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Capitulo 1

Introduccién

Los intereses contrapuestos en relacion con el manejo, uso, utilizacion y
aprovechamiento de los recursos publicos son fundamentales para el desarrollo
de las actividades propuestas por la direccion de consulta previa (DANCP), para
la atencion de las comunidades a lo largo del territorio nacional.

El ejercicio de la subdireccion corporativa tiene como objeto general, dirigir y
orientar el desarrollo de los planes, programas y proyectos corporativos para la
Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta Previa, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales, con criterios de transparencia, oportunidad vy
eficiencia. (Resolucion 0133 del 06 de febrero de 2020). (MINISTERIO DEL
INTERIOR, 2020)

Por consiguiente, el trabajo que se viene adelantando como practica de grado,
dentro de la subdireccion corporativa DANCP, como objetivo general es verificar
y controlar los procesos administrativos asociados al tramite de las comisiones
de servicio y el reconocimiento y pago de los viaticos y gastos de viaje a los
funcionarios o contratistas de la Direccion Nacional de Consulta Previa, de
conformidad con los procedimientos, politicas y normas vigentes, y proponer un
plan de mejora o fortalecimiento al proceso. En ese sentido, los alcances que se
van evidenciando en el proceso, demuestran algunas falencias en la planeacion
y estrategia en cuanto a la politica de austeridad trazada por el gobierno
nacional, es notoria la desarticulacién con la misionalidad de la entidad.

Cabe resaltar que la falta de capacitacion a cada uno de los colaboradores
frente a los procesos administrativos, que conllevan a retrasos y en algunas
ocasiones a la cancelaciébn de reuniones programadas con las comunidades,
afectando asi los indicadores de atencion, que generan conflictos entre las
comunidades y la entidad.



Capitulo 2
Fases y metodologia de la practica administrativa
Mes De noviembre y diciembre 2022
Objetivo 1

Determinar las estrategias del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion que se
deben implementar para mejora, en la demora de la entrega de las comisiones,
reconocimiento de viaticos, gastos de viaje y reembolsos de conformidad a las
necesidades institucionales.

Tareas realizadas

1. Se realizaron cuatro capacitaciones durante la practica a los funcionarios y
contratistas, con el fin de dar solucion a los errores frecuentes que se cometen
sobre las solicitudes relacionadas con el procedimiento de reconocimiento de
viaticos y gastos de viaje, de acuerdo con los lineamientos establecidos, con el
fin de garantizar las normas y decretos establecidos para una mayor eficacia en
los procesos administrativos, de acuerdo a los siguientes puntos:

» Decreto de Austeridad 397 del 17 de marzo de 2022: Articulos 6,7, y 8
(Prelacion de encuentros virtuales, suministro de tiquetes en clase
econdmica, reducciéon de gastos de viaticos). (Ministerio de Hacienda y
crédito Publico, 2022)

* Resolucion 1460 del 15 de septiembre de 2021, por el cual se reglamenta
el tramite interno de las comisiones de servicio: define conceptos,
tiempos, requisitos, procedimiento, prohibiciones, etc. (Ministerio del
Interior, 2021)

+ CIR2020-000000145-SEC-4000: Se adhiere al decreto de austeridad del
gasto del 2020, fijja tiempo de legalizacion, por temas de pandemia,
incrementa porcentaje de reconocimiento de viaticos.

Las capacitaciones fueron realizadas a un promedio de 50 personas, entre
contratistas y funcionarios.



ANEXO 1

FALENCIAS AVANCE RESULTADOS

v Alunque continan | v/ Las capacitaciones | Con el apoyo de las

algunas : T -
; : ron r ir | itacion logr

Inconsistencias al ayudaron a reducir los capac_taco es se logro
cometer los mismos | errores frecuentes, | reducir en un 60% los
errores  establecidos | generando un impacto | errores frecuentes, los
en  la  primera | ,,gjtivo en la | cuales entorpecian y
capacitacion, sin .
embargo, las | planificacion trazada por | retrasaban los procesos
capacitaciones  han | las directivas. administrativos.
dado el resultado

obtenido, pues ya un
60% de los
contratistas y

funcionarios realizan
bien la funcion.
v' Especificar en la

agenda las acciones
y/o actividades que se
desarrollaran cada
uno de los dias de la
mismas, posibles
asistentes y lugares.
Si existen
desplazamientos en
zonas complejas,
especificar detalles y
tiempo de recorrido
para justificar los dias
de comision que se
estan solicitando.

v' Tanto contratistas,
como funcionarios, con
el apoyo de los gestores
y coordinadores, se
vieron beneficiados, ya
que sSus pagos se
legalizaron en los tres
dias establecidos por la
norma.




v Los formatos de

agenda y anexo 7

deberéan estar

firmados por el (la)
subdirector(a) que
aprueba la comision.

No es necesario que

estos documentos

sean firmados por el
comisionado.

v La agenda debe
especificar si los
gastos terrestres
son cubiertos por
el ejecutor de
proyecto y otra
entidad.

v  En el Anexo 7
debe estar con el
nombre y la firma
del superior
inmediato.




Objetivo 2

Revisar los soportes de las comisiones y autorizaciones de viaje para tramitar la
legalizacion de los funcionarios y contratistas de conformidad con los
procedimientos definidos.

Tareas realizadas

1. Se llevaron a cabo los registros, controles y estadisticas sobre las
comisiones y autorizaciones de viaje de los meses de noviembre y
diciembre; y asi determinar los avances y planes trazados por la
direccion, segun la resolucion 1460 del 15 de septiembre de 2021, la cual
reglamenta los tramites internos.

2. Se realiz6 la verificacion de los 45 formatos de programacion de comisiones,
entre los meses de noviembre y diciembre: Anexo 7, Agenda, Soportes que
originan la Comisién de Servicios.

ANEXO 3

Registrar Solicitud X

General Trayectos Agenda Liquidacin Trazabilidad

Documento Comentarios

Ver Documento C-15394-202208202138465385.pdf AGENDA
Ver Documents C-15394-202208202128590786.pdf ANBXO T

Ver Documento C-15394-202208202139114486.pdf SOPORTE

Descripeién General Agenda: | No se requiere gastos de desplazamiento terrestre.




3. Se llevo el control de las 45 comisiones que justifican las solicitudes de los
recursos para los gastos de transporte que deberan especificar los trayectos
adicionales requeridos, de los meses de noviembre y diciembre.

ANEXO 4
mj‘ [E ] .n- '
FALENCIAS AVANCE RESULTADOS
v El mal | v" Con la revision de las | v' Con la revision de las

diligenciamiento de los
formatos se ha reducido

en un 60% de las
comisiones revisadas.
v No se tenia en
cuenta la tabla de
valores aproximados
para el concepto del

traslado de transporte
terrestre, a partir de las
capacitaciones
realizadas
mensualmente se ha
logrado que esto se
cumpla.

45 comisiones se logra
llevar el control y la
verificacion de los
documentos para que
subsanen de manera

inmediata los errores
gue se cometen.

v Se continué la
orientacion a los
contratistas y
funcionarios dando

apoyo Yy respaldo a los
tramites.
v Se
comisiones,
cuales
presentaron
minimos  que

revisaron 45
de las
algunas
errores
fueron

45 comisiones se logré
retroalimentar a los
contratistas,
funcionarios y gestores
de cada subdireccion, lo
gue llevo a reducir en un
60% la devolucién de
formatos.

v Genero un impacto
positivo en la reduccion
de gastos en el
transporte terrestre, y se
articula a la politica de
austeridad del Gobierno

Nacional.
v"  Las 45 comisiones
fueron pagas y

tramitadas a tiempo.




subsanados en la
marcha del proceso.

v' Se realizé dentro de
los tres (3) dias habiles
la finalizacion de la
comision, se revisd y se
aprobo el informe
ejecutivo de la comision
del desplazamiento
presentado y la
verificacion detallada de
la documentacion que
sirve de soporte para el
trdmite de cumplido de
comision.

v El comisionado
registro en el Sistema
INTEGRA el Informe
ejecutivo de la Comision
y la Informacion real de

como se realizo,
incluyendo todos los
documentos.




Objetivo 3

Apoyar en la elaboracion, del seguimiento y el control de las actividades
administrativas y financieras.

Tareas realizadas

1. Se realiz6 el apoyo a la verificacion y revision de 140 cuentas de cobro,
de los meses de noviembre y diciembre, gestionando el tramite
respectivo para el pago de honorarios.

ANEXO 5

Excel 2022 def SEGUIMIENTO CUENTAS DE COBRO - Guardado O Buscar (Alt + Q) @ Cesar Eduardo Ara.
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2. Se realiz6 un informe detallado de las personas con retrasos en el envio
de sus cuentas de cobro, solicitado por la subdireccion corporativa.

ANEXO 6

£ Buscar (Alt + Q)

Archivo Inicio  Insartar re a Revisar  Vista  Ayuda  Tabla ) Comentarios PATE R -~ Compartic -

Qv PEv ¥ N K S5 o [EvSv fv O B

Total

TERMINADO VIGENTE general

NO SE HA RECIBIDO 15 1
OBUGADA 2 1 3
PAGADA 12 2 u
RADICADA

FINANCIERA i 2 6
O SE HA RECIBIDD 5 s
CRUGADA s 5
PAGADA 3 3
PTE CORRECCIGN 1 1
RADICADA

FINANCIERA 1 51 s2
PTE RADICAR

FINANCIERA 1 1

Total general 3 74 106

TERMINADO VIGENTE general




FALENCIAS

AVANCE

RESULTADOS

v Existen fechas
establecidas para la
radicacion y revision de
las cuentas de cobro,
estipuladas por parte de
Financiera, las cuales
no se estaban
cumpliendo a cabalidad
por parte de los
contratistas, generando
demora en los tramites
de pago.

v' Al realizar el informe
se evidencia que los
retrasos y acumulacién
de las cuentas de cobro,
gue no eran radicadas,
afectaban la ejecucién
del presupuesto
mensual dadas por el
plan trazado por Ia
direccion.

v De acuerdo a la
reorganizacion en la
radicacién de las
cuentas de cobro en los
meses de noviembre y
diciembre, se logré que
las 140 cuentas fueran
radicadas a tiempo.

v" De acuerdo a los
lineamientos

establecidos por
financiera, los

subdirectores
atendieron a cabalidad
la subsanacion en los
errores de los formatos
y los tiempos de
entrega.

Las 140 cuentas de
cobro revisadas en los
meses de noviembre y
diciembre evidenciaron
solo un 20% en el
margen de error en los
formatos, aun asi, se
logré la subsanacion y
tramité correspondiente
en las fechas
establecidas.

Se logré llevar a cabo el
presupuesto  planeado
desde la direccién para
los meses de noviembre
y diciembre.
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Objetivo 4

Implementar las mejoras en el control del gasto de comisiones y viticos.

Tareas realizadas

1. Realizar el seguimiento y control del cumplimiento de la resolucién 1460
del 15 de septiembre de 2021, la cual reglamenta el tramite interno de las
comisiones del servicio, pago de viaticos, gastos de desplazamiento y
gastos de viaje en el ministerio del interior, para cumplir a cabalidad esta
tarea se han realizado capacitaciones coordinadas con los gestores de
cada dependencia, realizando informes que retroalimentan a cada
subdirector logrando identificar a tiempo las falencias y asi subsanar y
mejorar los tramites administrativos. Gracias a la intervencion que se ha
venido dando desde el mes de septiembre hasta diciembre, se evidencié
una mejora de un 60% en los objetivos trazados en la practica. (se
evidencia en las fotografias de los objetivos anteriores.
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Capitulo 3
Resultados

En el presente informe damos a conocer los resultados obtenidos en el tiempo
de duracion de la practica profesional realizada en el Ministerio del Interior,
especificamente en la Subdireccion Corporativa financiera, quien tiene como
objeto general, dirigir y orientar el desarrollo de los planes, programas y
proyectos corporativos para la Direccion de la Autoridad Nacional de Consulta
Previa, para el cumplimiento de los objetivos institucionales, con criterios de
transparencia, oportunidad y eficiencia. (Resolucion 0133 del 06 de febrero de
2020). (MINISTERIO DEL INTERIOR, 2020).

Como objetivo principal de la practica dentro de la subdireccién corporativa
DANCP, es verificar y controlar los procesos administrativos asociados al tramite
de las comisiones de servicio y el reconocimiento y pago de los viaticos y gastos
de viaje a los funcionarios o contratistas de la Direccion Nacional de Consulta
Previa, de conformidad con los procedimientos, politicas y normas vigentes, y
proponer un plan de mejora o fortalecimiento al proceso, para lo cual se tomaron
los informes de cuenta de resultados de gestion obtenidos por la subdireccién en
los meses de septiembre a diciembre, ya que en ellos analizamos los avances
positivos que se obtuvieron en el proceso de comisiones y cuentas de cobro.
Estos informes se presentan en el comportamiento de los indicadores y metas
establecidas por la Subdireccion, de acuerdo a las perspectivas y objetivos
planteados en el plan estratégico y las directrices del plan anual de gastos.

En primer lugar, de acuerdo a la norma y segun la Resolucion 1460 del 15 de
septiembre de 2021, la cual reglamenta el trdmite interno de las comisiones y
viaticos, se realizaron capacitaciones mensuales durante los 4 meses de la
practica de grado, y las cuales al finalizar la practica se evidenciaron mejoras en
los tramites administrativos, que lograron reducir tiempos y gastos, logrando una
reduccién del 60% en cuanto a los errores frecuentes que cometian los
funcionarios y contratistas, no se logra el 100% de la reduccién de las falencias
debido al constante cambio de contratistas que generaron un retroceso al tener
gue capacitar desde 0 y empezar un proceso de acompafiamiento individual,
aun asi las capacitaciones lograron su objetivo y permitieron disminuir los
retrasos en este proceso.

Por otro lado, se logré bajo el conocimiento de las politicas de austeridad, y con
un control y verificacion constante, que se garantizara una transparencia en el
manejo de los recursos destinados a la entidad, orientdndola a su propdsito
fundamental y evitando retrasos innecesarios que acarreaban costos y gastos
demas a la entidad.
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Con el proceso de las capacitaciones también se logré subsanar los errores en
las cuentas de cobro que retrasaban la operatividad administrativa, asi se logré
evidenciar una disminucion del 80% de los errores y agilizar estos tramites de
una manera mas eficiente logrando afectar menos los presupuestos trazados por
la subdireccion.
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CONCLUSIONES

Para esta ultima etapa, el proceso de aprendizaje en cuanto a cada uno de los
objetivos trazados, evidencian los grandes retos de la administracion publica, es
necesario la captura, analisis y uso de informacion para la toma de decisiones,
gue genera transformaciones, para esto es necesario y tal como se evidencia en
el primer objetivo capacitar a los colaboradores en cuanto a las politicas
institucionales, del direccionamiento estratégico y la planeacién, de los procesos
de operacion y de su rol fundamental dentro de la entidad. Uno de los grandes
retos establecidos como practicante, es generar altos indices de productividad y
cumplimiento de resultados. El aprendizaje adquirido ayud6 a fortalecer ese
conocimiento tedrico bajo el sistema de gestion, el cual se articula con el sistema
de control interno MIPG esto contribuyé no solo a mejor los procesos en la
entidad, sino que también fue de gran ayuda para entender los procesos tal y
como la norma lo exige.

De acuerdo a la norma y segun la Resolucion 1460 del 15 de septiembre de
2021, la cual reglamenta el trdmite interno de las comisiones y viaticos, se puede
evidenciar mejoras en los trdmites administrativos, reduciendo tiempos y gastos,
los cuales tienen una asimetria con el plan trazado mensualmente. El
aprendizaje adquirido ayudé a fortalecer ese conocimiento tedrico bajo el
sistema de gestidn, el cual se articula con el sistema de control interno, tal y
como lo orienta el modelo integrado de planeacién y gestién MIPG, lo que ha
ayudado a que los procesos administrativos tuvieran una reduccion del 60% en
cuanto a los errores que los funcionarios y contratistas frecuentaban, el objetivo
trazado con las capacitaciones era reducir el 100% de tales falencias, pero lo
gue entorpecio, no llegar a la meta fue el cambio constante de los contratistas,
generaba un retroceso, ya que se debia capacitar desde 0 y entrar en un
proceso de acompafiamiento.

Otro de los logros que se realiz6 fue bajo el conocimiento de las politicas de
austeridad, es el trabajo realizado en el control y registro de verificacion, que han
ayudado significativamente a que esta politica del Gobierno Nacional garantice
una transparencia en el manejo de los recursos destinados a la entidad, esto ha
servido para fortalecer mis conocimientos en la toma de decisiones, orientando
el propésito fundamental de la entidad, generando valor a lo publico.

Dentro del analisis expuesto en todo el proceso de las practicas, se evidencia
gue los contratistas de la entidad siguen cometiendo los mismos errores en los
formatos de sus cuentas, lo que retrasa la operatividad administrativa. Con el
proceso de las capacitaciones mensuales se evidencid una disminucion
sustancial en este proceso, y se ha logrado que en un 80% se agilicen los
tramites de las cuentas de cobro, sin embargo, sigue existiendo una falencia en
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este proceso y se requiere mas compromiso por parte de los coordinadores, que
son el primer filtro para la reduccion en estos procesos, cabe resaltar que el
objetivo trazado por parte de la subdireccién, era corregir al 100% los errores,
pero el cambio constante de los contratistas, llevaron a que este objetivo no se
lograra a cabalidad, pero de igual forma el proceso llevado en la practica logro
afectar menos los presupuestos trazados por la subdireccion.

Por otra parte, uno de los logros obtenidos como practicante fue fortalecer los
procesos administrativos de los cuales se puede evidenciar y demostrar las
falencias que entorpecen los tramites administrativos, los cuales generan
retrasos, gastos y una mala practica por no estar en armonia con la
normatividad. El control y la verificacion, junto con la sistematizacion, fueron de
gran apoyo, contribuyendo a las politicas de austeridad trazadas por el gobierno
nacional, el cual para mi objetivos personales logre aportar en algunos cambios
y asi controlar aun mejor los recursos publicos.

Finalmente, el proceso con la entidad y la sincronia con las herramientas que
nos proporciona el modelo integrado de planeacion y gestion MIPG, ha llevado a
fortalecer las politicas institucionales, del direccionamiento estratégico y la
planeacion. Los objetivos que se trazaron se ejecutaron de tal manera que se
redujo significantemente las falencias articulando las normas y estrategias y
mejorando los procesos, es de gran satisfaccion obtener resultados que llevan a
los cambios y los cuales llevaron a generar sentido de pertenencia mejorando
las relaciones entre los funcionarios, gracias a que la adaptacién a los nuevos
lineamientos, género menos retrasos en sus pagos de viaticos, y en el caso de
los contratistas su pago de honorarios, en cada uno de los objetivos se puede
evidenciar de manera general los resultados obtenidos y la importancia de mi
practica y de los procesos de operacion y su rol fundamental dentro de la
entidad.
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