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ANEXC 1— ANEXO TECNICO CONSULTORIA
FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO E INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA DE
FUENTEDEORO META

1. DESCRIPCION DEL PROYECTO DE CONSULTORIA:

1.1. Alcance

El presente proyecto tiene como alcance el fortalecimiento de la gestion administrativa e institucional
de la Alcaldia del municipio de Fuentedeoro, en el departamento del Meta, mediante el disefic &
implementacion de un nuevo modelo organizacional que contribuva a optimizar ios procesos interncs
v mejorar el desempenio institucional.

Para alcanzar este propésito, el proyecto desarrollara sl objetivo especifico de disefiar e implementar
instrumentos de gestion organizacional actualizados, orientados a fortalecer la eficiencia
administrativa y elevar el desempefio de la entidad territorial. En ese sentido, se brindara un servicio
de asistencia técnica como producto principal del proyecto, dirigido a una (1) entidad: la Alcaldia de
Fuentedeoro.

Como resultado del proceso de asistencia técnica, se entregaran los siguientes productos, los cuales
serviran como indicadores del cumplimiento del objetivo general:

Un (1) Manual de Funciones actualizado, que defina claramenie las responsabilidades de cada cargo
dentro de la estructura administrativa.

Un (1) Manual de Procesos vy Procedimientos actualizado, que estandarice v documente las
actividades institucionales para una mayor eficiencia.

Un (1) Estudio técnico de Redisefic Organizacional, que permita revisar y proponer una estructura
organizativa més funcional y alineada con los objetives institucionales.

El proyecto se implementara en la Alcaldia de Fuentedeorc (Meta), y contempla el acompafiamiento
técnico durante todo el procesc de disefio, validacion ¢ implementacion de los instrumentos de
gestion.

De esta manera, se busca contribuir a una administracidon pablica mas moderna, eficiente v orientada
al cumplimientc de los fines misionales del gobierno local.

1.2. Localizacién
El proyecio se desarrollara en el municipic de Fuentedeoro del departamento del Meta.

Departamento Municipio Localizacion especifica Coordenadas

Meta Fuentedeoro Zona urbana y rural 3°27'48"N 73°37'09"C
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Imagen N°1. Departamento del Meta Imagen N°2. Municipio de Fuentedeoro

Z. ANTECEDENTES

La Alcaldia del municipio de Fuentedeoro enfrenta una seric de debilidades administrativas e
institucionales que afectan su capacidad para ejecutar una gestién publica eficiente, efectiva vy
orientada al servicio ciudadanoc. Actualimente, se identifica una esfruciura organizacional
desarticulada y poco funcional, manuales de funcicnes y de procesos desactualizados, vy una
operacion interna con roles mal definidos, lo que gesnera sobrecarga en algunas deperdencias,
vacios funcionales en otras y dificultades en la coordinacion enire areas.

Estas condiciones impactan negativamente en la calidad de los servicios que la administracion presta
2 la ciudadania, asi como en la capacidad para ejecutar proyectos, aplicar politicas publicas de
manera coherente y garantizar una administracion publica mederna, técnica v transparente.

En este contexio, se hace evidente la necesidad de adelantar un proceso de fortalecimiento
institucional que permita redisefiar la estructura organizacional, actualizar los manuales de funciones
y procedimientos, y ordenar internamente los procesos administrativos. Esta intervencidn no solo
permitira mejorar ia eficiencia operativa v el desempefio institucional, sino que también contribuird 2
la dignificacion del empleo publico, el uso racional de los recursos humanos v la mejora del clima
organizacional.

Desde el punto de vista técnico, esta necesidad responde a los principios de la funcién publica
definidos en la Constitucion y las directrices del Departamento Administrativo de la Funcidn Puabiica
(DAFP), orientadas a garantizar estructuras eficientes, racionalizacion del gasto publico, y prestacién
de servicios con calidad, oportunidad vy enfogue ciudadanc.

For lo tanto, el desarrolio de este proyecto constituye una necesidad prioritaria para garantizar una
gestion moderna, organizada y funcional que responda a los retos actuales de! desarrollo municipal.

2.1.Contribucién a la politica publica del municipic de Fuentedeoro:

Plan de Desarrollo Nacional: (2022 - 2028) Colombia Potencia Mundial de la Vida.
Transformacion: 5. Convergenciza regionzl

Pilar: 31. Bloque estratégico il 3. Blogue habilitador ce la convergencia regional

Programa: 4599 -Fortalecimiento a la gestién y direccion de la administracién puablica territorial
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Concordancia con el Plan de Desarrollo Departamental
Plan de Desarrollo Depariamental: El Gobierno de la Unidad 2024 — 2027
Linea estratégica: DESARRCLLO TERRITORIAL

1.1.2  Programa: Territorios como cenfro de la Planeacion
1.1.3  Concordancia con el Plan de Desarrcllo Munizipal
Plan de Desarrollo Municipal: Fuentedeoro en Mi Corazdn 2024 — 2027.
Linea estratégica: Una administracién con Sentido Sccial
Programa: 4599 - Fortalecimientoc a la gestion v direccidn de la administracion pablica territorial.
Producto: Servicios de asistencia técnica

3. PRINCIPALES ACTIVIDADES POR EJECUTAR A CARGO

ALCANCE

3.1.ltems de pago

DEL

Los descritos en el presupuesto oficial del presente proceso de seleccidn.

3.2. Especificaciones técnicas del proyecto

ACTIVIDAD

Alistamiento
institucional y

conformacion del
equipo técnico
Realizar un

Diagnostico
organizacional de la
Entidad

DESCRIPCION
Conformar equipo tacnico
multidisciplinario, integrado por

servidores de las diferentes areas
involucradas en los procesos de la
entidad, quienes seran los
responsables de acompafiar v soportar
la propuesta del redisefio institucional.
Adicionalmente, desarrollar una jornada
participativa con los miembros del
comité técnico para definir el alcance v
evaluar la viabilidad del proceso de
redisefio organizacional. Comc parte
del alistamiento, se deberéd establecer
un cronograma detallado que contenga
las actividades, responsables y tiempos
de ejecucién para todas las fases del
redisefio.

Desarrollar un diagndstico técnico,
juridico, financiero, organizacional vy
funcional de la entidad, que permita
identificar de manera clara su situacién
actual y los elementos clave para

orientar el proceso de redisefic
organizacional. Este diagnostico
incluira:

Revision del marco normative aplicable
(Constitucién, leyes, decretos y actos
administrativos territoriales).

Identificacién y analisis de la misién u
objeto social,

funciones generales

ENTREGABLE

-Proyeccion Resolucion creacién de
comité técnico.

-Acta o memcria de la jormada
participativa con el comité técnico.

-Acuerdos sobre el alcance vy
viabilidad del redisefio organizacional.

-Cronograma de trabajo estructurado,
con actividades, responsables,
indicadores de seguimiento y tiempos
estimados de ejecucion.

Documento de diagndstico
institucional integral, que consolide los
analisis normative, funcional,

organizacional, financiero, contextual
y participativo, incluyendo hallazgos,
conclusiones vy  recomendaciones
técnicas gue sirvan como base para el
disefic de la nueva arquitectura
institucional.

CONSULTOR Y SU
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Redisefio de
estructura
organizacional

la

asignadas y su ccherencia con la
operacion actual.

Andlisis funcional basado en las
preguntas: ;qué hace la entidad?,
¢,como lo hace?, ;para quién lo hace?

Evaluacién de la necesidad de ajustar
las funciones actuales segin los
cambios propuestos.

Revisidn vy andlisis de procesos
institucionales (misionales, estraiégicos
y de apoyo).

Evaluacion de ia capacidad
organizacional:  directiva, técnica,
tecnoldgica, competitiva y del talento
humano.

Revision de la estructura de personal:
planta, nomenciatura, manuales de
funciones v evaluacién de desempefio.
Desarroliar el proceso de redisefio de
la estructura organizacional a partir de
la validacion técnica con el comiig, el
analisis integral de procesos, la
evaluacion de la prestacion del
servicio, la cadena de valor, el andlisis
financiero, y la revisién de la estructura
existente. Esto incluye:

-Socializacion vy validacion del disefic
con el comité técnico.

-Disefic de la arquitectura institucional
mas adecuada.

-Analisis financierc que soporte la
viabilidad de la propuesta.

-Revision y anélisis de procesos v
cadena de valor.

-Evaluacion de la calidad en la
prestacion del servicio.

N

-Documento técnico del redisefio
organizacional, gue contenga:

-Justificacion del modelo estructural
propuesto.

-Analisis financiero y técnico de
soporte.

-Disefio de la nueva argquitectura
institucional.

-Diagndstico de procesos, servicios y
cadena de valor.

-Propuesta de planta de personal con
analisis de perfiles, cargas de trabajo
y necesidades de ajuste.

-Comparativo entre estructura actual
Y propuesta.

-Actas y evidencias de socializacion
con el comité técnico y actores clave.
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Revisién y redisefio

del Manual
Funciones
Competencias
Laborales

de
Y

-Definicién de la estructura
administrativa ideal para cumplir la
misién institucional.

-Analisis y propuesta de planta de
personal: definicion de perfiles,
necesidades de talento humano,
analisis y medicién de cargas de
trabajo.

-Comparativo entre la planta actual v la
propuesta, como insumo para la toma
de decisiones.

-Socializacion técnica de la propuesta
de planta de personal.

Llevar a cabo un procesc estructurado
para actualizar el Manual de Funciones
y Competencias Laborales, que
garantice su alineacién con la nuava
estructura organizacional y las
necesidades actuales de la entidad.
Este proceso incluye:

-Planeacidn del proceso de revisidn,
estableciendo metodologia,
responsables y cronograma.

-Diagnéstico del manual vigente,
identificando vacios, duplicidades,
desactualizacién o incoherencias con
la estructura y funciones actuales.

-Redisefio del manual, formulando
funciones claras y competencias
asociadas por cada cargo, en
coherencia con los perfiles v la planta
propuesta.

-Validacién del nuevo manual con los
actores institucionales pertinentes y
preparacion del acto administrativo de
aprobacién.

-Documento de Manual de

Funciones y Competencias
Laborales actualizade, que
contenga:

-Justificacidon del redisefio.

-Funciones especificas vy generales
por cada empleo.

-Competencias laborales requeridas.

-Evidencias del proceso de validaciéon
y acto administrativo de aprobacion.
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Socializacion y
validacién del
modelo

organizacional

Adopcion oficial del
redisefio
organizacional

Planeacion y
Alistamiento Manual
de procesos Y
procedimientos

Revision del manual
actual y recopilacién
de documentos
relacionados.

Presentar al comité técnico el modelo
organizacional resultante del proceso
de redisefio, incluyendo la nueva
estructura, planta de personal y manual
de funciones, con el fin de recibir
observaciones, validar técnicamente su
viabilidad vy  obtener aprcbacion
institucional para avanzar hacia su
formalizacién.

Redactar vy revisar juridicamente el acto
administrativo (decreto, resolucién o
acuerdo, segln la naturaleza de Ia
entidad) que adopta oficiaimente el
redisefio organizacional, garaniizando
que cumpla con la normatividad
vigente, sea legalmente viable y refleje
con fidelidad el modelo aprobado.
Disefiar la estrategia de revision vy
actualizacion del Manual de Procesos vy
Procedimientos de la entidad,
estableciendo el enfoque metodoidgico,
responsables, recursos requeridos vy
cronograma. Esta fase de alistamiento
permitirda garantizar que los procesos
documentados estén alineados con la
nueva estructura organizacicnal vy
respondan a las funciones
institucionales ajustadas.

Realizar un analisis detalladc del
Manual de Procesos v Procedimientos
actual, identificandoc su estado de
actualizacién, coherencia con la
estructura vigente y nivel de aplicacion
en la entidad. Paralelamente, recopilar
toda la documentacién complementaria
que sirva como insumo para su
redisefio, como diagramas de flujo,
caracterizaciones, informes de
auditoria, matrices de riesgos vy demas
instrumentos asociados a la gestion por
procesos.

Acta de socializacién v validacidn
del modelo organizacional, que
incluya:

-Registro de asistencia.

-Presentacién del modelo
crganizacional.

-Observaciones y recomendaciones
del comité técnico.

-Validacion técnica del disefio

propuesto.

Documento del
definitivo

acto administrative

Cocumento de planeacion y
alistamiento para la actualizacidn del
Manual de Procescs v
Procedimientos, que incluya:

~Justificacién del proceso de
actualizacién.

-Metodologfa a emplear.
-Cronograma de actividades.

-Asignacion de responsabilidades.
Informe diagnédstico del Manual de
Procesos y Procedimientos vigente,
que incluya:

-Estado actual del manual.

-Hallazgos sobre desaciualizacién,
duplicidad o ausencia de procesos.

-Inventaric de documenios
relacionados recopilados.

-Recomendaciones preliminares para
su ajuste o redisefio.
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Mapeo y redisefio de
los procescs clave
junto a responsables
de area.

Revisién y
validacién del
manual actualizado
con todas las

dependencias.

Socializacién del
nueve manual con
todos los

funcionarios.

Rezlizacién de los
Actos
Administratives

Realizar talleres y sesiones de trabajo
con los lideres y responsables de cada
area para identificar, mapear y analizar
los procesos clave. A parlir de esta
participacién, identificar oportunidades
de mejora, eliminar redundancias y
ajustar flujos para optimizar la eficiencia
y efectividad de ia operacidn,
asegurando la alineacién con la misidn,
objetivos  esiratégicos vy nueva
estructura crganizacional.

Coordinar vy realizar sesicnes de
revision con las diferentes
dependencias de la entidad parz validar
el contenido del manual actuslizado.
Esta fase busca asegurar la
conformidad, claridad v pertinencia de
los procesos vy  procedimientos
definidos, incorporando las
observaciones y recomendaciones de
cada é&rea, para garantizar |Ia
implementacién efectiva V el
compromiso institucional.

Organizar y llevar a cabo jornadas de
socializacién dirigidas a tcdo el
personal, con el objetivo de comunicar
el contenido, alcance y cambios del
manual actuslizado. Esto busca
promover el conocimiento,
comprensién y apropiacién del manual
para facilitar su aplicacion efectiva en la
operacion diaria.

Redactar y estructurar los acios
administrativos necesarios para dar
legalidad vy formalizacion =z las
decisiones derivadas del proceso de
redisefio organizacional, garaniizando
su conformidad con el marco iuridico
vigente y su debida sustentacion
técnica.

4. PLAZO PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo previsto para la ejecucion de las actividades que se deriven del proceso es HASTA EL 20

DE DICIEMBRE DE 2025.

5. FORMA DE PAGO

Documento de mapeo v redisefio de
procesos clave, gue incluya:

-Mapas de procesos actualizados
{diagramas de fiujo, u otra
herramienta utilizada).

-Anélisis de los procesos actuales.

-Propuesta de redisefio con mejoras
especificas.

-Registro de participacién de
responsables de drea en los talieres.
Acta o informe de validacién del
manual actualizado, que incluya:

-Registro de las dependencias
participantes.

-Observaciones recibidas y ajustes
realizados.

-Yersién final del manual validado.

Informe de socializacién del manual
actualizado, que incluya:

-Registro de las sesiones realizadas
(fechas, lugares, asistentes).

-Materiales de  apoyo utilizados
(presentaciones, docurnentes).

actos administrativos (decreto,
resolucién, acuerdo, u ofros segun el
caso) de Estructura, escala salarial,
Flanta de personal
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La entidad pagara las obligaciones econdmicas derivadas de la suscripcion del contrato de
consultoria, producto del presente concurso de méritos de la siguiente forma:

Anticipo por el 50% del valor total del conirato dadoc 2 la firma y formalizacién del acta de inicio del
mismo.

Actas parciales seglin ejecucion de los productos, hasta un 90% del valor del contrato y el restante
10% hasta la liquidacion del mismo. El valor a pagar se efectuaré tomando como base el avance,
cuyo valor a definir es el resultado de multiplicar los productos entregados v recibidos a satisfaccion
por el supervisor, por los precios unitarios que conforman la propuesta econémica.

La solicitud, radicacion y cumplimisnto de requisitos para el pago, estara a cargo del contratista de
consultoria, para lo cual debe cumplir con todos los requisitos legales como normas tributarias, de
seguridad social y parafiscales, contables, entre ofras; asi como acreditar el cumplimiento de los
requisitos del contrato.

El 10% restante se pagara con la liquidacion del contrato, para lo cual el contratista de consultoria
debera cumplir con los siguientes requisitos:

- Presentar informe final con el mismo contenico v alcance definido para los informes de pago
parcial.

- Comprobantes de pago en donde se demuesire ¢l cumplimiento de sus obligaciones frente
al sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscal (Cajas de Compensacion Familiar, SENA
e ICBF).

- Actualizacion de las pélizas debidamente aprobadas por la entidad.

- Los demas estipulados por la entidad en concordancia con el manual de consultoria y
supervisién vigente.

El contratista de consultoria debera presentar para el trémite de sus cobros, ademas de los
documentos relacionados, la factura, la cual debe cumplir los requisitos de las normas fiscales
establecidas en el Estatuto Tributario, Ley 1231 de 2008 y las cemas que las modifiquen, adicionen
o sustituyan.

2.1. ANTICIPO

La entidad entregara a titulo de anticipo al futuro contratista de consultoria el cincuenta (50%) del
valor del conirato. El 100% del anticipo debera ser amortizado por el contratista con el pago de las
actas parciales hasta el 90% del valor del contrato, en todo caso en el 10% pendiente para Iz

h
liguidacién del contrato no podra haber porcentaje de anticipo sin amortizar.

La Entidad, a través de la supervisién, revisard y aprobaré el plan de inversién del anticipo. Para el
manejo de los recursos que reciba en calidad de anticipo, el Cortratista debera zbrir cuenia bancaria
de ahorros exclusiva, la cual deberéd generar rendimientos financieros; en dicha cuenta la entidad
consignara el valor del anticipo y el confratisia se obliga a mantener en esa cuenta bancariz &l
recurso entregado y consecuentemente hara retiros conforme con el Plan de Inversidn del Anticipo.
Asi mismo, el contratista debera presentar extractos bancarios mensuales al supervisor en que se
evidencia los movimientos y trensacciones realizadas en la cuenta aperturada para el manejo
exclusivo del anticipo.

Los rendimientos financieros que genere el anticipo entregado por la entidad seran reintegrados
mensualmente en la cuenta que para el efecto se indigue. Copia de la consignacicn debe ser remitida
a la entidad indicando que se trata de recursos por concepto de rendimientos financieros del anticipo

SOSHUDIG.EQV.00
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otorgado, numero del contrato y nombre del contratista. Es responsabilidad del supervisor verificar
el cumplimiento de esta obligacion. A la terminacidn del contrato v para el pago final el contratista
debera haber reintegrado la totalidad de los rendimientos financieros.

El anticipo seré amortizado mediante deducciones ds las actas parciales de consultoriz. =l valor a
amortizar se determinara multiplicando el valor de la respectiva acta por la relacion que exista entre
el saldo del anticipo y el saldo del valor del conirato. No obstante, el contratista podra amortizar un
porcentaje mayor al acordado, de tal manera que parz la liquidacion del contrato no se tenga anticipo
sin amortizar, tal como se indicd anteriormente

El Anticipo sera amortizado mediante deducciones de actas parciales, situacion que deberd ser
controlada por la supervision. La cuota de amortizacion se determinara multiplicando el valor de la
respectiva acta por la relacion que exista entre el saido del Anticipo v el saldo correspondiente al
noventa por ciento (90%) del valor total del Contrato.

El 100% del anticipo debera ser amortizado por el contratista con el page de las actas parciales hasta
el 90% de valor del contrato, en todo caso en el 10% pendiente para la liguidacién del contrato no
podra haber porcentaje de anticipo sin amortizar.

Requisitos para la solicitud de anticipo:

Socializacion del proyecio

Entrega del plan operativo y plan de trabajo
Plan de inversion del anticipo

Cronograma de actividades

6. NORMATIVIDAD APLICABLE AL PROYECTO

Ley 489 de 1998 — Normas sobre la organizacidn y funcionamiento de las entidades del orden
nacional. Establece los principics de la funcién administrativa, la racionalizacién de tramites,
la desconcentracion y descentralizacién administrativa: Aplica al redisefio institucional
promoviendo eficiencia, eficacia y calidad en la prestacidn de ios servicios piblicos.

Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anticorrupcion : Obliga a las entidades a fortalecer mecanismos de
control interno, transparencia, rendicién de cuentas v eficiencia instituciona. Soporta procesos de
modernizacioén orientados a prevenir la corrupcion.

Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica:
Impulsa la implementacion de plataformas tecnolégicas que garanticen acceso = la informacion
publica, clave en procesos de modernizacion.

Ley 1437 de 20117 — Codige de Procedimiento Administrative v de lo Contenciosc
Administrativo: Promueve la simplificacion de tréamites v servicios, uno de los pilares del redisefio
institucional.

Decreto 1078 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector TIC: /ncluye ef marco para la
implementacion de politicas de Gobierno Digital y modernizaci¢n tecnoldgica en enfidades pablicas.

CONPES 3854 de 2016 — Politica Nacional de Gobierno Digital: Define los lineamientos para
transformar digitalmente las entidades del Estado, mejorar la relacién con los ciudadanos v optimizar
la gestion interna.
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Ley 909 de 2004 — Normas sobre el empleo publico v la gerencia publica: Regula 1z estructura
del talento humano, evaluacién del desempehno vy la gestién piblica en general, fundamental para &l
redisefo organizacional.

Manual de Funciones y Competencias Laborales Orienta la elaboracion y actualizacion de manuales
de funciones como parte del rediserio institucional y i fortalecimiento del talento humano.
7. INFORMACION SOBRE EL PERSONAL PROFESIONAL DEL CONSULTOR

L.a Entidad NO podra establecer {itulos de posgrado particulares, es decir, indicar que el profesional
cumpla con una Especializacién, Maestria o Doctorado en particular (p.e]. "Maestria en Project
Management”, sino indicar que se requiere un posgrado en: gerencia de proyectos, gerencia de
obras, project management, etc.; indicando de esta manera las diferentes alternativas para dicha
area de conocimiento o cargo que se requiere). Por el contraric, deberzg ser enfocado a un titulo de
posgrado en un area del conocimiento en particular segin sea establecido en la etapa de planeacion.
Asi mismo, fijar condiciones participativas, garantistas vy pluralistas acordes al proyecto.

De igual forma, en el establecimiento de las condiciones de experiencia general y especifica deben
ser acordes con la realidad del mercado laboral v la disponibilidad de estos perfiles, que garanticen
que el futuro contratista cuente con estos. Asimismo, se debers tener en cuenta gue la experiencia
general no se suma con fa experiencia especifica, es decir, la experiencia general hace relacion al
desempefo de su actividad profesional v la experiencia especifica corresponde a la asociada
directamente con el cargo a desempenar; en ese orden de ideas, la especifica esta contenida deniro
del plazo de ejercicio profesional, por lo cual nunca sera mayor la experiencia especifica z la general.

Para analizar la informacion del personal del Consulior, se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

a) Los soportes académicos y de experiencia de ios perfiles que estan descritos en el Anexo
Técnico seran verificados por la Entidad de acuerde con el plan de cargas aprcbado por la
Supervision. Asi las cosas, el contratista debera tener aprobado los documentos regueridos de
los profesionales claves y no claves minimo ocho dias antes del inicio de lz actividad a desarrollar
dentro de la consultoria.

b) Las certificaciones de experiencia de los profesionales dsben ser expedidas por la persona

y

natural o juridica con quien se haya establecido la relacion laboral ¢ de prestacion de servicios.

b

c) El contratista es responsable de verificar gue los profesionales propuestos tienen la
disponibilidad real para la cual se vinculan al proyectoc. De comprobarse dedicacidn inferior a la
aprobada se aplicara las sanciones a que haya lugar.

d) Con el fin de asegurar que se tiene el consentimienic del personal profesional ofrecido, €l
contratista debera presentar documentoc suscritc por el profesional correspondiente.

e) Los plazos seran aproximados por exceso ¢ por defecto al nimero entero siguiente, asi: cuando
la décima de mes sea igual o superior 2 CiNCo se aproximara por exceso al numero entero
siguiente y cuando la décima de mes sea inferior a cinco se aproximaré por defecto &l ndmero
entero de mes.

]
=2

Si el contratista ofrece dos (2) © mas profesionaies para realizar actividades de un mismo carge,
cada uno de ellos debera cumplir los requisitos exigidos en los Pliegos de Condiciones para el
respectivo cargo. Un mismo profesional no puede ser proporcionade pars dos (2) o mas cargos




ANEXQC 1 — ANEXO TECNICO
CONSULTORIA

Pagina | 11de 20

ke

L

)

=}
S

diferentes en los cuales supere el cien por ciento (100 %) de la dedicacién requerida para este
Proceso de Contratacion.

El contratista debe informar la fecha a partir de la cual los profesionales ofrecidos ejercen
legalmente la profesion.

Las certificaciones de experiencia de los profesionales deben ser expedidas por la persona
natural o juridica con quien se haya establecido lz relacién laboral o de prestacién de servicios.

La Entidad podra solicitar en cualquier momento al consuitor los documentos que permitan
acreditar el valor y el pago correspondiente de cada uno de los profesionales empleados para el
desarrolio del objeto contractual v que estén acorde con el valor de los honorarios definidos 2 Ia
fecha de ejecucién del contrato, en el caso en &l cual sea establecida una remuneracion de
referencia.

El Contratista es responsable de verificar que los profesionales propuestos que se vincularan al
proyecto tengan la disponibilidad real para ejecutarlo, asi ccmo el cumplimiento de los requisitos
de formacién y experiencia.

El Contratista se obliga a que los profesionales estén disponibles (fisicamente o a través de
medios digitales) de acuerdo con el porcentaje de dedicacion exigido para cada profesional, so
pena de aplicar las sancicnes contractuales.

La experiencia como profesor de cétedra, director de proyectos de investigacién, de tesis o
asesor de proyectos de tesis, no se tendré en cuenta como experiencia especifica de los
profesionales.

Las certificaciones tanto de empresa oficial como de empresa privada, deberén determinar:
cargo desempefiado, proyecto sjecutado y el tiempo durante el cual participé el profesional,
indicando fechas de inicio vy tarminacion.

Si durante el mismo periodo el profesional participo en mas de un proyecto, no se tendra en
cuenta el tiempo de traslapo

El proponente que ofrezca perscnal con titulos académicos otorgados en el exterior deberd
acreditar la convalidacion y homologacidn de estos tituios ante el Ministerio de Educacién
Nacional.

Los titulos de posgrado deberan acreditarse mediante copio de diploma o acta de grado.

Una vez el supervisor apruebe el personal minimo propuesto, éste no podré ser cambiado
durante la ejecucion del proyectc, a menos que exista una justa causa, para [o cual debera
presentarse comunicacion suscrita por el profesional en la gue conste su retiro, asi como
documento suscrito donde conste que la empresa contratista se encuentra a paz y salvo por
pagos de salarios y prestaciones. En casc de aprobarse el cambic, &l personal debera
reemplazarse por uno de igual o mejores calidades que el exigido en el pliego de condiciones.

La Entidad se reserva el derecho de exigir el reemplazo o el retiro de cualquier Coniratista o
trabajador vinculado al contrato, sin que ello conileve a mayores costos para ella, detallando las
razones que justifican la solicitud de dicho cambic, el cual debera ser reemplazado por unc que
cumpla con los requisitos establecidos para tal cargo.
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s) ASOSUPRO se reserva el derecho de solicitar cambio de los profesionales en caso de verificar
que los propuestos no tienen la disponibilidad de tiempo necesaria para cumplir o solicitado para
el desarrollo de la consultoria por estar vinculados a otros proyectos o por no cumplir con sus
obligaciones del cargo para el cual fue aprobadc o no cumplir con los requisitos exigidos en el

presente anexo y en el pliego de condiciones.

t) Enla determinacion de la experiencia de los profesionales se aplicara la equivalencia, asi:

Especializacié | Veinticuairo (24) meses Doce (12} meses

n

Maestria Treinta vy seis (36) meses Dieciochc (18) meses
Doctorado Cuarenta y ocho (48) meses Veinticuatro (24) meses

- Titulo de posgrado en las diferentes modalidades por experiencia general y viceversa.
- Titulo de posgrado en las diferentes modalidades por experiencia especifica y viceversa.
- No se puede aplicar equivalencia de experiencia general por experiencia especifica o

viceversa.

EQUIVALENCIAS DE EXPERIENCIA APLICABLES AL PERSONAL

€.1. Equivalencia de experiencia para el cargo de director de consultoria:

Experiencia en &l

Equivalencia parz

Cargo desempefiado como: cargo el cargo de
{afios) Dirsctor{afios)

I H 7 C t & s ia B .
E)\lrector dfe Interventoria a un Contrato de 1,0 afio(s) 1.0 afio(s)
Consultoria
uoordmaQor de Interventoria a un Confrato de 1,0 afio(s) 0,5 afio(s)
Consultoria
Coordinador de Consultoria 1,0 afio(s) 0,5 afio(s)
Supervnsor o Coordinador o Gesicr de una Entidad 1.0 afio(s) 0,5 afio(s)
Estatal
Residente de Consultoria 2,0 afio(s) 0,5 afio(s)
Administrador o Gestor Vial 1,0 afo(s) 0,5 afio{s)

Nota 1: La Entidad NO podré establecer valores de equivalencia distintos a los estabiecidos en Ia

tabla anterior para cada cargo.

Nota 2: Las condiciones de equivalencia se establecen de forma lineal v no se podrd hacer

combinaciones entre cargos.

Nota 3: Las reglas anteriormente relacionadas son aplicables al profesional denominado Director de

Consultoria.
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EQUIVALENCIAS DE FORMACION ACADEMICA APLICABLES PARA EL PERSONAL:
Como parte de la verificacién del cumplimierito del peifil establecide por la Entidad, seran
aplicables las siguientes equivalencias como se detalla a continuacion:

Interpretacion de equivalencia de titulos académicos por Experiencia --—-—---—- >>>>
; i Equivale como Equivale como experiencia
Titulo académico en quiva’s 9 ) 2%
No. s . experiencia general especifica
la modalidad de: ~ P = i
{afios minimos) {afios minimos)
1 Especializaciéon 2,0 afic(s) 1,0 afic(s)
Maestria u otro tituio
2 de postgrado 3,0 afic{s) 1,5 afic{s)
superior
<LL Lo Interpretacion de equivalencia de Experiencia per titulo académico

Nota 1: La Entidad NO podré establecer valores de squivalencia distintos a los establecidos en la
tabla anterior.

Nota 2: Las condiciones de equivalencia se establecen de forma lineal v no podré hacer
combinaciones entre items.

Nota 3: La tabla anterior puede ser interpretada para hacer equivalencias de fitulo académico por
experiencia, 6 de experiencia por titulo académico.

Nota 4: No seran validos titulos de: diplomados, cursos, seminarios o inferiores a una especializacion
obtenidos en un instituto de Educaciéon Superior.

Nota 5: En el caso de las equivalencias de titulos académicos por experiencia ¢ viceversa, los titulos
o los afos de experiencia utilizados para tal efecto, no podrén sumar nuevamente para asignar
puntaje por experiencia o estudios.

Nota 6: Para poder realizar la equivalencia de titulo por experiencia, es necesario qus se cuente
tanto con la experiencia general como la experiencia especifica, esta Gltima directamente asociada
con el titulo que pretende hacer equivalente. P. gj., si la maestiria es en estructuras, debera acreditar
3 afios minimos de experiencia general + 1,5 afios de experiencia especifica en estructuras.

El personal relacionado sera contratadc por el Consulior v su costo debe incluirse dentro de la
estructura de costos de la oferta, que fue definida al presentar la propuesta en el Formulario 1 —
Propuesta Econdmica del Contrato. Se aclara que los perfiles que hacen parte del Personal Clave
Evaluable deben cubrir todo el plazo de ejecucion de! proyecto indistintamente de su porcentaje de
dedicacion. Para los demas perfiles profesionales, er caso de gue la Entidad los requiera deberan
estar disponibles, seglin su porcentaje de dedicacion, con el fin de lograr el cumplimiento del objeto
contractual y las obligaciones derivadas del Consulicr, para lo cual se podré hacer uso de medios
virtuales.

Se aclara que los perfiles relacionados deben cubrir todo el plazo de ejecucion del proyecto, segin
su porcentaje de dedicacion, hasta que se logre la aprobacion dsl producic de su competencia por
parte de la Entidad.

El Personal Clave Evaluable:

Es el definido en el Pliego de Condiciones y es el que se describe a continuacisn:
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Perfil Cam“d?d de Titulo Titulo de Experiencia general Experiencia especifica
No. profgesswnal Cargo profesional posgrado (afios minimos) (afios minimos)

Titulo Posgrado en | (Minimo 8 afios | Deberd acreditar como
profesional entre | alguna de las | certificados en e | minimo 3  afos de
alguna de las | siguienies desempefio  de lz | experiencia certificada en
Director siguien.t_es altemai' as: actiyidad profesiong!,_a acon’}pa:ﬁa{m%ento y
del ahemgnyas: Gerencia de | periir _de la farjete | seguimienio y eva!uac'a‘o.n
1 1 proyecto Ingemersa de | provectos v/o | profesional. de .pl'anes_ de gest_ton,
(50%) _srstenjag, afines ) administrativos y técnicos
ingenieria Nota: Se tendrd en | de planes de desarrollo o
industrial v/o cuenta la experiencia | indices de desempefio

afines er: practicas laborales institucional
Posgrado en Minimo 5 anos | Deberé acreditar como
Titulo alguna de las | certificados en el | minimo 2 afos de
profesional entre siguientes desempefic de lz | experiencia certificada en
Coordin alguna de las alternativas: actividad profesional, 2 | actividades relacionadas
2 1 ador siguientes gerencia de pertir del acta de | fortalecimiento técnico en
(100%) alternativas: proyecios y/o | grado. entidades  publicas o
administrador afines privadas en redisefio
financiero v de Nota: Se tendréd en | institucional o planes de

sistemas cuenta la experiencia | desarrollo
en practicas laborales

Titulo Posgrado en | Minimo 4 afios | Deberda acreditar como
profesional entre | alguna de las | certificados en el | minimo 2 afios de
alguna de las | siguienies desempefic de Iz | experiencia certificada en
Profesio siguient.es al‘tern?_iivas: aciiyidad profesignavi,‘a actividades relacionaqas
nal  en alternativas: No aplica partir _ de la tarjeta | con y planeacion,
3 1 derecho Derecho profesional. formulac'no.n y control de
(40%) lzs politicas vy planes

Nota: Se tendréd en
cuenta la experiencia
en practicas laborales

institucionales de acuerdo
a la normatividad vigente.

El personal requerido, distinto

al Personal Clave Evaluable

es el siguiente:

Perfil Cangldgd df ¢ Titulo Titulo de Experiencia general Experiencia especifica
No. pro Zssuona argo profesional posgrado {afios minimos) (afios minimos)
Titulo Posgrado en Minimo 4 afios | No aplica
profesional entre | alguna delas | ceriificados en el
alguna de las siguientes desempefic de la
siguientes alternativas: actividad profesional, 2
alternativas: No azlica partir del acta de
1 1 Apoyo ingeniero grado.
profesio | industrial
nal Nota: Se tendréd en
1(50%) cuenta la experiencia
en practicas laborales
Apoyo Titulo Posgrado en Minimo 5 ancs | No aplica
administ | profesional entre | alguna detlas | ceriificados en el
rativo(20 | alguna de las siguientes desempefic de Iz
%) siguientes alternativas: actividad profesional, 2
1 1 alternativas: No aplica partir del acta de
administracién grado.
publica ¢ afines
Nota: Se tendra en

cuenia la experiencia
en practicas laborales

U AEQSUDTQ B0V,
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a. Requisitos del personal del Consultor

El personal relacionado anteriormente es el personal operacicnal y profesional minime necesaric
para la ejecucion del proyecto. Si el Consultor contraia persona adicional, este correra por su cuenta,
por lo que no habra lugar a pago alguno por parte de la Entidad frente al personal extra que el
Consultor utilice en la ejecucidn del contrato, ya que la Entidad en la etapa de planeacién establecié
el personal profesional y operacional minimo requerido para el cumplimiento del contrato v fue objeto
de observaciones por los interesados en el Proceso de Coniratacion.

Para cada uno de los profesionales mencionados se deberé anexar fotocopia de Ia tarjeta profesional
y certificado de vigencia y antecedentes expedido por el consejo profesional competente. El requisito
de la tarjeta profesional se puede suplir con el requisito de que trata el articulo 18 del Decreto — Ley
2106 de 2019. Los estudios de posgrado que se axijan como requisitc minime se acreditaran
mediante copia de los diplomas respectivos o certificado de cbiencién del titulo correspondiente.
Ademas, la Entidad podra solicitar las certificacicnes iaborales que permitan verificar la informacion
relacionada en los Anexos. Para cada unc de los profesionales se debe aportar la informacion
solicitada.

9. NOTAS TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL FROYECTO DE CONSULTORIA

Ef contratista llevara acabo cade una de las siguientes etapas del proyecio:

ESTUDIO TECNICO DE REDISENG ORGANIZACIONAL

ETAPA - ACTIVIDADES ~ RESULTADO
1. Conformar un equipo técnico Resolucion creacion Comité Técnico de Apoyo
que seré el responsable de Redisefio Institucional Fuente de Oro — Meta.

elaborar la propuesta que
soportara el redisefio institucional.
Este equipo podra estar
conformado por servidores de
cada una de las dreas
ALISTAMIENTO involucradas en los procesos de
la entidad

2. Establecer un cronograma de Plan de trabajo aprobado.
trabajo con actividades,

responsables, indicadores v

tiempos de gjecucion.

3. Desarrollar una jornada ‘Documento con los resultados obtenidos
participativa con los miembros del . (incluye registro fotografico y acta de asistencia
comité con el fin de definir el de la personas que participaron en la jornada)

alcance vy la viabilidad del proceso
de redisefio organizacional.

4. Analisis de Cégﬁéddades yq ~ En esta fase se deberan tener en cusntz los
entornos. siguientes aspectos:

Naturaleza juridica de la entidad.

DASOSUBLD.Im
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DIAGNOSTICO

5. Marco Legal

6. Rol Institucional

7.Misién u objeto social

8. Identificacion y analisis de las
funciones generales.

Revisidn de las funciones relacionadas con el
problema inicialmente identificado en la entidad
o las entidades segin el caso.

Revisién de las funciones asignadas a la
entidad objeto de estudio, para establecer si se
comparien, se arficulan o se repiten
responsabilidades o roles con ofras entidades.

Revision y analisis de la Capacidad directiva,
Capacidad competitiva, Capacidad técnica,
Capacidad tecnolégica, Capacidad del talento
humano.

Identificar la situacion actual a través de Ia

herramienta DOFA, con los lideres de cada
procesoc.

Revision y analisis de Estudios técnicos
anteriores, Auditorias (internas vy externas),
Indicadores y resultados de medicién de
atencion al usuario, Encuestas, Monitoreo de
mapa de riesgos.

Entorno scondmico, Entorno politice, Entorno
tecnoldgico.

Evaluacion de desempefio, nomenclatura y
clasificacion de los empleos, plantas de
personal y manuales especificos de funciones
y de competencias laborales.

~ Revisién (Constitucion Politica, leyes, decretos |

y actos edministrativos territoriales, segin sea
el caso).

Se debe relacionar la misién u objeto sccial,
ademas de la identificacion y el analisis de las
funciones generales asignadas z la entidad.

- Se hace andlisis sobre: ¢ qué hace su

organizacién?, ;cémo lo hace?, jpara quién lo
hace?

A partir de la claridad de la misién u objeto
social se debe hacer un analisis de los cambios
necesarios a realizar de las funciones, para
adecuar los cambios propuestos.
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. 9. Validacion del acuerdo inicial

- ¢ de disefio.
DISENO |

10.Arquitectura Institucional

11. Anélisis financiero

12. Anélisis de procesocs

13. Evaluacion de la prestacion
del servicic

'14.Cadena de valor

15. Estructura administrativa

Reunidn con el comité técnico con el fin de
revisar los objetivos y alcances planieados en
la “fase previa” y después de elaborado el
“diagnostico”, define si efectivamenie tales
objetivos se lograran adelantando la reforma
planteada inicialmente.

La arquitectura institucional consiste en disefiar
la estructura administrativa mas adecuada para
la operacidn de la entidad v la prestacion
efectiva de bienes y servicios.

Revisar las condiciones en las que se
encuentra la entidad sobre este aspecto,
revisar el comportamiento financiero del
pasado inmediato (Ultimos 4 afos) y elaborar
proyecciones con variables representativas que
ofrezcan una idea sobre la salud presupuestal
o financiera de la entidad u organismo publico.

Revisién y analisis de los procesos que se
desarrolian al interior de la institucidn y que
ofrecen un bien o servicio gue satisfaga las
necesidades y expectativas de los grupos de
valor, asi como la red de procesos asociados,
de manera que la organizacion tenga la
capacidad de satisfacer las necesidades de los
grupos de valor.

Revision y analisis del bien o servicio prestado,

si este satisface, en términos de calidad,
eficiencia vy eficacia, las necesidades de sus
usuarios ¢ clientes.

Estructurar o validar la cadena valor de la
entidad de acuerdo a la caracterizacion de sus
procesocs, es decir los elementos que permiten
la generacion de valor piblico, tales como
bienes, efectos e impactos

Verificar las necesidades de personal, en
cuanto a perfiles y nimero de empleos, para
determinar si la entidad cuenta, o no, con el
equipo suficiente para el cumplimiento de los
objetivos v la misién institucional.

nomenclatura y clasificacion de los empleos,
plantas de personal y manuales especificos de
funciones y de competencias laborales.
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Realizar ¢l analisis de las cargas de trabajo
levantamiento y registro de este anélisis
estableciendo registro de ia informacién
pertinente de las actividades en ios diferentes
procesos a cargo de las dependencias, gue
corresponde al levantamiento de las cargas de
trabajo. [Esta informacién se registra en &l
Anexo cargeas de trabajo v representa las
necesidedes de personal en cantidad (nimero
de empleos) y por nivel jerérquico.

Se realiza la propuesta de planta de personal,
en la que determine: ndmero de empleos por
nivel jerérquico, denominacion, cddigo v grado
salarial, lo anterior, con base en el Sistema de
Nomenclatura y la clasificacion de Empleos
que aplique para su entidad.

15. Elaboracion Manual de A partir de la planta de personal propuesta y
Funciones aprobada. Se:

. Realizara la ldentificacion v ubicacion del

empleo.

2. ldentificacion del area o proceso al cual se
asigne el empleo.

3. La descripcién del contenido funcional, es
decir, el propésito principal y las funciones
esenciales.

4. Establecimiento de los conocimientos
basicos o esenciales.

5. Identifcacidn de las competencias
comportamentales.

6. Fijacion de los requisitos de formacion

académica y experienciz.

—_

1. Mapa de procesos
IMPLEMENTACION  16. Modelos de actos 2. Estructura
administrativos .
3. Escala Salarial
4. Planta de personal
5. Manual de funciones v de competencias
laborales

6. Distribucion de empleos.

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FASES ’ FORMULACION DE PRODUCTO = PRODUCTO
' (QUE)
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Perfil profesional Cargo ﬁtu_ﬁo Tiﬁuﬁ‘a de Eixip?triencig genge’aﬂ Expgs’nﬁencia’ e_speciﬁea
No. s profesional posgrado {afios minimos) {afios minimos)

Titulo Posgrado en | (Minimo 8 anos | Deberda acreditar como
profesional entre | alguna de las | certificados en el | minimo 3 afos e
alguna de las | siguienies desempefic de la | experiencia certificada en
Director sigu%em_es altemargvas: ae:tiyidad pmfesé?naj,ka acorr}pgﬁajniento N
del aitem;t;yas: Gerenqza de par’gr .de la tarjeta | seguimiento y evaluaq'on
1 1 proyecte mgemena de | proyecios y/o | profesional. de .p!aneﬁ de gest_xon,
(50%) sistemas, afines _ ‘ ) administrativos y técnicos
ingenieria Nota: Se tendra en | de planes de desarrollo o
industrial ylo cuenta la experiencia | indices de desempefio

afines en practicas laborales institucional
Posgrado en Minimo 5 afos | Debera acreditar como
Titulo alguna de las | ceriificados en el | minimo 2  afios  de
profesional enire siguientes desempefio de la | experiencia certificada en
Coordin glguna de las alternativas: actividad profesional, a | aciividades relacionadas
2 1 ador siguientes gerercia de parlir del acta de | fortalecimiento técnico en
(100%) alternativas: proyectos y/o | grado. entidades  publicas o
administrador afines privadas  en  redisefic
financierc v de Nota: Se tendrd en | institucional o planes de

sistemas cuenta la experiencia | desarrollo
en practicas laborales

Titulo Posgrado en | Minimo 4 afos | Deberd acreditar como
profesional entre | alguna de las | ceriificados en @i | minime 2  afos  de
alguna de las | siguienies desempefio de la | experiencia certificada en
Profesio siguient.es a%tema_zivas: acti(\./idad profeséonefl,la actividades relacionagfras
nal  en alternativas: No aplica partir de la tareta | con 3y planeacién,
3 1 derecho Derecho profesional. formulac;qn y contrg! de
(40%) K ) fas_ p(_)lmcas Yy planes
Nota: Se tendré en | institucionzales de acuerdo

cuenta la experiencia
en précticas laboraies

a la normatividad vigente.

El personal requerido, distinto

al Personal Ci

ave Evaluable, es el siguiente:

Perfil C?S?ei?fnif Cardo Titulo Titulo de Experiencia general Experiencia especifica
No. P s g profesional posgrado {afios minimos) (anos minimos)
Titulo Posgrado en Minimo 4 anog | No aplica
profesional entre | algune delas | cerdificados en el
glguna de las siguientes desempefic de lz
siguientes alternativas: actividad profesionel, e
alternativas: No zplica partir del acta de
1 1 Apoyo ingeniero grado.
profesio | industrial
nal Nota: Se fendréd en
1(50%) cuenta la experiencia
en practicas laborales
Apoyo Titulo Posgrado en Minimo 5 anos | No aplica
administ | profesional enire | algunz de las | ceriificados en el
rativo(20 | alguna de las siguientes desempefio de la
%) siguientes altemativas: actividad profesional, 2
1 1 alternativas: No aplica partir del acta de
administracion grado.
pdblica o afines
Nota: Se tendréa en

cuenta la experiencia
en practicas laborales
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a. Requisitos del personal del Consultor

El personal relacionado anteriormente es el personal operacional y profesional minimo necesario
para la ejecucién del proyecto. Si el Consulior contrata persona adicional, este corrers por su cuenta,
por lo que no habra lugar a pago alguno por parte de la Entidad frente al personal exira que &l
Consultor utilice en la ejecucion del contraio, ya que la Entidad en la etapa de planeacion establecid
el personal profesional y operacional minimo requerido para el cumplimiento del contrato y fue objeto
de observaciones por los interesados en el Proceso de Contratacion.

Para cada uno de los profesionales mencionados se debera anexar fotocopia de ia tarjeta prefesional
y certificado de vigencia y antecedentes expedido por el conseje profesional competente. El requisito
de la tarjeta profesional se puede suplir con el requisito de que trata el articulo 18 del Decrefo — Ley
2106 de 2019. Los estudios de posgrado gues se exijan como requisitc minimo se acreditaran
mediante copia de los diplomas respeciivos ¢ certificado de obtencién del titulo correspondiente.
Ademas, la Entidad podra sclicitar las certificaciones laborales que permitan verificar la informacion
relacionada en los Anexos. Para cada uno de los profesionzles se debe aportar la informacién
solicitada.

9. NOTAS TECNICAS ESPECIFICAS PARA EL PROYECTC DE CONSULTORIA
El contratista llevara acabo cade una de las siguientes etapas del proyecto:

~ ESTUDIO TECNICO DE REDISENG ORGANIZAGCIONAL

ETAPA [ ACTIVIDADES ’ RESULTADO
1. Conformar un equipo técnico  Resolucian creacién Comité Técnico de Apoyd
que sera el responsable de Redisefio Institucional Fuente de Oro — Meta.

elaborar la propuesta que
soportaré el redisefio institucional.
Este equipo podra estar
conformado por servidores de
cada una de las dreas
ALISTAMIENTO involucradas en los procesos de
la entidad

2. Establecer un cronograma de Plan de trabajo aprobado.
trabajo con actividades,

responsables, indicadores y

tiempos de ejecucion.

3. Desarrollar una jornada ~ Documento con los resultados obtenidos
participativa con los miembros del . (incluye registro fotografico y acta de asistencia
comité con el fin de definir el de la personas que participaron en lz jornada)

alcance y la viabilidad del proceso
de redisefic crganizacional.

| 4. Analisis de Cépacidédes Y N En esta fase se deberan tener en cuenta los
entornos. siguientes aspectos:

Naturaleza juridica de la entidad.
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Revision de las funciones relacionadas con el
problema inicialmente identificado en Iz entidad
0 las enfidades segln el caso.

Revision de las funciones asignadas a la
entidad objeto de estudio, para establecer si se
compartan, se articulan o se repiten
responsabilidades o roles con otras entidades.

Revisién y analisis de la Capacidad directiva,
Capacidad competitiva, Capacidad t&cnica,
Capacidad tecnologica, Capacidad del talento
humano.

ldentificar la situacién actual a través de la

herramienta DOFA, con los lideres de cada
Droceso.

Revisidn v anélisis de Estudios técnicos
anteriores, Auditorias (internas y exiernas),
Indicadores y resultados de medicidon de
atencion al usuario, Encuestas, Monitoreo de
mapa de riesgos.

Entorno econémico, Entorno politico, Entorno
tecnolégico.

Evaluacidn de desemperio, nomenclaiura y
clasificacion de los empleos, plantas de
personal y manuales especificos de funciones
y de competencias laborales.

5. Marco Legal

8. Rol Institucional

7.Mision u objeto social

8. Identificacion y analisis de las
funciones generales.

Revision (Constitucion Folitica, leyes, decretos
v actos edministrativos territoriales, segin sea
el caso).

- Se debe relacionar la misién u objeto social,

ademas de la identificacién v el andlisis de las
funciones generales asignadas a la entidad.

'Se hace analisis sobre: ¢ qué hace su

organizacion?, jcomo lo hace?, i para guién lo
hace?

A partir de la claridad de ta misién u objeto
social se debe hacer un analisis de los cambios
necesarios a realizar de las funciones, para
adecuar los cambios propuestos.
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9. Validacién del acuerdo inicial
de disefio.

10.Arquitectura Institucional

11. Anélisis financiero

12. Anadlisis de procesos

- 13. Evaluacién de la prestacion

del servicio

" 14.Cadena de valor

15. Estructura administrativa

Reunion con el comité técnico con el fin de
revisar los objetivos y alcances planteados en
la “fase previa” y después de elaborado el
“diagnéstico”, define si efectivamente tales
objetivos se lograran adelantando la reforma
planteada inicialmente.

La arquitectura institucionsal consiste en disefiar
la estructura administrativa mas adecuada para
la operacion de la entidad v la prestacion
efectiva de bienes y servicios.

Revisar las condiciones en las que se

encuentra la entidad scbre este aspecto,
revisar el comportamienio financiero del
pasado inmediato (ltimos 4 afics) y elaborar
proyecciones con variables representativas que
ofrezcan una idea sobre la salud presupuestal
o financiera de la entidad u organismo publico.

Revisién y andlisis de los procesos que se
desarrollan al interior de la institucién y que
ofrecen un bien o servicio que satisfaga las
necesidades y expectatives de los grupos de
valor, asi como la red de procesos asociados,
de manera que la organizacién tenga la
capacidad de satisfacer ias necesidades de los
grupos de valor.

Revision y andlisis del bien o servicio prestado,
si este satlisface, en términos de calidad,
eficiencia y eficacia, las necesidades de sus
usuarios ¢ clientes.

entidad ce acuerdo a la caracterizacion de sus
procesos, es decir los elementos que permiten
la generacién de valor piblico, tales como
bienes, efectos e impactos

Verificar las necesidades de pérson:aa, en

cuanto a perfiles y nimero de empleos, para
determinar si la entidad cuenta, o no, con el
equipo suficiente para el cumplimiento ds los
objetivos y la misidn institucional.

Revision y evaluacion de desempefio,
nomenclatura y clasificacidén de los empleos,
plantas de personal y manuales especificos de
funciones vy de competencias laborales.
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Realizar el anélisis de las cargas de trabajo
levantamiento y registro de este analisis
estableciendo registro de la informacion
pertinente de las actividades en Jos diferentes
procesos a cargo de las dependencias, que
corresponde al levantamiento de las cargas de
trabajo. Esta informacién se registra en el
Anexo cargas de trabajo y representa las
necesidades de personal en cantidad (nimero
de empleos) y por nivel jerdrquico.

'

Se realiza la propuesta de planta de personal,
en la que determine: nimero de empleos por
nivel jerarquico, denominacion, cédigo v grado
salarial, Ic anterior, con base en el Sistema de
Nomenclatura y la clasificacion de Empleos
gue aplique para su entidad.

15. Elaboracién Manuat de A pariir de la planta de personal propuesta y
Funciones aprobada. Se:
1. Realizara la lIdentificacion y ubicacion del
empleoc.

2. ldentificacion del érez o proceso al cual se
asigne el empleo.

3. La descripcion del contenido funcional, es
decir, ¢l propésito principal v las funciones
esenciales.

4. Establecimiento de los conocimientos
basicos o esenciales.

5. ldentificacién de las competencias
comportamentales.

8. Fijacién de los requisitos de formacion

académica y experiencia.

1. Mapa de procesos
IMPLEMENTACION = 16. Modelos de acios 2. Estructura
administrativos
3. Escala Salarial

4. Plantz de personal

5. Manual de funciones v de ccm‘petencias
laborales

8. Distribucion de empleos.

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PEOCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

FASES FORMULACION DE PRODUCTC  PRODUGTO
(QUE)
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ALISTAMIENTO

1. Conformacion del Comité de
Gestion y Desempefio
Institucicnal en coordinacion con
las areas de planeacién o quien
haga sus veces.

2 Procesos y Direccionamiento
Estratégico.

1. Taller de Socizglizacion y/o
capacitacion de proceso de
fortalecimiento institucional.

3. Levantamiento de la
informacién

5. Identificacion y analisis de las
funciones generales.

6. Evaluacion de la prestacion del

servicio

- Aprobacion del proyecto v cronograma

:Determinacidn de los objetivos, el alcance del
levamiento, las actividades a desarrollar, los
insumos y el grupo de servidores que
acompafiaran el andlisis y redisefio de
procesecs y procedimientos

Estructurar y/o documentar los elementos del

Direccionamiento Estratégico de la Entidad
(Misidn, vision, Valores fundamentaies,
objetivos estratégicos)

Elaboracion de la herramienta PESTEL,
analizando las variables politicas, econémicas,
sociales, tecnoldgicas, ecologicas y legales del
entorno de la entidad, que pueden ser
relevantes o tener algin tipo de influencia en
su operzcion, asi como la elaboracion de la
herramienta DOFA, que lieva a cabo un
analisis de las capacidades internas de la
organizacion en términos de: Debilidades,
Oportunidades, Fortelezas y Amenazas.

capacitacion al equipo de servidores que
acompafiaran todo el proceso, de manera tal
pare que puedan establecer claramente la
metodologia y otros recursos necesarios para
el levantamiento de informacién, asi como para
su avance y sostenimiento a largo plazo

Informe sobre la documentacién institucional
para realizar analisis.

Establecer un cronograma de trabajo con
actividades, responsables, indicadores v
tiempos de ejecucién.

Celebrar reuniones indivicuales o grupzles, con
el propésito de recopilar informacién a través
de entrevistas y observacion directa de los
procesos o procedimientos realizados en la
entidad.

A partir de la claridad de la misién u objeto
social se debe hacer un analisis de los cambics
necesarios a realizar de las funciones, para
adecuar los cambios propuestos.

Se debe tener en cuenta lz identificacion de
todos los bienes y servicios ofrecidos por la
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institucién, separando los internos de los
externos.
7. Cadena de valor  Anglisis cliente interno ydiente externc

8. Metodologias para la revisidny = Registrar los procesbs existentes en la entidad.
analisis de procesos

Documentar los Procedimientos de ia entidad

Asignar y reconocer responsabilidades 2n los
DroCesos.

Mapear la Interrelacion de los procesos.y

9. Analisis de procesos Una vez identificados los procesos actuales, la
entidad deberd analizarlos, evaluarlos vy
proponer los cambios que considere
pertinentes mejorar la eficiencia vy eficacia de
los bienes o servicios.

VALIDACION DE 10. Validacion de los procesoy Documentar y caracterizar los procesos v

LA INFORMACION | Procedimientos procedimientos de la entidad territorial que han
sido idertificados.

Validacién operativa (se realiza con los
servidores plblicos que gjecutan el proceso o
procedim lemo)

Validacién Formal (Se realiza con los lideres
de proceso de las areas involucradas con el
objetivo formalizar el Manual de Procesos y
Procedimientos).

Elaboracion del Mapa de Procesos

0. DOCUMENTOS TECNICOS ADICIONALES

Documentos anexos derivados del proceso v lo que hacen parte de la estructuracidn del proyecto,
los cuales se presentaron para su viabilizacién v aprcbacién por parte del muni icipio

En constancia, se fiW&d sgernes-deseptiembre de 2025.
/7/// ‘ .
e T RES %@ ERO ,VANEGA%

B - * 6;{/’”« /
Proyecto: Oficina de contratacion —




