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INTRODUCCION

El presente informe, tiene como proposito dar cuenta del cumplimiento de los
objetivos propuestos en el desarrollo de la practica administrativa en mi condicion
de estudiante de Administracion Pablica de la Escuela Superior de Administracion
Publica “ESAP”; la cual hace parte del proceso formativo y constituye un requisito
para la obtencion del titulo profesional, en el marco del Acuerdo 002 del 06 de agosto
2018, y entre otras busca el fortalecimiento de habilidades y destrezas en el campo

profesional.

Por ello, desde la ESAP, a partir de un plan de trabajo previamente concertado;
fueron definidos unos entregables, tendientes a fortalecer desde aspectos técnicos y
administrativos los procesos de contratacién publica en sus diferentes etapas
“precontractual, contractual y poscontractual”; asi como su seguimiento en Ivan
Dario GOmez Lee SAS. Por cuanto la practica administrativa se desarrolla en el
marco de elaboracion, disefio, seguimiento y gestion, brindando apoyo al area
administrativa de la empresa; en el cumplimiento de las obligaciones contractuales
adquiridas, y de manera previa en el proceso precontractual, garantizando respuesta
oportuna a los requerimientos realizados por los clientes y redireccionando aquellos

que al no ser de su competencia no pueden ser gestionados.

La importancia de la optimizacién en el proceso de contratacidon, es un aspecto
fundamental en aras de lograr la eficiencia de la gestion administrativa. Mi
participacidon activa como estudiante en los diferentes procesos de contratacion
encomendados, contribuyé en el desarrollo de estrategias y herramientas que son

un insumo importante en la estandarizacion de procesos.
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I. ANTECEDENTES
IVAN DARIO GOMEZ LEE

Abogado de la Universidad Externado de Colombia. Especialista en Derecho
Administrativo. Doctor summa cum laude de la misma universidad con su tesis
sobre seguridad juridica. Autor de publicaciones relacionadas con asuntos
contractuales, mecanismos alternativos de solucion de conflictos, seguridad juridica,
responsabilidad y control fiscal y disciplinario. Exauditor general de la Republica y
exprocurador delegado para la Conciliacion Administrativa. Arbitro Lista A del
Centro de Arbitraje y Conciliacion de la CCB. Conjuez de la Corte Constitucional y
del Tribunal Administrativo de Cundinamarca Seccién Primera. Socio de la firma
Gbémez Lee, Fundador de I-LEE innovacion legal con estrategias y estabilidad.
Director de la Maestria en Alta Gerencia de los Recursos Publicos de la Universidad

Externado de Colombia.

La firma Ivan Dario Gomez Lee SAS fue constituida el 15 de febrero de 2021, la cual,
afianzada en la expertiz de su representante legal, se ha venido consolidando como
una firma altamente especializada en las siguientes dreas de acompanamiento

profesional:

Anticorrupcion y compliance para prevenir dafio antijuridico
Litigio administrativo y derecho publico

Arbitraje, conciliacion y amigable composicion

Acciones populares gestion o defensa juridica

Asesoria en Contratacion Publica y Privada

AN LI

Control Fiscal, Gerencia y Auditoria La Escuela Superior de Administracion
Publica

La ESAP tiene como objeto la formacion, investigacion y extension académica en el
campo de la administracion publica y el gobierno, en el contexto de la educacién
superior universitaria, la gestién del conocimiento y al apoyo técnico a las distintas
instancias del Estado; la investigacion, innovacion y creaciéon en el campo de la
Administracion Puablica y el gobierno como centro de gestién académico para la
asistencia técnica nacional y territorial; asi como induccion, asesoria, consultoria,
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capacitacion, acompanamiento y asistencia a los gobiernos en la organizacion,
gestion y operacion de lo publico que propendan la transformacion del Estado y la
administracion publica, con el fin de apoyar el cumplimiento de los fines del Estado’.
Lo anterior para completar en el proceso teorico practico y da origen al proceso de

practica administrativa desarrollado.

IL. OBJETIVOS DE LA PRACTICA ADMINISTRATIVA

Objetivo general: Apoyar actividades orientadas a elaboracion, disefo, gestion y
seguimiento referentes al proceso de contratacion de la empresa, que permitan a la
misma cumplir a cabalidad con su objeto misional y los cuales serviran de insumo a
la gerencia, para la toma de decisiones desde el 1 de febrero hasta el 30 de junio de
2024.

Objetivos especificos

2.1.Sugerir a la gerencia medidas para agilizar y simplificar los procedimientos de

contratacion.

2.2.Elaborar y disefiar una base de datos que permita el reporte de las novedades
derivadas del cumplimiento de las obligaciones contractuales de cada contrato

analizado.

2.3.Realizar gestion y seguimiento a los procesos de contratacion adelantados por la

organizacion durante el término de la practica.

2.4 Radicar las cuentas de cobro de los contratos asignados de manera mensual, con

corte al 25 de cada mes y realizar seguimiento al pago de las mismas.

1 Tomado de: Decreto 164 de 2021, Articulo 2 https://www.esap.edu.co/inicio/esap/que-es-la-esap/
5114
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Los productos definidos para aprobacion de la practica administrativa son los

siguientes:

Entregables

Fechas de entrega

Documento Word que contiene las
sugerencias para agilizar y simplificar

los procedimientos de contratacion.

30 de Junio

Excel disenado que sirva de insumo
para el reporte de las novedades
derivadas del cumplimiento de las
obligaciones contractuales de cada

contrato.

30 de Junio

Documento en Excel en donde, se
relacione en un listado los procesos de
contratacion adelantados por la
organizacion y el estatus del contrato

durante el término de la practica.

30 de Junio

Documento en excel referente a la
radicacion de cuentas, en el cual, se
evidencie el seguimiento realizado a los

contratos asignados durante la practica.

30 de Junio

Documento en excel referente a la
radicacion de cuentas, en el cual, se
evidencie el seguimiento realizado a los

contratos asignados durante la practica.

30 de Junio
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IV. GESTION DEL CONOCIMIENTO

Para el adecuado cumplimiento y elaboracion del entregable “Sugerencias para
agilizar y simplificar los procedimientos de contratacion”, se realizé un

reconocimiento en los sistemas de informacion que a continuacion se enlistan:

. Correo corporativo: Gmail

Sistema de seguimiento de actividades diarias: Asana
Cuadro de Excel para seguimiento de facturacion: Drive
Almacenamiento de informacion: OneDrive

N e

Durante este reconocimiento, se logré identificar una oportunidad de mejora frente
a la homogenizacion de un ecosistema de seguimiento y almacenamiento de la
informacion, puesto que, al no existir uniformidad en los sistemas de informacion,
se genera un desgaste administrativo en la buisqueda de documentos para dar
respuesta oportuna a los requerimientos de los clientes y al interior de la firma; lo

cual disminuye la eficiencia, eficacia y efectividad de la empresa.

De comun acuerdo, el equipo de trabajo realiz6 propuesta al gerente de la firma, la
cual consistié en adquirir Microsoft Office 365, ello teniendo en cuenta que ofrece
alternativas para el seguimiento, almacenamiento y herramientas integrales, que
permiten a la firma homogenizar y tener mecanismos que una vez estandarizados
los sistemas de informacion permiten optimizar tiempo, y la propuesta fue

aprobada.

Se socializé con la gerencia la necesidad de estandarizacién de procesos, asi como,
un informe dentro del cual se enmarcan los hitos principales de la optimizacion del
proceso de contratacion en sus diferentes etapas, por lo anterior, finalmente se dan

unas recomendaciones.
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V.  GESTION DE IMPLEMENTACION

En el marco del desarrollo de la practica administrativa, se puso en marcha el nuevo
mecanismo de seguimiento de Microsoft Office denominado “Planner”? en el cual
se acordo realizar un esquema de seguimiento contractual; a fin de determinar por
medio de actividades de impulso, el desarrollo y cumplimiento de las obligaciones
contraidas. Dicha herramienta se proyectdé para el reporte de acciones de
mejoramiento constante frente a los contratos vigentes, en aras de mantener con la

supervision, una interaccion y acompafamiento permanente.

Las herramientas de excel fueron disefiadas de tal forma, que permita identificar
alertas de manera temprana y tomar acciones de caracter oportuno. Durante el
desarrollo de la préctica, se realizéd acompanamiento a reuniones y derivado de ello
fueron elevadas las actas o ayudas de memorias necesarias como soporte de la

ejecucion de los contratos.

VI RECOMENDACIONES:

Una vez culminada mi practica, y de acuerdo al analisis realizado, me permito poner en

consideracion la implementacion de recomendaciones en las etapas de contratacion asi:

Etapa precontractual:

1. Designacion de un profesional (abogado) para elaborar la propuesta y éste se
encargue de hacer seguimiento, ajustes a la propuesta, es decir, delegacion.
2. Mantener el formato de Excel actualizado con los posibles clientes en el cuadro

denominado “Seguimiento propuestas Gomez Lee SAS”>.

2 Microsoft Planner es una herramienta de administracion de tareas intuitiva y colaborativa que
permite a los usuarios planear, administrar y completar iniciativas basadas en tareas. Los usuarios
asignan y administran tareas en un panel Kanban mediante tarjetas de tareas que pueden rellenar
con diversa informacién importante del plan como fechas de vencimiento, estado, listas de
comprobacion, etiquetas y archivos adjuntos. Planner se integra con varias soluciones de Microsoft
incluido Microsoft Teams. Como herramienta basada en web, Planner es accesible desde cualquier
lugar y esta disponible como una aplicacién movil para iOS y Android.

3 Anexo 1. “Seguimiento propuestas Gémez Lee S.A.S.”.
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3. Se sugiere el reporte semanal del profesional designado a la gerencia en la
gestion de seguimiento efectuada al cliente, hasta obtener una respuesta
definitiva que puede derivar en la aprobacién o rechazo de la propuesta

enviada.
Etapa contractual:

1. El abogado responsable, se encargara de diligenciar las actividades
mensuales conforme a cada obligacion contractual, asi mismo, el auxiliar
administrativo se encargard de velar por el diligenciamiento de los otros
campos de informacion y verificar que mensualmente este actualizado
(Anexo 2).

2. Establecer que obligaciones pueden requerir impulso juridico, de acuerdo
con la gestion del mes correspondiente, minimo una semana antes de
finalizar el corte de cierre de facturacidén de cada cliente; para ello, se debe
mantener actualizada de manera permanente las entregas y acciones en el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, el abogado responsable sera
quien se encargué de realizar el reporte oportuno (Anexo 2).

3. Diligenciar los anexos como complemento de cada obligacién contractual,
para el periodo del informe correspondiente y en caso de que el documento
tenga reserva manifestarlo en el campo respectivo.

4. Mantener el OneDrive de cada cliente con la informacion trabajada durante
el contrato, ello fortalecera el sistema documental y permitira dar respuesta

oportuna a un eventual requerimiento del cliente.
Etapa poscontractual:
1. Asegurar la firma del acta de finalizacion de contrato.
2. Solicitar certificado de experiencia respectivo con la informacién inherente al

contrato (fecha de inicio, fecha de finalizacién, objeto, obligaciones

especificas, valor).
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VII. CONCLUSIONES

Como estudiante de Administracion Pablica, la Escuela Superior de Administracion Publica
me brind6 herramientas tedricas a lo largo del proceso formativo que, con la practica
administrativa fueron reforzadas y complementadas; logrando el desarrollo a cabalidad de
las tareas encomendadas. A partir de la practica administrativa, logré afianzar el
conocimiento adquirido y desarrollar competencias profesionales como la comunicacion, el
trabajo en equipo, la resoluciéon de problemas; asi como habilidades tendientes a la
adaptabilidad, mantener una comunicacion asertiva y manejo emocional; e incluso ha
despertado en mi intereses en otros campos de innovacion que se han abierto, como lo son:

el legal design* y los mecanismos de solucion de conflictos®.

La implementacion de las etapas del proceso administrativo incluye planeacion,
organizacion, direccion y control y desde esta vision orienté el disefio y elaboracion de las
herramientas entregadas a la empresa, ya que si bien, hay lideres innatos dentro de ella, la
estandarizacion de procesos y herramientas permiten una hoja de ruta diaria para el

cumplimiento a satisfaccion del objetivo misional de la empresa.

Desde la contratacion publica, me permitio explorar en diferentes regimenes de
contratacion, asi como conocer de cerca el aplicativo SECOP II como herramienta de
contratacion y seguimiento; el Sistema de Rendicion Electrénica de la Cuenta e Informes -
SIRECI - la cual es una herramienta fundamental para la transparencia y el control fiscal en
Colombia; es utilizado por entidades ptblicas y particulares para rendir cuentas e informes
a la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 042
de 2020.

Desde mi punto de vista, se aportd a la empresa y contribui en la respuesta efectiva a asuntos
administrativos, que solian ser desgastantes y demandantes en términos de tiempo, asi
mismo, hemos dado pasos en miras al fortalecimiento de herramientas que permitan la
fluidez en la comunicacion y manejo de documentos, lo cual permite la consulta en tiempo

real de cualquier miembro de la organizacion.

4 Legal design: surgio6 en la Universidad de Standford, asi como en los paises del norte de Europa y
consiste en unir el Derecho con el Disefio, lo que permite a los seres humanos entender el lenguaje
juridico desde una perspectiva mucho mas coloquial.

5 Es una herramienta que brinda a las personas varias opciones para resolver disputas por su cuenta
o con la ayuda de un tercero sin acudir a los tribunales.
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Por ultimo, pero no menos importante agradezco a la Escuela Superior de Administracién
Publica, por forjar una profesional integral, a partir de mi proceso formativo he planteado
reflexiones que han construido en mi, la necesidad imperativa de las entidades de
profesionales cualificados, forjados en valores, que actien con transparencia y contundencia
cuando es necesario. Una mirada en el tiempo llena mi corazén de inmensa gratitud, al
finalizar la etapa universitaria que en algin momento alcance a ver tan lejana y distante; al
llegar a una ciudad desconocida, la ESAP me dijo una acogida y me permiti6 relacionarme
con personas y profesionales que; a partir de debates, reflexiones en el corredor e incluso un
café luego de una jornada extenuante motivaban diariamente la finalizacion de la etapa

académica.

Agradezco a mi familia la motivacion constante y el apoyo brindado para finalizar esta
maravillosa etapa; asi mismo a Ivan Dario Gémez Lee por la oportunidad de fortalecer y
complementar los conocimientos adquiridos, quienes me dieron una gran acogida, lo cual

me permitio el desarrollo a cabalidad de los objetivos planteados.

Finalmente, doy las gracias a mi tutora, la profesora Lida Teresa Monsalve, quien acompand
y orientd de manera muy objetiva este proceso; me invito a ahondar en el mundo de la
contratacidn; asi mismo por su disposicion, me ayudo a construir reflexiones personales y
profesionales que llevé en mi corazon.

VIII. ANEXOS

Anexo 1.

@G(}mcz Lee SEGUIMIENTO PROPUESTAS GOMEZ LEE SAS

ABOGADO FECHA DE ENVIO DE LA TELEFONO DE

ITEM CLIENTE CONTACTO STATUS OBSERVACIONES

RESPONSABLE PROPUESTA CONTACTO

ENVIADA

APROBADA

ENVIADA
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ENVIADA

ENVIADA

ENVIADA

ENVIADA
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ENVIADA

2

ENVIADA
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ENVIADA
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ENVIADA
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W

ENVIADA
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ENVIADA
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ENVIADA

=
=]

ENVIADA

-
)

ENVIADA

Fuente: Elaboracion Propia
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Anexo 2.
@comu Lee REPORTE MENSUAL DE OBLIGACIONES POR CLIENTE
ABOGADO N2 - OBLIGACIONES
INFORME N2 CLIENTE POLIZA ANEXOS OBSERVACIONES
RESPONSABLE CONTRATO CONTRACTUALES
Fecha de
- 1. 1.
expedicidn:
Fecha de 2 2
vencimiento: )
3 3.
. 2, a,
. . Ejm:
1 Felipe Arias Contraloria 2024-132
5. 5.
Garantias:
6. 6.
7 7.
8. 8.
Hojal | Heja2 | Heja2 (2) (&) ]
Fuente: Elaboracion propia
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