian. DIRECTOR EJECTUTIVO
DIRECTOR EJECUTIVWG: Autoriza con nota remision vy
5 Solicitud ragwua@ con visto establece paradmetros de contratacion vy técnicas; |Motade FEFI"H.S‘\EIH y}parametms DIRECTOR EJECTUTIVG
bueno de direccitn coadyLivaco de un experto si es el caso de contratacion y técnicos
JEFE DE SECCION O JURIDICA © CONTROL
B Maota de remisian y parametros |IMTERMO: Inicia proceso de contratacion del hien o|Contratacion con el visto bueno|JEFE SECCIGN, JURIDICA,
de contratacion y técnicos servicio con el visto bueno de Juridica de Juridica CONTROL INTERNG
JEFE DE SECCION C© JURIDICA © CONTROL )
7 MNota de remisian y parametros |INTERNO: Solicita disponibilidad presupuestal a Seccign|Solicitud de Disponibilidad JEFE SECCION, JURIDICA,
de contratacian y técnicos. Administrativa, financiera y contable. Presupuestal CONTROL INTERKNO.
SECRETARIA SECCION ADMIMIT, FINANCIERA Y
Solicitud de Disponibilidad CONTABLE: Recibe vy digita en el sisterna para mirarsi|Si hay disponibilidad
Presupuestal hay Disponihilidad presupuestal o no. presupuestal
SECRETARIA SECCION ADMIMIT, FINANCIERA Y
: R:r?;rzl::;l:rr;;otz E];g\tados para |COMTABLE: fRemh;a ydd\%\ta En E\lsdlstdema requerltmlwentns SistemaGenera farmato de JEFE SECCION, JURIDICA,
o para generar farmato fe disporiiida presupuesta dispanibilidad presupuestal.  |CONTROL INTERMG.
disponibilidad presupuestal.
SECRETARIA SECCION FINANCIERA ¥ CONTABLE: .
; .. h ; i JEFE SECCION
g Disponibilidad presupuestal Entrega & JEFE SECCION  ADMINISTRATVA, |Dizponibilidad presupuestal AOMINIETRATIVA
generada en el sistema FINANCIERA Y CONTABLE para firma. parafirma. FINANCIERA Y COMTABLE
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DEPENDENCIA: JURIDICA cODIGO:
PROCESO: CONTRATACION. CODIGO:
SUBPROCESO: CODIGO: Mo. F34
CONTRATAR LOS BIENES O SERVICIOS QUE LA ENTIDAD NECESITA, QUE SEAN
OBJETIVO: DE BUEMA CALIDAD, EFECTWOS Y EFICACES A UN MENOR COSTO, CON MARCO LEGAL:
GARANTIAY POSSERVICIO EN ELCASC DE LOS BIENES CON UN SERVICIO
Ne. ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA RESPONSABLE FLUJOGRAMA (-rl;:ﬁ_::;:
PAC modificada y SECRETARIA  ADMIMNISTRATIVA, — FINANCIERA Y o hilidad al JEFE SECCION
10 |Disponibilidad presupuestal COMNTABLE: recihe vy entrega disponibilicad ﬁ:ﬂzcér: leat presupuesta ADMINISTRATMVA,
firmacia. presupuestal FINANCIERA Y CONTAELE.
Disponibilidad presupuestal PROFESIONAL UNIVERSITARIC: recibe formato con Disponibilidad presupuestal e CIO
i firmada disponiblidad presupuestal firrmada LRI
’ ’ FINANCIERA Y CONTABLE
Disponibiidad presupuestal  |PROFESIONAL UNVERSITARIO. Solicita cotizaciones| JEFE SECTION
12 firmada seqUn (requerimeitna adjunto) Saolicita cotizacidnes ADMINISTRATVA,
: i i EIIENFENgI‘EFCRC\SNCONT ALE
Solicita cotizaciones sedn F’R.OFE.S\ONAL UNIV.ERSITAR\O: Recibe y analiza las . o
13 requerimientas cotizaciones mas obsionadas en calidad v precio Recibe cotizaciones. ADMINISTRATIVA,
FINANCIERA Y CONTARLE
PROFESIONAL  UNIWERSITARIO:  Elabora  cuadro IEFE SECCION
14 |Cotizaciones recibidas comparativa del bien a S5 segun la complefidad y|cyado comparativo ADMINISTRATIWA,
especificaciones técnicas al DIRECTOR EJECUTIVG FINANCIERA Y CONTABLE.
DIRECTOR  EJECUTIVG:  Recibe, seelcciona  la i i
15 |Cuado comparativo rcotizacion con la oferta mas favorable Selecciona la mas favorable.  [DIRECTOR EJECTUTIVG.
DIRECTOR EJECUTIVO: Autoriza o no
16 |Selecciona la mas favorable Autoriza DIRECTOR EJECTUTWO
DIRECTOR EJECUTIVO: Autoriza cotizacian con nota
17 |Autoriza rerisaria y entrega a SECRETARIA EJECUTIVA. Autariza con nota remisaria DIRECTOR EJECTUTIVO
SECRETARIA EJECUTIVA: recibe y entrega a SECCION
i ADMIMISTRATIVA, FINANCIERA Y CONTABLE: Recibe y| IEFE SECCION
1g |Autorizacion con nota digita en el sistema requerimistnos generando certificadn|Senera Certificado de ADMINISTRATIVA,
remisona. de afectacion presupuestal hace firmar el JEFE|afectacion presupuestal FINANCIERA Y CONTABLE
ADMIMISTRATIVO, FINANCIERO ¥ CONTABLE
Certificadn de afeactacis EFE  SECCIGN ADMINISTRATIVA, - FINAMCIERA Y] EFE SECCION
18 rEES'u‘EjE;aF AIRALIaCon \CONTABLE: Recibe firma v realiza registrn en el PAC  |Reaistro en el PAC ADMINISTRATIVA,
i — FINANCIERA ¥ CONTABLE
JEFE SEC.C\ON ADMINISTRATVA, F\NANQIERA Y IEFE SECCIGN
20 |Registra en &l PAC. CONTABLE: Entrega expeiente a Asesora Juridica para| gy naisne ADMINISTRATIVA,
revisidn de legalidad FINANCIERS Y CONTABLE.
ASESORA JURIDICA: recibe expediente, revisa legalidad Exmedicnte de contratacion ’
21 |Expediente de contratacion. ¥ requerimientos revasadu ASESORA JURIDICA
" DIRECTOR EJECUTIWO O LA PERSCONA ASIGMNADA: .
23 Exped\ente de contratacion Efectua la contratacian. Contata y ar;hlva DIRECTOR EJECTUTIVO.
revisado documentacion
FINALIZA
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11.6 BOSQUEJO DE LA CADENA DE VALOR: SEGUN REUNIONES EFECTUADAS ENTRE
CONTROL INTERNO DE LA ALCALDIA E INVIPASTO.

BOSQUEJO - PROPUESTA

El bosquejo fue elaborado en reuniones efectuadas con el Ingeniero JAVIER PEREZ de Control
Interno de la Alcaldia, Luis Eduardo Ramos, Arturo Orozco funcionarios de INVIPASTO y Clara
Maria Acosta C. pasante de la Universidad Narifio.

INVIPASTO.

INVIPASTO: INSTITUTO MUNICIPAL DE REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO.

PROCESOS DE INVIPASTO

1. PROCESOS MISIONALES:

1. Trabajo 2. Evaluacion 3. Evaluacion
Social. técnica Financiera.

4. Inspeccion y 5. Contratacion.

VViAilanaAia

1. Area de Trabajo Social.

Registro de Asociaciones de Vivienda.

Sistema Organizacion Popular de Vivienda. OPV
Organizaciones individuales.

Estudio Socioecondmico.

2. Area Técnica.
e Evaluacién técnica del Proyecto.

e (Capacitacion Socioeconémica.
e Analisis de la propuesta.
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Evaluacién del Proyecto.
Verificacion técnica del Terreno.

3. Area Financiera.
Disponibilidad Presupuestal.
Elaboracion de Convenios.
e Desembolso de Recursos de acuerdo a Convenios.
3. Contratacion.
Condiciones y Remuneracién por servicios o bienes.
4. Inspeccion y Vigilancia.
2. PROCESOS ESTRATEGICOS:

3. PROCESOS DE APOYO:

1. Area financiera.
Presupuesto.
Contabilidad.

e Tesoreria.

2. Talento Humano.

Nomina.
Organizacién de los funcionarios.

w

. Logistica. Operativo.

Almacén.
Archivo por ley.
Servicios Generales. Logistica y Mantenimiento.
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MAPA DE PROCESOS SEGUN EL MODELO OPERATIVO
POR PROCESOS

—_

—

—

ESTRATEGICOS:
Direccionamiento Estratégico.

Planeacién.
Evaluaciéon Administrativa.
Formulacién de politicas

Gestion administrativa.

Capacitacioén
Contratacion

Gestién Humana.
Sistemas de Informacion.
Control Disciplinario.

Desarrollo fisico ambiental.

Diseno de obras
Gestién econdmica

.1.1.1.1.1.1.1.1Gestion econdmica

Ingresos.
Egresos.
Inversiones.

.1.1.1.1.1.1.1.2MISIONALES:

Desarrollo fisico ambiental.
Gestion economica
Egresos.

Ingresos.

Inversiones.

11111113 Planeacién
Asesoria Juridica.

Control interno.
Apoyo técnico, juridico y contable

APOYO:

Sistema de Control Interno.
Apoyo juridico

Archivo y Correspondencia.
OUSORSING: Contratacién
Almacén
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El " Que Hacer" de INVIPASTO.

e INVIPASTO compra tierras o lotes para urbanizar.

e Constructores privados que poseen lote se organizan en OPV para construir vivienda de
Interés Social.

e Constructores privados que no poseen lote pero se organizan en OPV para adquirir y construir
vivienda de Interés Social.

e INVIPASTO efectia Convenios consolidados construya y le acaba el proyecto con auxilios
Complementarios.

e CONTRATACION: Ley 80 reglamentan hasta donde pueden hacer los contratos.

B CAPTACION: ‘Sistema de las politicas. Junta Directiva.
B PLANIFICACION:
B FACTOR SOCIAL:

wn -~

Para que opere que necesitamos: COMUNIDAD

ALCALDIA
DINERO
Politicas Planificacién Sistema de
Evaluacién de
Proyectos. Para que opere
Recursos Sistema de Evaluacion que
Social. necesitamos.
Aprobacion ¢

Evaluacién técnica hacen la evaluacién Social?.

Sistema de la Junta Directiva.

Secciodn técnica:Elaboracion de Proyectos.
Asesoria Técnica.
Ejecucion de Proyectos.
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MACROPROCESOS:

1. ESTRATEGICOS: estéa todo el sistema de Planificacién Operativa.

2. MISIONALES: Planificacion.
Sistema de Contratacion.

3. APOYO:Area financiera.
Inspeccién y Vigilancia.
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11.7 FORMATO DE IMPLEMENTACION DEL MANUAL; SEGUN EL MODELO OPERATIVO
POR PROCESOS, EL MECI.1000-2005.

El formato fue facilitado por Control Interno de la Alcaldia de Pasto, con el fin de unificar la

metodologia que sigue la Alcaldia y las Instituciones publicas descentralizadas del Municipio de
Pasto entre ellas INVIPASTO.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO.

“INVIPASTO”.

MEJORAMIENTO DE LA GESTION A NIVEL INSTITUCIONAL EN

“INVIPASTO”.

MD. MANUAL DE ELABORACION Y MODIFICACION DOCUMENTAL

DEL MODELO OPERATIVO POR PROCESOS

CONTROL DE REVISION Y APROBACION

Elaboracion: CLARA MARIA ACOSTA CALVACHE.
Original en: UNIVERSIDAD DE NARINO.
REVISION UNIVERSIDAD DE ,
. APROBACION
NARINO.

Nombre: | OSCAR BENAVIDES PAZ.

DIRECTOR DE TRABAJO DE
Cargo:

GRADO.
Firma:

REVISION CONTROL INTERNO. APROBACION
Nombre: JAVIER PEREZ.

FUNCIONARIO DE CONTROL
Cargo:

INTERNO DE LA ALCALDIA.
Firma:

Octubre 2006
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5.1.
5.2.
5.3.
5.4.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

10.
10.1.
10.2.
11.

CONTENIDO

PRESENTACION DEL DOCUMENTO
ALCANCE

TERMINOLOGIA

ESTRUCTURA GENERAL DE LA

DOCUMENTACION DEL MODELO OPERATIVO
POR PROCESOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE

PASTO. “INVIPASTO”.
PRESENTACION DE UN DOCUMENTO
Encabezado

Pie de pagina

Textos

Formatos del Modelo Operativo por Procesos,

caracterizacion y diagramacién de procesos.

DIAGRAMACION

SiMBOLOS

Simbolos de datos

Simbolos de procesos

Simbolos de lineas

Simbolos especiales

CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
CONTROL DE REVISION Y APROBACION
CONTROL DE COPIAS

Distribucion

Marcas de agua

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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1.PRESENTACION DEL DOCUMENTO

En el presente documento se consolida los parametros para elaborar y/o modificar
(incluyendo eliminacion), los documentos del Modelo Operativo por Procesos del
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URVANA Y VIVIENDA DE PASTO.
“INVIPASTO".

2.ALCANCE

Este documento sera utilizado como norma para la documentacion del Modelo

Operativo por Procesos, en “INVIPASTO”.

3.TERMINOLOGIA

Copia controlada: Es una fiel copia del documento original, con la debida aprobaciéon del Comité
Coordinador del Modelo Operativo por Procesos de la Secretaria de Hacienda Municipal, que se
mantendra solo para consulta y su publicacion estara controlada por el anterior comité, se debe
identificar con el sello de “COPIA CONTROLADA”.

Copia de consulta: Es una fiel copia del documento original, que el Comité
Coordinador del Modelo Operativo por Procesos de la Secretaria de Hacienda
Municipal, entrega a empleados para fines de convenios, auditorias externas o de
certificacion; por solicitud de los entes de control, se debe identificar con el sello
de “COPIA DE CONSULTA”.

Diagrama de flujo: Norma NTC 2921; representacion grafica de la definicion, analisis o método de

resolucion de un problema en el cual se usan los simbolos para representar operaciones, datos,
flujo, equipos, entre otros.

Formato: Documento disefiado para consignar datos sobre la informacioén solicitada.

Instructivo: Documentos breves que describen el COMO se deben realizar las diferentes
actividades en un puesto de trabajo especifico o para una actividad especifica.
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Procedimiento: Indican los aspectos generales a tener en cuenta dentro de un determinado grupo
de actividades. Indican QUE, QUIEN y CUANDO se deben realizar.

Proceso: Conjunto de actividades que se realizan sobre unos insumos con el propdsito de
agregarles valor para obtener un producto o servicio.

Version: Hace referencia a las veces que un documento ha sufrido modificaciones.

4.ESTRUCTURA GENERAL DE LA DOCUMENTACION DEL MODELO
OPERATOVO POR PROCESOS DE “INVIPASTO”.

A.

1er Nivel:
MANUAL DE ELABORACION Y MODIFICACION DOCUMENTAL DEL

MODELO OPERATIVO POR PROCESOS: Alta direccién, identifica la
filosofia del manejo documental del Modelo Operativo por Procesos, en
“INVIPASTO".

2do Nivel:
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: Mandos medios,

describe los procesos y las actividades interrelacionadas y requeridos
para implementar del MOP en “INVIPASTO”.

3er Nivel:
FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y OTROS DOCUMENTOS: Operativos,

consta de documentos detallados de trabajo propios del MOP, en donde

se relaciona los registros de actividades y control.

Nota: Los formatos, instructivos y otros documentos; pueden aplicarse a todos los niveles de

jerarquia.
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5.PRESENTACION DE UN DOCUMENTO
Para presentar los documentos del Sistema de Gestiéon de la Calidad en

“INVIPASTO”, se deben tener en cuenta los siguientes criterios:

5.1. ENCABEZADO

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE

Cédigo: XX
| PASTO. “INVIPASTO”.

MEJORAMIENTO DE LA GESTION INSTITUCIONAL DE “INVIPASTO”. Vergion: XX
MANUAL DE ELABORACION Y MODIFICACION DOCUMEiTAL i"
Fecha] dd/mm/aa
L MODELO OPERATIVO POR PROCESOS vV
A B C D EF
CAMPO FUENTE
A Identificacién de la institucién. Arial, estilo negrita, tamano 11

Identificacion de la dependencia (si se

B Arial, estilo normal, tamafo 10
requiere)

C Titulo del documento. Arial, estilo normal, tamafo 10

D Cédigo del documento. Arial, estilo normal, tamano 10

E Version del documento. Arial, estilo normal, tamafo 10

F Fecha de aprobacién del documento. Arial, estilo normal, tamafo 10

5.2. PIE DE PAGINA

Este documento es de uso exclusivo de la Alcaldia Municipal de Tuquerres y es considerado confidencial, no debera ser

utilizado en fines diferentes al indicado en este documento, prohibida la reproduccién sin autorizacién escrita por parte del
area competente.

¢ Pagina X de Y

A B

A Frase: Este documento es de uso exclusivo del INSTITUTO MUNICIPAL DE
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LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO. “INVIPASTO”. Es
considerado confidencial, no debera ser utilizado en fines diferentes al
indicado en este documento, prohibida la reproduccién sin autorizacidon
escrita por parte del &rea competente.

Registro del numero de hojas del documento.

Los textos mencionados se escriben en Letra arial, Estilo normal, Tamano 8

5.3.

TEXTOS

Para la redaccion de los documentos del Modelo Operativo por Procesos del
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO.
“INVIPASTO”., se realizaran en MICROSOFT WORD, a demas deben tenerse en

cuenta los siguientes aspectos:

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

Fuente de texto Arial tamano 12, las notas al pie se escriben en Arial tamafio 10.
Interlineado a espacio sencillo.

Para la numeracion de los titulos se emplean numeros arabigos, empezando por el 1y
seguidos de punto. Los niveles de numeracién pueden continuarse hasta el tercer subnivel
para facilitar su identificacion y en adelante utilizar vifetas.

Los titulos de primer nivel se escriben en mayusculas y negrilla sostenida, los de segundo
nivel se escriben en mayusculas sostenidas y los de tercer nivel tienen la primera letra en
mayuscula y las siguientes en minusculas.

La redaccion de los textos debe hacerse de manera impersonal, empleando los verbos en
infinitivo.

Los documentos se imprimen por una sola cara, en papel blanco tamano carta, (se
conservara en lo posible cuando el disefio no requiera un tamafo mayor al especificado).

Los margenes de los documentos se presentan a continuacion:
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5.4. FORMATOS DEL MODELO OPERATIVO POR PROCESOS,
CARACTEROZACION Y DIAGRAMACION DE PROCESOS.

En la implementacion del MODELO OPERATIVO POR PROCESQOS, se aplicara
como modelo el establecido por el Decreto 1599 de 2005 relacionado con el
Modelo Estandar del Sistema de Control Interno para entidades del estado y su

manual de implementacion.

Los formatos utilizados en la construccion del manual de procesos y
procedimientos, se elaboraran en MICROSOFT EXCEL, Los cuales se ajustaran
segun las indicaciones del Comité del Modelo de Operacion por Procesos del
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO.
“INVIPASTO".

5.4.1. Fuente de texto Arial tamano 11.

5.4.2. Los documentos se imprimen por una cara en papel blanco tamario carta, con un ajuste al
67%, (se conservara en lo posible cuando el disefio no requiera un tamafo mayor al
especificado).

5.4.3. Las areas y margenes de los documentos se presentan a continuacion.
Nota: Los margenes inferiores son valores minimos, estos estan dados por

la cantidad de los contenidos registrados.

I 25cm 4 cm

ALCALDE MUNICIPAL DE TUGUERRES
SECRETARIA DE HA CIENDA MUNICIFAL

SISTEMA DE CONTROL INTERND - SUBSISTEMADE CONTROL ESTRATEGIGO

CONTONINTE

FOAATE e
RS G Rt
MROCEAGE canEg:

2cm 2cm
@ CONTENIDO

A\
A
A




AREAS

Identificacion de la institucion.

Identificacién del componente, elemento y formato
Identificacién especifica del formato

Desatrrollo del formato

m O O W >»

Diligenciamiento y control
6.DIAGRAMACION

Los diagramas consisten en simbolos que poseen un determinado significado, se
emplean ampliamente para describir varios tipos de informacién en los problemas
de procesamiento y para establecer sus medios de solucion, estos se pueden usar
en varios niveles de detalle indicando su orden jerarquico y sus partes

constitutivas.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS: Estos diagramas representan el camino de
los datos en la representacion de un problema y definen los pasos del

procesamiento, asi como los diferentes soportes utilizados para los datos.

7.SIMBOLOS
7.1. SIMBOLOS DE DATOS
SIMBOLO NOMBRE INSTRUCCIONES
Datos Representa aquellos cuyo soporte no esté especificado.
Representa aquellos datos almacenados en una forma
Datos

almacenados

conveniente para su procesamiento sin especificar el

soporte

Memoria de
acceso secuencial

Representa los datos que sélo pueden consultarse en

acceso secuencial.

Memoria de
acceso directo

Representa los datos que son accesibles en forma
directa.

[T
C(
Q)
0
L

Documento

Representa los datos legibles cuyo soporte respectivo se

puede presentar en; impresién, marcas Opticas o

caracteres magnéticos, microfilmes, formularios entre

otros.

]

Entrada manual

Representa los datos en aquellos casos en que los
soportes son de cualquier tipo; y la informacion se
del
procesamiento mediante teclado en linea, pulsadores,

introduce  manualmente durante el tiempo

lapiz luminoso, llaves, detectores de cddigo de barras,

entre otros.

7.2.

SIMBOLOS DE PROCESOS
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SIMBOLO NOMBRE INSTRUCCIONES
Proceso Representa cualquier clase de funcién del procesamiento.
Representa un proceso predeterminado que consiste en
Proceso i )
L una 0 mas operaciones o0 pasos de programa, que han
predefinido

sido definidos previamente, como una subrutina o modulo.

\/

Operacion manual

Representa cualquier proceso realizado por una persona

<

Decision

Representa una decisibn o una funcion de tipo

conmutable.

7.3. SIMBOLOS DE LINEAS
SiMBOLO NOMBRE INSTRUCCIONES
Linea Representa el flujo de los datos o del control.
Representa una relacion alternativa entre dos o mas
_________ Linea de guiones | simbolos. También se utiliza para circundar un area de
acotacion.
7.4. SIMBOLOS ESPECIALES
SIMBOLO NOMBRE INSTRUCCIONES
Representa una salida a otra parte del diagrama o una
Conector

estrada desde otra parte del mismo.

Simbolo de inicio
/ fin

Representa una salida hacia el exterior o una estrada

proveniente de éste.

Acotacion

Anade comentarios descriptivos o notas explicativas para

clarificacion.
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8.CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Para codificar los documentos del Modelo Operativo por Procesos de la Secretaria

de Hacienda Municipal, se deben tener en cuenta las siguientes indicaciones:

MP Cddigo del documento
HP AP PP Caddigo del subproceso

A B C D
CAMPO CARACTERISTICA
_ Manual de procesos y
A Tipo de documento MP o
procedimientos
B Identificacion de Macroproceso IN INVIPASTO.
Planeacion de Vivienda de Interés
C Identificacion de Proceso PV _
social.
D Identificacidon de Subproceso PP Apoyo técnico.

Asignaciones para el tipo de documento

Manual.

Procedimiento.

m U =

Formato
| Instructivo.

N Norma.
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C Plan de Calidad.
(0] Otros documentos.

Para los formatos, que generalmente son documentos asociados a un
procedimiento se codifican; el primer caracter corresponde a la letra “F” que
identifica el formato, posteriormente se identifica con dos digitos correspondiente
al numero del formato y a continuacion se separa con un guion el codigo del

proceso o procedimiento en el cual se aplica el respectivo formato.

Formato Nombre
FO1 - GDDRDR Distribucion de documentos del Modelo Operativo por

Procesos

9.CONTROL DE REVISION Y APROBACION

A excepcion de los formatos, los documentos del Modelo Operativo por Procesos
del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE
PASTO. “INVIPASTO”, deben llevar al inicio del documento, un cuadro que
indique el nombre y cargo de los responsables por la revisién y aprobacion de
éste, nombre de quienes lo elaboraron y la ubicacién del documento original, como

se muestra a continuacion:

CONTROL DE REVISION Y APROBACION

Elaboracién:

Original en:
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REVISION

APROBACION

Nombre:

Cargo:

Firma:

10.CONTROL DE COPIAS

10.1. DISTRIBUCION

Cuando un documento del Modelo Operativo por Procesos del INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA'Y VIVIENDA DE PASTO. “INVIPASTO?,

se envia o se recibe modificaciones de una dependencia, este debe ir

acompanada de un listado del personal al cual se debe distribuir, exigiendo que

cada uno de ellos informe de recibido, mediante el formato No: F01- CGGCRD

(Anexo a continuacion)

El formato para la realizacion del informe de recibido es el siguiente.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS DEL MODELO

FORMATO No: FO01 -

OPERATOVO POR PROCESOS GDDRDR
CcODIGO VERSION
FECHA FOLIOS
DOCUMENTO EN CONSTRUCCION
No. NOMBRE CARGO FIRMA
1
2
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MODIFICACIONES
Capitulo No:

Observaciones modificacion:

Anexos:
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10.2. MARCAS DE AGUA

Los documentos del Sistema de Gestién de Calidad, se identificaran con una

marca de agua que indique el estado y el nivel de control del documento, como se

relaciona a continuacion:

MARCAS DE AGUA

TEXTO

CONCEPTO

LOCALIZACION

DOCUMENTO EN

Son los documentos del MOP,
que se encuentran en la fase de

ajuste y validacién, no se

Dependencias

CONSTRICCION . competentes.
constituyen como documentos
administrativos.
INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA REFORMA
Documentos del MOP, Que se URBANA'Y VIVIENDA DE
constituyen como documentos PASTO. “INVIPASTO”,
administrativos, Es una fiel copia |solo para consulta.
COPIA
del documento original, se Las directrices seran
CONTROLADA

mantendra solo para consulta y
su publicacién estara controlada

por el anterior comité.

definidas por el Comité
Coordinador del Modelo
Operativo por Procesos y
registradas y aprobadas
bajo acta del mismo.
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COPIA DE
CONSULTA

Documentos del MOP, Es una fiel
copia del documento original,
entrega a empleados para fines
de convenios, auditorias externas
o de certificacion; por solicitud de

los entes de control.

Dependencias
competentes.

Las directrices seran
definidas por el Comité
Coordinador del Modelo
Operativo por Procesos y
aprobadas bajo acta por el
mismo Comité.
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NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC 2921, Sistema de procesamiento de la
informacién, simbolos de documentacién y convenciones aplicadas a los
diagramas de flujo de datos, de programacion y de sistemas y a los graficos de
redes de programas y recursos del sistema. ICONTEC.

NORMA TECNICA DE CALIDAD EN LA GESTION PUBLICA NTCGP 1000:2004,
Sistema de Gestién de la Calidad para la Rama Ejecutiva del Poder Publico y

otras entidades prestadoras de servicios.

MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL MODELO DE CONTROL INTERNO PARA
ENTIDADES DEL ESTADO, Programa de Fortalecimiento de la Transparencia y la
Rendicion de Cuentas en Colombia, Agencia de los Estados Unidos par el
Desarrollo Internacional -USAID- , 2004
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12. IMPLEMENTACION

INVIPASTO esta realizando la Implementacion del Sistema de Control interno segtn el
MECI.1000 — 2005; para ello transcribe la Informacién del Levantamiento de campo a un
formato asesorado y facilitado por Control Interno de la Alcaldia con el fin de articular la
metodologia que en la actualidad estd llevando dicha Entidad; dentro del proceso de
fortalecimiento de la transparencia, rendicion de cuentas y eficacia de las entidades
publicas, con la accesoria de USAID-2004

INVIPASTO esta implementando el proceso de Control Interno segiin el MECI.1000-5005, y dentro
de este proceso estd incluida la implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos y todo
lo que este proceso conlleva.

Adjunto Plan de Accién de la Entidad para el afio 2007.

La filosofia del MECI propone un cambio Organizacional, basando sus procesos en la ética, los
valores morales y organizaciones, proponiendo un cambio de actitud frente a los valores colectivos
y no individuales... el concepto de Sinergia, Compromiso del empleado publico frente a los fines,
mision y vision del estado.

También hace énfasis en los procesos de modernidad y transparencia en las entidades y asuntos
publicos. El presente trabajo es una herramienta administrativa para este proceso ya que se
puede ajustar a dicha metodologia puesto que la filosofia es la misma.

13. IMPACTO.

El Diagnéstico Institucional efectuado a INVIPASTO, define la Situacién actual de la Empresa y al
mismo tiempo establece recomendaciones y Propuestas respecto a las debilidades de los
diferentes entornos de la Institucion, ya sea internos o externos; coadyuvando en la disminucion de
costos y la toma de decisiones de la Institucion.
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También coadyuva en la formulaciéon de politicas a nivel interno puesto que INVIPASTO necesita
formular sus propias politicas como en Crédito, Cartera, etc.

El Manual de Procesos y Procedimientos es una herramienta administrativa en cualquier
Organizacién que coadyuva en la implementacion de los diferentes Procesos administrativos, en el
Disefo de cargos, En la toma de decisiones, en el grado de Compromiso de los empleados hacia
la Entidad; ya que con el Manual de Procesos y Procedimientos los funcionarios cuentan con
reglas claras y puestos de trabajo bien definidos donde el funcionario puede hacer los respectivos
aportes dentro del proceso enfocado hacia la calidad.

Al enfocar los diferentes procesos hacia la calidad determinamos en forma clara todos los procesos
internos y externos hacia el usuario final de INVIPASTO en pos de satisfacer sus necesidades y
brindarle mayor atencién con una informacién oportuna, mayor agilidad en la tramitologia para ello
se pretende plantear procesos y procedimientos para reducir al minimo los tramites y ofrecer un
servicio optimo.

El usuario final Gracias al él la Entidad tiene su razén de ser y més cuando esta entidad es sin
animo de lucro y al servicio del Estado.

14. CONCLUSIONES.

1.1.1.1.2 En el sector publico pese a la estabilidad laboral, a las diferentes
garantias que tienen los empleados del sector, les hace falta una mayor
motivacion para que los empleados desarrollen el sentido de compromiso y
pertenencia hacia la entidad; con una cultura organizacional donde los directivos y
la direccion se involucren verdaderamente en este proceso; para vencer la gran
resistencia al cambio que se observa en este sector.

He realizado un Diagnéstico general de la entidad y considero que mi trabajo de grado es
experimental ya que se registran Investigaciones de Campo, también es un trabajo de tipo
Descriptivo; donde se pasa mucho tiempo en contacto con situaciones reales y se requiere una
literatura de apoyo: concluyendo y recomendando la REESTRUCTURACION DE INVIPASTO.
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He orientado mi trabajo de tal manera que sirva como referencia dentro del mismo proceso de
REESTRUCTURACION.

El presente es un trabajo que de acuerdo a conceptos del conocimiento se debe cuestionar y
también lo estoy cuestionando dentro del mismo proceso, un proceso organizado de conocer el
mundo Administrativo y Operativo de INVIPASTO. Proceso logrado mediante El Levantamiento de
Campo. Un proceso Organizado donde se Clasifica, Analiza, Recomienda y Propone; con el fin de
servir de referencia para posteriores trabajos.

En primera Instancia es un producto de la experiencia personal cuando se entra en contacto con la
sociedad en las diferentes Empresas, se tiene la posibilidad de aprender y al mismo tiempo
proponer teniendo en cuenta la diversidad de enfoques que exige la Administracion.

He desarrollado la Creatividad disefiado la Estructura Organizacional que mas se ajusta a las
necesidades de INVIPASTO, teniendo en cuenta el efecto sobre sus miembros.

El disefo Organizacional influye de diversas maneras su aptitud, ya que unos funcionarios
prefieren la libertad y flexibilidad de las estructuras organizacionales, demostrando satisfaccion en
el trabajo.

Se ha enfocado varios puntos que considero de interés, valiéndonos del buen acceso a la
Informacién, tanto interna como externa.

La estandarizacion en el trabajo aumenta la productividad pero hay menor satisfaccion en el puesto
de trabajo ya que las tareas son rutinarias, en este caso se recomienda la rotacién del personal.
Aunque hay personas que se sienten a gusto dentro de la Estandarizacién otras prefieren puestos
que les permita crecer y desarrollar todas sus capacidades tanto laborales como personales.

El Disefo de la estructura guia sobre lo que se debe hacer. A quién informar? A quién acudir
cuando se presenta un problema.

El disefio de la Estructura Organizacional dentro de las nuevas necesidades de INVIPASTO, en el
proceso de modernizacion del estado, depende del tamarfo, del ambiente, la tecnologia y la
estrategia que utiliza INVIPASTO; esto determina el tipo de disefio estructural ya sea Mecanico
(estandarizado) u organico (flexible).

La Seccién técnica es un Proceso que jalona las Diferentes Actividades de la Empresa.
Especialmente desarrolla un contacto permanente y directo con la poblacién. Igualmente
Inspeccion y Vigilancia.

Se necesita una Estructura Organica, flexible y Clara; para ello es indispensable Asignar en forma
clara las tareas, actividades y responsabilidades a los funcionarios, segin las necesidades y
requerimientos de la Empresa. También es necesario que en el proceso de
RESTRUCTURACION, la Direccién coordine el trabajo con todo el personal de INVIPASTO ya sea
de contrato o de Némina.

También podemos concluir que a nivel Institucional no hay la debida articulacion entre entidades
que tienen que ver con poblaciones vulnerables y desde luego no hay seguimiento ni control de los
diferentes procesos que tienen que ver con este tema. Parece ser que cada cual funciona de
manera aislada contradictoriamente a la tendencia actual, donde se estimula el trabajo en equipo,
estableciendo alianzas estratégicas el trabajando en red.
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Un factor supremamente importante es explicar y retroalimentar la filosofia que implica la teoria de
la calidad, el compromiso de la alta direccidon es este proceso y la participacion y aporte de los
funcionarios.

Gracias por brindarnos el acceso a la informacién sin ninguna clase de restricciones, motivo por el
cual se pudo realiza el presente trabajo. Esperamos que las diferentes criticas constructivas y
recomendaciones coadyuven al mejoramiento de los diferentes procesos administrativos y por
ende en el proceso de implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos, donde el
directamente beneficiado el usuario quién finalmente es quien percibe el servicio.

15. RECOMENDACIONES

1.2 RECOMENDACIONES RESPECTO A LA PLANEACION.

Segun el Diagnéstico Institucional se procede a elaborar las diferentes
recomendaciones teniendo en cuenta los cuatro procesos administrativos.

Planeacion: Es necesario ajustar la Mision y la Visién ya que no corresponde al
“‘que hacer” de la empresa en la actualidad y no estad expresado en forma clara
segun los nuevos conceptos de modernidad administrativa.

1. Teniendo en cuenta que INVIPASTO es una entidad del Estado sin animo de
lucro, no tiene una planeacion estratégica dentro del desarrollo de su actividad.

Sin embargo para alcanzar sus objetivos dentro del Plan de Desarrollo Municipal,
ejerce una Planeacion Operativa que jalona los diferentes procesos de la entidad.

Desde el punto de vista administrativo es indispensable ajustar la Mision y la Vision de
INVIPASTO.

Planeacién y coordinacion de la politica de vivienda del municipio.
Coadyuvar equipamiento de programas de desarrollo urbano.

2. Segun el andlisis efectuado a El Sistema de Informacién de Resultados de la Gestién Publica
con respecto a la Gestion de INVIPASTO. SIGER. Se analiz6 el afio 2005. Relacion
contenida en el Diagndstico Institucional.

CUADRO I

INVIPASTO planeo Construir 750 VIVIENDAS en el afio de 2005, de las cuales se
terminaron 650 y 100 a terminar en el mes de Febrero de 2006, el inconveniente
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que se presentd es la demora en llegar el Subsidio Familiar a Nivel Nacional a
pesar de ese inconveniente el indice de Inversion es Eficiente.

Fuente: Informe SIGER. Sistema de Informaciéon de Resultados de la Gestion Publica de Pasto.

En la relacion que se hace entre lo planeado y lo ejecutado no hay claridad en algunos
documentos y no concuerdan los datos, se recomienda tener mas claridad en dicha informacién.

CUADRO lI:
Se amplié el nimero de Subsidios y se disminuyd el monto para cubrir a mayor nimero de familias.
CUADRUOIII.

La estrategia que utilizé INVIPASTO fue ampliar el nimero de créditos y disminuir el monto para
cubrir a mayor numero de familias, se recomienda replantear el indice de Inversidn para el analisis.

CUADRO V:

La estrategia que utilizé INVIPASTO fue ampliar el nimero de Subsidios y se disminuir el monto,
para cubrir a mayor numero de familias, por consiguiente se recomienda replantear el indice de
Inversion.

CUADRO ViI:

Analizando el Documento donde se relacionan los Programas, objetivos y Metas
se encuentra que no hay coordinacion entre lo planeado y ejecutado, ya que hay
proyectos o convenios adicionales como el de Fedepapa que no se especifica si
es Rural vy si esta dentro del plan y presupuesto de este seguimiento financiero .

En la documentaciéon analizada encontramos que no hay coherencia entre lo planeado y lo
ejecutado segun algunos documentos. (Se planean 100 con cierto presupuesto y se ejecutan 112,
seguln el caso de Fedepapa (2 proyectos.))

Hay Gestién de Nuevos Convenios con algunas entidades ya sea con la Nacién o
Particulares que alteran significativamente los valores planeados, seria importante
que hubiera una relacién de estos proyectos en un formato aparte especificando
la clase de convenio etc. Este es el caso de Fedepapa. (construccion de
viviendas dispersas del sector Rural.)

3. También se recomienda implementar en la Organizacién la Planeacion
Estratégica.

4. Reajuste del Sistema de Informacién. Reestructuracién técnica de INVIPASTO

en la Implementacién y M.P.O.
Segun las inconsistencias detectadas en el Andlisis del SIGUER, se recomienda crear unas
relaciones segun necesidad por ejemplo, relacién de actas de las viviendas entregadas, por fecha
y segun proyecto para asi poder alimentar el sistema con informacion clara.
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1.3 2. RECOMENDACIONES RESPECTO A LA ORGANIZACION.

Organizacion: La Estructura de la entidad: esta se conserva segun decreto de
reforma 676 del 9 de Diciembre de 1991 y segun funciones conjuntas por la ley 9
de 1989. Con el decreto 743 de octubre 6 de 1994, se asignan funciones de
Inspeccién y Vigilancia para las personas naturales y Juridicas dedicadas a la
construccion de vivienda. La resolucién de INVIPASTO de Junio 16 de 1995,
donde reglamenta la recolecciéon y recepcion de recursos destinados para el
desarrollo de Planes y Programas de Vivienda. Acuerdo No. 23 de INVIPASTO de
noviembre 9 de 1995, donde la junta directiva adopta politicas de vivienda y se
crea el Manual de administracion de Administracion de créditos y adjudicaciones y
Manual de Autoconstruccién Dirigida de INVIPASTO.

Segun la compilacién y normatividad en materia de Vivienda de Interés social que
establece el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

De acuerdo al Andlisis de Campo, Diagndstico Institucional, necesidades de la
Empresa y conceptos de modernidad y transparencia del estado es necesario la
Reestructuracién administrativa de la Empresa.

Hace falta reorganizar las funciones del personal; establecer funciones claras y de
acuerdo al perfil del cargo y de paso actualizar el Manual de funciones segun
decreto No. 785 de 2005, segun descripcidén de las competencias, tanto generales
como Comporta mentales que estan en el decreto 2539 de 2005. Completando de
esta manera la informacion ya existente y necesaria para ajustar cada empleo,
especialmente en la Seccién Financiera.

Por continuidad del Contrato se demuestra que hay necesidad del Servicio, como
es el caso de la seccién Técnica, donde se desempefian Profesionales
Universitarios especializados al servicio de INVIPASTO; por ello también es
necesario reestructurar administrativamente a la Empresa.

Debido a la falta de comunicacién y articulacién tanto horizontal como vertical es
necesario un Asistente administrativo que coadyuve en la administracién y en la
integracion de los diferentes procesos, con funciones y perfil que el cargo amerita.

También se recomienda ajustar el Organigrama segun los conceptos
administrativos ya que el organigrama que presenta INVIPASTO no se ajusta a
ningun tipo de organigrama conocido, si hacemos el andlisis por funciones o
segun el nivel jerarquico que es el modelo mas parecido.

Analizada esta situacién sobre el trabajo de Campo nos damos cuenta que hay dualidad de
funciones en dependencias con similares competencias y nos damos cuenta que en la practica no
se sobreponen sino que se realizan algunas actividades similares permitiendo ampliar los tiempos
de ejecucion y realizando labores innecesarias, causando asi ineficiencia en los procesos Ejemplo:
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Trabajadora Social y Asistente Administrativo. Se presenta dualidad de funciones en algunas
tareas, sin definir claramente responsables.

1.

Se propone estandarizar los procesos para que cualquier funcionario encargado de dichas
actividades se guiase por las competencias sefaladas en el Manual de Procesos y
Procedimientos.

Le hace falta una mayor comunicacion tanto Horizontal como Vertical entre las diferentes
dependencias.

La utilizacién de la fotocopiadora es antieconémica seria importante la adaptacién de un
formato para mayor control.

Presenta una desorganizacion administrativa.

Informacion no confiable ya que no hay el suficiente control en archivo manifestdndose en la
pérdida de documentos.

Se recomienda separar funciones puesto que un funcionario no puede ser Juez ni parte, para
ello se recomienda un estudio especial.

Es necesario ajustar el Manual de funciones adoptado por INVIPASTO segln acuerdo 15 del
27 de diciembre de 2000 (JUNTA DIRECTIVA.), por la metodologia actual segin decreto ley
No. 770 y 785 de 2005, los cuales establecen la obligatoriedad de los entes territorial y
nacional para definir e incorporar en los manuales especificos de funciones y de requisitos las
competencias laborales para el ejercicio de los empleos publicos., teniendo en cuenta los
lineamientos contenidos en el decreto 2539 de 2005.

La Informacion relacionada con la identificacién de los empleos, asi como los
requisitos minimos y maximos de estudio y experiencia para cada nivel
jerarquico, se encuentra en el decreto 785 de 2005, mientras que la
descripcion de las competencias, tanto generales como comportamentales,
estan en el decreto 2539 de 2005. Completando de esta manera la
informacidn ya existente y necesaria para ajustar cada empleo.

1.4
1.5
1.6 RECOMENDACIONES RESPECTO AL CONTROL.

Control: La funcién de control esta estrechamente relacionada con las demas funciones del
proceso administrativo: planeacién, organizacion y direccién.

El control favorece la medicion y evaluacion de los resultados de la accién empresarial obtenida a
partir de la planeacion.

La esencia del control reside en la verificacién de su la actividad controlada esta alcanzando o no
los resultados esperados.
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Es indispensable disefiar e implementar procesos e indices de control especialmente a procesos
como Compras, caja, etc. Costos en seccidn técnica etc.

En la actualidad en la entidad se esta implementado el Sistema de Control Interno
segun el MECI.1000-2005, el SICE, Sistema de Costos SG por planeacion
Nacional. Es preciso disefiar € implementar procesos e indices de control en los
diferentes procesos para el monitoreo y verificacién de los resultados esperados.

Todos los elementos externos a la compania son significativos en su operacién, incluye elementos
de accion directa e indirecta, como:

Analisis del entorno externo; entorno politico, econdémico, cultural, social, = competencia,
tecnoldgico, juridico, demogréfico.

Analisis del entorno interno como: estructura organizacional, cultura organizacional, estructura
fisica, estructura tecnoldgica y por ultimo el analisis competitivo.

Es indispensable crear indices de control para medir para monitorear y medir los resultados.

1.7 RECOMENDACIONES RESPECTO A LA DIRECCION.

Direccion: En la Empresa se percibe un ambiente organizacional agradable
donde la direccion brinda espacios de accion y participaciébn generando un
ambiente de confianza.

Del liderazgo y grado de compromiso de la direccién depende el éxito o fracaso del proceso de
calidad. Se hace simplemente como requisito de ley o lo implemento con segun la filosofia y las
necesidades del usuario.

Para la Implementacion de la calidad de una entidad no es necesario colocar avisos simplemente
la calidad se percibe

16. PRESUPUESTO.

COSTO DEL PROYECTO
(En millones de pesos. Aproximados.)

RUBLO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL.
(RELACION CUATRIONAL SEGUN PERIODO DE GOBIERNO.)
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ITEM

ACTIVIDADES

2007

2008

2009

2010

ELABORACION DEL DIAGNOSTICO
INSTITUCIONAL Y
RECOMENDACIONES.

15

10.5

7.4

PROCESO DE REESTRU,CTURACION
ADMINISTRATIVA. SEGUN
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTUDIO DE NUEVAS
NECESIDADES EN LA
ORGANIZACION Y ELABORACION
DE PROPUESTAS.

IMPLEMENTAC[ON DEL SISTEMA DE
CALIDAD, SEGUN NORMATIVIDAD Y
FILOSOFIA DEL ESTADO.

15

10.5

7.4

Fuente: Esta Investigacion.

ANALISIS DEL PRESUPUESTO ANUAL EN RELACION CON LAS OPERACIONES Y
ACTIVIDADES QUE DEBEN REALIZARSE PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS

PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO INCLUIDAS EN EL CONTENIDO DEL PROYECTO.

1.
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ELABORACION DEL DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL Y
RECOMENDACIONES.




Objetivo: Determinar la Situacién actual de la Empresa y aplicar Propuestas de

mejoramiento

RELACION ANUAL DE ACTIVIDADES SEGUN TIEMPO.

ACTIVIDADES TIEMPO
Levantamiento de campo. 3 MESES
Compilacion y analisis de la informacidn tanto interna como externa. 1 MES.
Elaboracién del diagnéstico institucional. 2 MESES
Elaboracién de las respectivas propuestas y ajuste segun metodolégicas. |3 MESES
Presentacion de informes a control interno INVIPASTO. 1 MES
Revision socializacién y aplicacion de correctivos. 1 MES
Implementacién y socializacién. Proporcionalmente en un afio. 30 1 MES
reuniones. 1 semanal.
TIEMPO TOTAL 1 ANO.

RELACION ANUALDETALLADA DE COSTOS DEL PROYECTO.

ACTIVIDADES COSTO
Honorarios. 1.000.000.00 mensual 12.000.000.00
Servicio de Digitaciéon. Diagramacién. 500 hojas x 500 250.000.00
Transporte Diario 1.500.000.00
Actividades de Actualizacion. 500.000.00
Reuniones. 1 Reunién Semanal. 30 Reuniones Al Afo, cada Una 600.000.00
de 1 Hora.
SUBTOTAL. 14.850.000.00
RELACION ANUAL DE SUMINISTROS DE PAPELERIA
VALOR VALOR
DETALLE CANTIDAD | UNITARIO TOTAL
Fotocopias 600 50 30.000.00
Papeleria. Resma 4 7.000 28.000.00
Lapices, Marcadores, Lapiceros 30.000.00
6 Cartuchos, tinta negra y a color. 6 10.000 60.000.00
148.000.00

SUBTOTAL

RELACION ANUAL DE COSTOS DE COMUNICACION
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VALOR VALOR
DETALLE CANTIDAD | UNITARIO TOTAL
Internet, horas 100 1000 100.000.00
Teléfono, horas 40 200 8.000.00
Fax, minutos. 10 1000 10.000.00
SUBTOTAL 118.000.00
RELACION ANUAL DE COSTOS INDIRECTOS.
VALOR
DETALLE TOTAL

Mantenimiento y equipo, Computadoras, Impresoras, Fotocopiadora;

Servicio de limpieza; Servicios publicos; de Vigilancia, etc. 1.000.000.00
SUBTOTAL 1.000.000.00

RELACION SUBTOTAL DE COSTOS PARA UN ANO

SUBTOTAL. RELACION DETALLADA DE COSTOS DEL 2.850.000.00

PROYECTO A IMPLEMENTAR EN "INVIPASTQO".

SUBTOTAL. RELACION DE SUMINISTROS 148.000.00

PAPELERIA.

SUBTOTAL. R,ELACION DE COSTOS DE 118.000.00

COMUNICACION.

SUBTOTAL. RELACION COSTOS INDIRECTOS. 1.000.000.00
TOTAL COSTOS EN UN ANO. 14.116.000.00

COMO EL PERIODO ES CUATRIONAL SE DISMINUYEN A LOS VALORES
ANTERIORES EL 30% Y SACO LA RELACION DE CADA ANO HASTA EL 2010.

2. PROCESO DE REESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA. SEGUN

NORMATIVIDAD VIGENTE.

Objetivo: Fomento de la Organizacion aplicando los procesos de Planeacion,

Organizacion, Direccion y Control
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RELACION DE ACTIVIDADES Y TIEMPO PARA LA RESTRUCCION ADMINISTRATIVA

DE "INVIPASTO".
Andlisis Organizacional 1 MES
Ajuste y Propuesta de la Misién, Vision de la entidad, segun el que hacer |1 MES
de la Empresa”.
Ajuste y Propuesta respecto a la Estructura y Organigrama de 3 MESES
INVIPASTO. Segun necesidades de la Empresa.
Revision socializacién y aplicacion de correctivos. 1 MES
Implementacién y socializacién. Proporcionalmente en 5 MESES. 10 1 MES
reuniones. 2 semanal. (1 Hora)
Presentacion de informes. (Proporcionalmente un informe por cada mes |1 MES
teniendo en cuenta que el total de meses que dura la Reestructuracion es
7 meses.)
TIEMPO TOTAL 7 MESES

ELABORACION DE PROPUESTAS.

3 | ESTUDIO DE NUEVAS NECESIDADES EN LA ORGANIZACION Y

Objetivo: Desarrollo de convenios y trabajo en red. Fomentar el desarrollo de los

mecanismos de participacion ciudadana.

4 | IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD, SEGUN
NORMATIVIDAD Y FILOSOFIA DEL ESTADO.

Objetivo:  Ajuste e Implementacion del Manual de Procesos y procedimientos.
Enfasis en la satisfaccidon del cliente externo como interno de INVIPASTO.

RELACION ANUAL DE ACTIVIDADES SEGUN TIEMPO.

ACTIVIDADES TIEMPO

Levantamiento de campo mediante encuestas, segun metodologia. 1 MES
Compilacion y analisis de la informacién tanto interna como externa. 1 MES.
Elaboracién del diagnéstico institucional. 1 MES
Presentacion de informes. 1 cada mes. Proporcionalmente. 1 MES
Revisién socializacion y aplicacion de correctivos. 1 MES
Implementacién y socializacién. Proporcionalmente en un afio. 30 1 MES
reuniones. 1 semanal.
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Mision, Visidn de la Calidad. Explicacion de la filosofia de la teoria de la

Calidad. Elaboracion de los procesos y procedimientos. Segun 6 MESES.
normatividad

TIEMPO TOTAL 1 ANO.

RELACION ANUALDETALLADA DE COSTOS DEL PROYECTO.

ACTIVIDADES COSTO
Honorarios. 1.000.000.00 mensual 12.000.000.00
Servicio de Digitaciéon. Diagramacién. 500 hojas x 500 250.000.00
Transporte Diario 1.500.000.00
Actividades de Actualizacion. 500.000.00
Reuniones Control Interno "INVIPASTO." 1 Reunién Semanal. 30 600.000.00

Reuniones Al Ano, cada Una de 1 Hora.

SUBTOTAL. 14.850.000.00
RELACION ANUAL DE SUMINISTROS DE PAPELERIA
VALOR VALOR
DETALLE CANTIDAD | UNITARIO TOTAL
Fotocopias 600 50 30.000.00
Papeleria. Resma 4 7.000 28.000.00
Lapices, Marcadores, Lapiceros 30.000.00
6 Cartuchos, tinta negra y a color. 6 10.000 60.000.00
SUBTOTAL 148.000.00
RELACION ANUAL DE COSTOS DE COMUNICACION
VALOR VALOR
DETALLE CANTIDAD | UNITARIO TOTAL
Internet, horas 100 1000 100.000.00
Teléfono, horas 40 200 8.000.00
Fax, minutos. 10 1000 10.000.00
SUBTOTAL 118.000.00
RELACION ANUAL DE COSTOS INDIRECTOS.
VALOR
DETALLE TOTAL
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Mantenimiento y equipo, Computadoras, Impresoras, Fotocopiadora;
Servicio de limpieza; Servicios publicos; de Vigilancia, etc. 1.000.000.00
SUBTOTAL 1.000.000.00

RELACION SUBTOTAL DE COSTOS PARA UN ANO

SUBTOTAL. RELACION DETALLADA DE COSTOS DEL 2.850.000.00
PROYECTO A IMPLEMENTAR EN "INVIPASTO".

SUBTOTAL. RELACION DE SUMINISTROS 148.000.00
PAPELERIA.

SUBTOTAL. R,ELACION DE COSTOS DE 118.000.00
COMUNICACION.

SUBTOTAL. RELACION COSTOS INDIRECTOS. 1.000.000.00
TOTAL COSTOS EN UN ANO. 14.116.000.00

COMO EL PERIODO ES CUATRIONAL SE DISMINUYEN A LOS VALORES
ANTERIORES EL 30% Y SACO LA RELACION DE CADA ANO HASTA EL 2010.

RELACION COSTO - BENEFICIO: Estos se ven reflejados a medida que se va
Implementando el Proyecto con los resultados obtenidos en la mayoria de los
diferentes procesos de la Entidad y finalmente el usuario interno y externo es
quien percibe el servicio.

BIBLIOGRAFIA
CHIAVENATO, Idalberto, Introduccién a la Teoria General de la Administracion. Colombia. Mc.
Graw-Hill. 1995
STEPHEN P, Robbins, Comportamiento Organizacional, Septiembre
USAID-2004, Manual de Implementaciéon del Modelo de Control Interno para entidades del Estado,
programa de fortalecimiento de la transparencia y la rendicién de cuentas en Colombia, agencia de

los Estados Unidos para el desarrollo Internacional.

Cuadernos de apuntes a lo largo de la carrera. CLARA MARIA ACOSTA CALVACHE.

55




Manual de Implementacién, Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano MECI 1000:2005, Marzo de 2006.

Boletin Censo General 2005. Perfil Pasto — Narifio.
Mejoramiento de Procesos de la Empresa. Franklin, Enrrique Benjamin.

Organizacién de Empresas. Analisis, disefio u Estructura. Mexico D.F. Editorial
M-Graw Hill 1998

Guillermo Briones. Métodos y técnicas de la Investigacion.
Carlos E. Mendéz. Metodologia. Segunda Edicién. Editorial Mc. Graw Hill. Sep. 1997

Ecopetrol, Aportes al Desarrollo y Fortalecimiento de la Gerencia. Contribucién de “ctualidades
Administrativas” 1998

Administracién de Empresas. Hampton, David.

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL, 2003-2007
Plan de Desarrollo Municipal. “PASTO MEJOR?”. Vivienda de interés social. INVIPASTO.

Plan de accion operativo de INVIPASTO.
ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA. Nueva Gestién Publica. Bogota D.C.
KAGANO Y NONAKA. Estrategia y Organizacion. Ediciones Unidas. 1995.

MICHAEL E. PORTER. L a ventaja competitiva de las naciones. By Javier Vergara Editor S.A.
Buenos Aires/ Argentina.

Un Cambio de Epoca no una Epoca de Cambios. Francisco Manrique R. Mc. Graw — Hill
w.w.w.avantel.net/rjaguado/esia.html

w.w.w.udenar.edu.co.

w.w.w.alcaldiadepasto.gov.co

w.w.w.caldiadepasto.gov.co/SIGUER/siguer

w.w.w.dafp.gov.co

W.W.W.SIGOB.GOV.CO.

W.W.W.SIGUER.GOV.CO.

w.w.w.alcaldiapasto.gov.co.

w.w.w.gobernacionnarifio.gov.co.

http://pasto.cetcol.net.co/udenar.facea/cuentasre.htm

56



w.w.w.Gerencia estratecies. AGT.

COSTOS DE LA PASANTIA.

COSTO DE ELABORACION DEL PRESENTE TRABAJO.

TOTAL APORTADO POR "INVIPASTO"......ccciiiiiiiiiiceee.
TOTAL APORTADO PORLA PASANTE.......cocoiiiiiie
COSTO TOTAL DE LA PASANTIA. ..o

PERIODO DE DURACION DE LA PASANTIA: 12 MESES
FECHA DE INICIACION: MES DE OCTUBRE DE 2005
FECHA DETERMINACION: MES DE OCTUBRE DE 2006

RELACION DE LA PASANTIA POR ACTIVIDADES Y SEGUN TIEMPO:

TIEMPO
ACTIVIDADES
LEVANTAMIENTO DE CAMPO 3 MESES
COMPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION TANTO INTERNO COMO 1 MES
EXTERNA
ELABORACION DEL DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL 2 MESES
ELABORACION DE LAS RESPECTIVAS PROPUESTAS Y AJUSTE SEGUN 3 MESES
METODOLOGIAS
PRESENTACION DE INFORMES A CONTROL INTERNO, INVIPASTO, 1 MES
UNIVERSIDAD DE NARINO
ORGANIZACION Y AJUSTE SEGUN LA METODOLOGIA DE LA 1 MES
INVESTIGACION Y NORMAS DE INCONTEC.
REVISION SOCIALIZACION Y APLICACION DE CORRECTIVOS PARA 1 MES
ENTREGAR A LA FACULTAD CON COPIA A "INVIPASTO"
TIEMPO TOTAL 1 ANO.
RELACION DETALLADA DEL COSTO DE PASANTIA
APORTES DE "INVIPASTO".
COSTO
ACTIVIDADES

TRANSPORTE DIARIO 1.500.000.00
INVTACIONES AVTIVIDADES ESPECIALES DE "INVIPASTO" DIA DE 200.000.00
LA MUJER. ETC.
REUNIONES CONTROL INTERNO DE LA ALCALDIA E "INVIPASTO." 300.000.00

10 REUNIONES, PLANEACION NACIONAL. 3 REUNIONES. OTRAS.
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$ 3.613.000.00
$ 8.000.000.00
$ 11.613.000.00




ASESORES: JUTRIDICO, CONTROL INTERNO DE INVIPASTO, 1.000.000.00
TALENTO HUMANO, CONTROL INTERNO DE LA ALCALDIA,
CONTROL INTERNO DE LA GOBERNACION, UNIVERSIDAD DE
NARINO.
SUBTOTAL. 3.000.000.00
RELACION DE SUMINISTROS PAPELERIA APORTADOS POR "INVIPASTO".
VALOR VALOR
DETALLE CANTIDAD | UNITARIO TOTAL
Fotocopias 300 50 15.000.00
Papeleria. Resma 2 7.000 14.000.00
Lapices, Marcadores, Lapiceros 10.000.00
Cartucho 8.000.00
50.000.00
SUBTOTAL
RELACION DE COSTOS DE COMUNICACION APORTADOS POR "INVIPASTO"
VALOR VALOR
DETALLE CANTIDAD | UNITARIO TOTAL
INTERNET, HORAS 50 1000 50.000.00
TELEFONO, HORAS 3 3000 3.000.00
FAX, MINUTOS. 10 1000 10.000.00
63.000.00

SUBTOTAL

RELACION DE COSTOS INDIRECTOS ARTADOS POR "INVIPASTO".

VALOR
DETALLE TOTAL
MANTENIMIENTO Y EQUIPO, Computadoras, Impresoras, Fotocopiadora; 500.000.00
SEVICIO DE LIMPIEZA, PUBLICOS, DE VIGILANCIA, etc.
500.000.00
SUBTOTAL
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