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Resumen

Titulo: APOYO JURIDICO A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION Y RECOPILACION DE LAS ALERTAS DOCUMENTALES
EN LA PLATAFORMA SECOP, Y PORTAL WEB DE CONTRATACION.”

Autor: Miller Merchan Murcia™

Palabras Clave: Lista de chequeo, Alerta documental, Medios de contratacion.

Descripcion:

En este trabajo de grado se realiza un estudio y una guia practica informativa, de los aspectos y
protocolos utilizados para realizar el procedimiento de verificacion de documentos requeridos por
la Gobernacion de Santander, como medio de contratacion, presentando a la Direccion
Administrativa y Financiera de la secretaria de Educacion, Con el fin de agilizar la elaboracion de
una lista de chequeo o la organizacion de los archivos contenidos en un medio de contratacion,
utilizando la informacién obtenida de la investigacion de los contratos revisados, practica de
elaboraciones de formatos entregados y aprendizaje de la recopilacion de alertas documentales
presentadas en el proceso de revision, recopilando las mas frecuentes, para presentarlas de manera
mas clara a los que elaboran estos documentos y sean corregidas antes del proceso de revision
agilizando todo el procedimiento al tener un formato claro de como se establecen los parametros de
aceptacion de proyecto de contratacion en materia de educacion y financiamiento de los mismos,
La cual tiene como funcidn verificar, garantizar e informar que los sistemas de control interno sean
aplicados a todo el nivel de la organizacion y gestion de organizacion de la secretaria de educacion
de la gobernacion de Santander, encargada de administrar las politicas y programas de para el
sector educativo, procurando el mejoramiento de la calidad de la educacién en los diferentes

niveles de la region, acorde a las normativas y competencias de la ley de Colombia.

* Trabajo de Grado
* Facultad de ciencias humanas, Escuela de derecho director: Andrés Eduardo Gémez Alarcén Abogado
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Abstract

Title: LEGAL SUPPORT TO THE ADMINISTRATIVE AND FINANCIAL DIRECTORATE OF
THE SECRETARIAT OF EDUCATION AND COLLECTION OF DOCUMENTAL ALERTS
ON THE SECOP PLATFORM, AND CONTRACTING WEB PORTAL."

Authors: Miller Merchan Murcia™

Keyword: Check list, Documentary alert, Means of contracting.

Description:

In this degree work a study and an informative practical guide are carried out, of the aspects and
protocols used to carry out the verification procedure of documents required by the Government of
Santander, as a means of contracting, presenting it to the Administrative and Financial Directorate
of the Secretary of Education, In order to speed up the preparation of a checklist or the organization
of the files contained in a contracting medium, using the information obtained from the
investigation of the revised contracts, practice of elaboration of formats delivered and learning of
the compilation of documentary alerts presented in the review process, compiling the most frequent
ones, to present them more clearly to those who prepare these documents and they are corrected
before the review process, speeding up the entire procedure by having a clear format of how they
are establish the acceptance parameters of the contracting project and n matters of education and
financing thereof, which has the function of verifying, guaranteeing and informing that the internal
control systems are applied at the entire level of the organization and organizational management
of the Secretary of Education of the Santander governorate, Responsible for managing the police
and programs for the education sector, seeking to improve the quality of education at different

levels in the region, according to the regulations and powers of the Colombian law.

* Degree work
** Faculty of Human Sciences, School of Law Director: Andrés Eduardo Gomez Alarcon Lawyer.
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Introduccion
La gobernacién de Santander es la entidad encargada de dirigir y coordinar la
administracion del departamento, para este fin cuenta con varias secretarias que poseen a su vez
con dependencias especializadas para realizar labores especificas. Para la realizacién de las
practicas juridicas fui incorporado en la direccién administrativa y financiera, la cual cuenta con las
siguientes funciones: desarrollo de operaciones, mantenimiento y mejoramiento del sistema

integral de gestion y control en los procesos en los que participa.

Debido a la gran cantidad de solicitudes documentales que requieren tramitacion, derivadas
de los contratos relacionados a la direccion administrativa y financiera de la secretaria de
educacion y las tutelas que deben ser respondidas en el menor tiempo posible previa revision. El
objetivo principal de la practica es brindar el apoyo juridico necesario para reducir las solicitudes
que se encuentran en trdmite y darles un correcto seguimiento a los procesos, mediante los
procedimientos y protocolos establecidos, con el propdsito de dar solucion a los problemas de

estancamientos de proyectos y documentos en tramite de revision.

Para tal fin, nos enfocaremos principalmente en las alertas documentales y los medios
utilizados para facilitar su identificacion, mediante el uso de graficas instructivas, y el manejo de

los formatos de  correccion  digital de la  gobernacion  de  Santander.
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1. Planteamiento del problema.

Todo proyecto de contratacion requiere de cumplir con una serie de requisitos legales y
administrativos para su reconocimiento ante la gobernacion, dichos requerimientos se aportan
mediante documentos, los cuales validan el hecho de que una entidad sea capaz de cumplir las
funciones asignadas en los contratos. No obstante, si los documentos presentan dafos, errores y
factores que impiden su validacion, estas se tramitan a traves del sistema como alertas
documentales. Puesto que dichas alertas se presentan continuamente, se genera un estancamiento
de solicitudes que aumentan el tiempo necesario para la aprobacion de proyectos. El fin de esta
practica juridico social es prestar el apoyo necesario para optimizar el tramite de verificacion de
requisitos documentales y otras solicitudes, mediante el aprendizaje y la incorporacion de los

protocolos.



PRACTICA JURIDICO SOCIAL GOBERNACION DE SANTANDER 12

2. Objetivos

2.1 Objetivo general

Apoyar a la direccién administrativa y financiera de la secretaria de educacion, con la
finalidad de desarrollar un informe a los seguimientos de procesos propios de la organizacion para
su revision, dando como resultado una solucién a los problemas de estancamiento y alertas

documentales.

2.2 Objetivos especificos

e Realizar un informe con los aspectos y protocolos utilizados por la gobernacion al

revisar un contrato en materia de educacién y las tutelas que se presentan en la entidad.

e Generar un informe con las alertas documentales mas frecuentes.

e Crear una guia o manual explicando todas estas alertas documentales dando una
propuesta de desarrollo o solucion para que mejore la eficiencia de las revisiones y
facilitando la creacion de estos contratos mediante un filtro de elaboracion virtual u

otros protocolos.
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3. Metodologia.

Mediante la investigacion documental se seguirdn las sucesivas etapas basadas en el
concepto referido por Andrés Botero en “la investigacion documental es la base metodologica
tradicional de la investigaciéon juridica” teniendo en cuenta su importancia para el mundo

académico:

-Busca posibilitar una investigacion reflexiva- analitica dejando de las acepciones matematicas,

demostraciones empiricas y demas.

-El método documental consiste en la captacion por parte del investigador de datos aparentemente
desconectados, con el fin de que a través del analisis critico se construyan procesos coherentes de
aprehension del fendmeno y de abstraccion discursiva del mismo, para asi valorar o apreciar

nuevas circunstancias.

3.1 Etapa 1: Seleccion del Tema de investigacion:

Se hizo una investigacion del tema mas adecuado para el trabajo de grado y para las
necesidades del cargo que se me otorgo en la direccion administrativa y financiera de la Secretaria
de Educacion, en la cual se me mencion6 después de una breve introduccion del cargo y de sus

funciones la necesidad de los chequeos y de eliminar las alertas documentales.
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3.2 Etapa 2: Delimitacion del Problema de investigacion:

En la investigacion y practica del trabajo el foco principal fue encontrar el medio de
eliminar las posibles alertas documentales que se presentan en los medios de contratacion de la
Gobernacién. Utilizando la recopilacion de algunos de ellos para su andlisis posterior y su forma

de ejemplificarlos.

3.3 Etapa 3: Elaboracion de una Guia de trabajo:

La guia de trabajo fue desarrollada mediante los conceptos de infografia a fin de darle una

presentacion facilmente accesible a las personas que no tienen los conocimientos informaticos ni

documentales adecuados, utilizando una guia informativa y resumida del proceso de verificacion de

documentos, utilizando medios gréaficos y definidos.

3.4 Etapa 4: Establecer un Calendario de actividades:

Se acordd un término primario de acuerdo a los lineamientos de la gobernacion para el

proceso de investigacion.

3.5 Etapa 5 recoleccién de la Informacién:

Se utilizaron las bases documentales, los registros de la gobernacion y las instrucciones

béasicas del cargo de practicante para reunir los documentos necesarios y llevar a cabo la practica
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juridica.

3.6 Etapa 6 Registro en Fichas bibliogréaficas:

Se recopilaron imagenes y anotaciones del cargo las cuales se encuentran incorporadas al

documento como figuras de ilustracion para la realizacion de los informes y de la guia final.

3.7 Etapa 7 Analisis de la informacion:

Se registraron parametros de uso, dependiendo de la importancia del caso este se incluia en

el registro de chequeos del documento final, se analizd cada formato y se dio ejemplo de los

documentos necesarios para uso.

3.8 Etapa 8 Lectura de la Bibliografia:

Se hicieron uso de documentos bibliograficos para entender el funcionamiento de los

protocolos usados por la gobernacion y bajo que norma este es requerido por la entidad.

3.9 Etapa 9 Elaboracién de Fichas de contenido:

Se proceso el informe con todos los contenidos necesarios para el entendimiento de los

protocolos y las fallas presentadas en los archivos a los que se le realizo el proceso de chequeo, en

este caso en particular a los medios de contratacion, sus funciones y documentos.
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3.9.1 Etapa 10 Integracion del Fichero:

Los datos, resimenes y anotaciones fueron integradas a los informes y la guia informativa

como narraciones del proceso de practica llevado a cabo en la direccién administrativa y financiera

de la secretaria de educacion.

3.9.2 Etapa 11 Redaccion del informe final:

Se realizaron dos informes, una guia informativa e introductoria y el trabajo de presentacion

final para validar la informacion presentada en la practica social — juridica que esta consignada en

este documento.

4. Cronograma

ACTIVIDAD

Abril y mayo Junioy Agosto y septiembre
julio
12| 3 (4123 2 3 4

Recopilacion de datos de
protocolos. Mediante el apoyo a
la revision de los contratos de
educacion 'y de tutelasen

infraestructura educativa junto




PRACTICA JURIDICO SOCIAL GOBERNACION DE SANTANDER 17

con el seguimiento de su estado a

la misma division.

Presentacion del primer informe:
Informe de aprendizaje de
protocolos con el
acompanamiento y apoyo
continio a la direccion de

administracion.

Presentacion del segundo
informe:

Listado de alertas documentales
mas comunes en los procesos
contractuales de la secretaria de
educacion de la Gobernacién de

Santander (abril a junio de 2019

Presentacion del tercer informe:
Creacion de guia o manual para
el manejo de las alertas
documentales en materia
contractual de la secretaria de

educacion de la Gobernacion de
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Santander.

5. Informacién sobre la organizacion

5.1 Descripcién de la organizacion o entidad.

La Gobernacion de Santander tiene como mision, ser organismo de direccion, planificacion
y promocién del desarrollo economico, social y ambiental. Cumple funciones de intermediacion y
coordinacion entre el Gobierno Nacional y los municipios de Santander, asi como de apoyo,

complementariedad y subsidiariedad a la gestion local.

El propdsito principal es formar al santandereano idoneo, que se identifiqgue con nuestra
democracia republicana, representativa y participativa; comprometido con los ideales de paz,
convivencia y tolerancia; para que sea agente de cambio personal y social, dentro de los valores de
la santandereanidad, haciendo que su conocimiento sea puesto al servicio de la unicidad y la

diversidad del mundo global, mediante un proceso de educacion constante y permanente.

5.2 Funciones de la oficina de control interno

a) Velar porque los recursos de la organizacién sean administrados bajo los principios de

eficacia, eficiencia y economia.

b) Verificar que el sistema de control interno sea aplicado a nivel de toda la organizacion.
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c) Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional.

d) Revisar y formular recomendaciones, cuando fuere necesario, el cumplimiento de los
procedimientos organizacionales, acorde a criterios de legalidad, eficiencia y eficacia.

e) Informar al sefior Gobernador acerca de las anormalidades presentes en los procedimientos

y que puedan constituirse en barreras para el cumplimiento de las funciones.

5.3 Mision

“Contribuir al crecimiento sostenible de la Secretaria de Educacion del Departamento de
Santander, en tanto es la responsable de garantizar la prestacion del servicio educativo a traves del
acceso y la permanencia de los nifios, nifias y jovenes de cada uno de los municipios no
certificados del Departamento. Esto con una educacion de calidad, eficiencia, equidad e inclusion,

propendiendo por el mejoramiento del nivel de vida de los Santandereanos”

5.4 vision

“En el 2025 el Sistema Educativo en el Departamento de Santander, alcanzara el desarrollo integral
de sus ciudadanos, haciéndolos capaces de potenciar su propio crecimiento y el de la region;
promoviendo espacios de investigacion, innovacion, productividad y competitividad para contribuir

en la edificacion de una sociedad digna, justa, responsable, tolerante, respetuosa y solidaria”.
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6. Marco Referencial

6.1 Marco de antecedentes Juridicos

Las normas que establecieron y guiaron la préctica social y juridica, utilizadas en los procesos de
afiliacion a la entidad y que hacen parte de los principios que rigen a la Gobernacién y sus

direcciones de sus secretarias publicas.

Ley 30 de 1992: establece como fin a las entidades de educacion superior la cooperacion como
menciona su articulo sexto literal g: Promover la unidad nacional, la descentralizacion, la
integracion regional y la cooperacion interinstitucional con miras a que las diversas zonas del pais
dispongan de los recursos humanos y de las tecnologias apropiadas que les permitan atender

adecuadamente sus necesidades.

Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica Ley 80 de 1993: En su articulo
octavo menciona claramente que, adoptaran las medidas necesarias para mantener durante el
desarrollo y ejecucién del contrato, las condiciones técnicas, econdmicas y financieras existentes al
momento de proponer en los casos en que se hubiere realizado licitacion, o de contratar en los
casos de contratacion directa. Para ello utilizaran los mecanismos de ajuste y revision de precios,
acudiran a los procedimientos de revision y correccion de tales mecanismos, si fracasan los

supuestos o hipotesis para la ejecucion.
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Ley 1150 de 2007 Por la cual se establecieron medidas para la eficiencia en la ley 80 de
1993 e implementaron nuevas disposiciones generales sobre la contratacion publica, en su articulo
numero dos establece que la seleccion de modalidades para licitaciones sera concurso de mérito y
contratacion publica mecanismos implementados en dicha practica en la seleccion y verificacion de

documentos.

El decreto 1510 de 2013 por el cual se reglamentan el sistema de compras y contratacion
publica por la cual es guia y define algunos de los puntos del cheque como son los supervisores,
documentos en especificos para cada medio de contratacion fisica y la reglamentacion del Secop
El sistema de compras y contratacion publica, su articulo 19 menciona La Entidad Estatal esta
obligada a publicar en el Secop los Documentos del Proceso y los actos administrativos del Proceso
de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion. Estableciendo como

antecedente de la implementacion de medidas nuevas.

6.2 Marco conceptual:

Contratacion publica: Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de
obligaciones que celebren las Entidades, previstos en el derecho privado o en disposiciones
especiales, o derivados de la autonomia de la voluntad, asi como los que a titulo enunciativo se

definen en esta ley. (Ley 80 de 1993)



PRACTICA JURIDICO SOCIAL GOBERNACION DE SANTANDER 22

La supervision de un contrato estatal: consiste en “el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la
misma entidad estatal cuando no se requieren conocimientos especializados™. El articulo 83 de la
Ley 1474 de 2011 permite que las Entidades Estatales celebren contratos de prestacion de servicios

para apoyar las actividades de supervision de los contratos que suscriben.

Licitacién publica: Se entiende por esta, el procedimiento mediante el cual la entidad estatal
formula al publico una convocatoria para que, en igualdad de condiciones, quienes se encuentren
interesados formulen sus ofertas y entre estas se seleccione la mas favorable para la entidad. (ley

1150 de 2007)

Contratacion directa: Es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal hace conocer a dos
(2) o mas oferentes el objeto y las demés variables de contratacion a fin de que se formulen
propuestas y ofertas, esta modalidad contractual solo procedera en caso de urgencia manifiesta,

contratacion de empréstitos y contratos interadministrativos.

Servidores publicos: Las personas naturales que prestan sus servicios dependientes a los
organismos y entidades de que trata este articulo, con excepcién de las asociaciones y fundaciones
de participacion mixta en las cuales dicha denominacion se predicard exclusivamente de sus
representantes legales y de los funcionarios de los niveles directivo, asesor o ejecutivo 0 sus
equivalentes en quienes se delegue la celebracidn de contratos en representacion de aquéllas. (LEY

80 DE 1993)
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Informacién general: Contiene los datos basicos del contrato y los datos de las partes (Entidad
Estatal y Proveedor), asi como una seccién opcional para agregar la informacion financiera del

Proveedor y por ultimo informacion sobre el objeto del contrato.

Condiciones: En esta seccion del contrato encuentra las condiciones de entrega de los bienes y
servicios contratados y la configuracion financiera del contrato (garantias solicitadas, condiciones

de facturacion y pago, etc.).

Bienes y servicios: Esta seccion es de caracter informativo. Alli podré observar la lista de bienes y

servicios contratados y la oferta econdmica que presento al Proceso de Contratacion.

Documentos del Proveedor: En esta seccion aparecen los documentos que la Entidad Estatal le

haya solicitado al Proveedor para la firma del contrato.

Documentos del contrato: En esta seccion usted encontrard los documentos soporte del contrato

electronico, en particular el clausulado y la fecha limite que tiene para aprobar el contrato.

Informacion presupuestal: En esta seccion usted encuentra la destinacion del gasto de la Entidad,
la fuente de los recursos y el certificado de disponibilidad presupuestal — CDP o vigencias futuras

asociadas al Proceso de Contratacion.

Ejecucion del contrato: Una vez inicia la ejecucién del contrato en esta seccion aparecen los

planes de entrega de los bienes y servicios del contrato; los planes de pago y la opcion para que
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usted cargue las facturas (después de radicarlas en la Entidad Estatal). También puede consultar
documentos de la ejecucion contractual cargados por la Entidad Estatal como los informes de
supervision. Adicionalmente, en esta seccion usted puede cargar informes de actividades y en

general documentos de la ejecucion contractual que la Entidad Estatal le solicite.

Modificaciones: Contiene todas las modificaciones al contrato pactadas entre la Entidad Estatal y

el Proveedor. Cuando el contrato se encuentra en ejecucion esta seccion se desbloquea.

Incumplimientos: En esta seccion aparecen las sanciones o inhabilidades que la Entidad Estatal
le imponga como consecuencia de incumplimientos en el contrato. Estos incumplimientos
quedaran en su perfil del SECOP Il y podran ser consultados por todas las Entidades Estatales

registradas, pero no por los demas Proveedores registrados.

SECORP I: bases de datos independientes desde 2011 hasta 2017. Permite identificar por Entidad

Estatal la modalidad de los procesos, el valor, el objeto, las adiciones, entre otros.

SECOP | - Consolidado: grupo de datos la informacion consolidada del SECOP | desde 2011

hasta 2017.

Plan Anual de Adquisiciones: grupo de datos con la informacion consolidada correspondiente al

valor del Plan Anual de Adquisiciones desde 2014 a 2017 para todas las Entidades Estatales.
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7. Primer informe de la practica

En el primer mes de préctica en apoyo a la division financiera y administrativa de la
secretaria de educacion de la gobernacion de Santander, se me asign6, como primera labor, revisar
las carpetas que contenian los documentos de las tutelas que se presentaron en la entidad
pertenecientes a los municipios no certificados en educacion. Pues la entidad debe aportar el
presupuesto necesario para que se puedan desarrollar actividades propias de la educacién e
infraestructura que la soporta. La razon de esta actividad se debia a que las tutelas presentadas en la
division administrativa y financiera son en mayor medida producto de la necesidad de presupuesto
para la construccion de unidades o locaciones de educativas, como salones de estudios, baterias de
bafio, salas de informatica, entre otras. Lo anterior se evidencia en las 22 acciones constitucionales
revisadas, en cuyo contenido se refiere que los motivos de estas acciones son la ocurrencia de
desastres naturales, fallos de estructura al momento de su construccion y desgastes por el paso del

tiempo.

Como segunda actividad, realice chequeos a los contratos que se presentaban cada mes.

Aproximadamente 20 contratos de transporte escolar del mes de abril y utilicé dos formatos, de los

ocho vigentes, para cada contrato del tipo que le correspondia.

7.1 Actividades realizadas

Las actividades que se me asignaron en el mes de mayo fueron:



PRACTICA JURIDICO SOCIAL GOBERNACION DE SANTANDER 26

= Como primera actividad, en relacion a las 22 tutelas, llevé a cabo el siguiente procedimiento:

1. Instrucciones empleadas:

Se me dieron instrucciones detalladas de como encontrar cada uno de los formatos para la revision
de tutelas y chequeo de contratos: Primero, Buscar en el motor de busqueda la palabra clave:

intranet- gobernacién de Santander-

Figura 1.

Intranet: gobernacion de Santander

A No seguro | intragober.santander.gov.co

{(*<antander

2. en la barra del inicio dar clic en la de “sistemas integrados “, La cual abrird un mapa de procesos
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Figura 2.

Intranet: sistemas integrados

Figura 3.

Intranet: Mapa de procesos

MAPA DE
PROCESOS

TIHLS \'.~ ‘_— "
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3. en este daremos clic en el icono de gestidn educativa:

Figura 4

. Esta a su vez nos dirige a un motor de busqueda interno o histérico de Gnicamente degestion

educativa con todos los documentos de dicha administracion.

4. Procedemos a dar clic en el icono de formatos

Figura 5.

Icono de los formatos.
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5. buscamos el documento en este caso “hoja de control de expediente” una vez descargado e

impreso.

Figura 6.

Hoja de control de expediente.

o
HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTE |

EODIGOINOMBRE
SERIE /SUBSERIE:

Dependencia:

Identificacion del
expedients

[DI;J‘E:;:\A] TIPO DOCUMENTAL FOLIO (5)

Nota: cada documento empleado en la gobernacion tiene instrucciones de su empleo y explicacion

de cada item para su correcto uso.
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INSTRUCTIVO HOJA DE CONTROL

Las entidades del estado deben registrar el ingreso de documentos en los expedientes,
mediante la utilizacion del Formato HOJA DE CONTROL. Los documentos deben ser
ordenados cronoldgicamente de manera que el primer documento sea el que registre la fecha mas
antigua y el altimo el que registre la fecha mas reciente, realizada esta labor se procedera a foliar a
partir del No.1 todo el expediente, consecutivamente. En el caso de existir otra foliacion, ésta se
anulard y quedara como valida la dltima realizada, la cual debe corresponder con la registrada en
el Formato Hoja de Control. Una vez realizado este procedimiento se procedera a diligenciar el

Formato Hojade Control, asi:

CODIGO/ SERIE/ SUBSERIE: Debe consignarse el cddigo y nombre de la serie y subserie que

corresponde al expediente

a) Dependencia: identificar la oficina productora del expediente

b) Identificacion del expediente: Identificar los datos relevantes del expediente Ejemplo: No. Y

tipo de contrato y contratista.

c) Fecha: Debe consignarse la data del documento (dd/mm/aa). Si los documentos
corresponden a anexos de otro principal como el Formato Unico de Hoja de Vida o de

oficio remisorio,deberéa tenerse en cuenta la fecha del documento principal.

d) Tipo Documental: Debe consignarse el nombre del documento asi: Resolucion,
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Certificadode Estudios, Certificado de disponibilidad, entre otros.

e) Folios: Debe consignarse el nimero de folio(s) que corresponde(n) al tipo documental
anotado, por ejemplo: Acta de Posesion (folio 5), o Resolucion (folios 7-9), en el

entendido queel documento posee varios folios.

f) Los Formatos de Hoja de Control se conservan en una carpeta digital, en la cual se abre

un archivo por cada Expediente que se esté actualizando.

g) Una vez se complete la totalidad de los campos establecidos en el Formato, se imprimira

y se archivara en el respectivo expediente.

h) Este Formato debe ser archivado en la parte interna de la solapa derecha de la carpeta
que contiene el expediente y debera actualizarse a medida que se vayan ingresando

nuevos documentos.

6. Se me dan las indicaciones para actualizar cada carpeta y pasar a la digital cada una
de las actividades realizadas por la direccion administrativa y financiera consignada en cada

carpeta de esta forma como seexpone en el siguiente documento.
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7.

Figura 7.

Icono de los formatos.

HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTE |

CODIGO/NOMBRE
SERIE fSUBSERIE: TUTELAS INFRAESTRUCTURA
Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Identificacion del TUTELA RADICADO 2017-00070 ESCUELA RURAL EL DIAMANTE,
expediente RIONEGRO SANTANDER

FECHA
(DDIMMIAA) TIPO DOCUMENTAL FOLIO (S)

OFICIO DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA
SED MILTON SINUCO RUEDA DIRIGIDO A WILSON VICENTE
GONZALEZ ALCALDE MUNICIPAL DE RIONEGRO, SOLICITANDO

10/08/17 QUE SE INFORME AL JUZGADO SEGUNDO PENAL DEL CIRCUITO Folio 1
DE BUCARAMANGA EL INFORME DE VISITA TECNICA REALIZADO
A LA ESCUELA RURAL EL DIAMANTE DEL MUNICIPIO DE
RIONEGRO; BAJO PROCESO FOREST N° 1253960.

OFICIO DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA
SED MILTON SINUCO RUEDA DIRIGIDO A IVETTE LUCIA PINTO
ESCRIBIENTE DEL JUZGADO SEGUNDO PENAL DEL CIRCUITO
DE BUCARAMANGA INFORMANDO QUE SE SOLICITO AL
MUNICIPIO DE RIONEGRO Y AL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
LUIS FRANCISCO PINA INFORMAR LA VISITA TECNICA
REALIZADA A LA ESCUELA RURAL EL DIAMANTE DEL MUNICIPIO
DE RIONEGRO,; BAJO PROCESO FOREST N° 1253960

10/08/17 Folio 2

Adicionalmente se me dio se me asigno la tarea de separar con cddigo las acciones
realizadas por el Asesor Dr SINUCO en cada tutela que estuviera en existencia en la direccién
administrativa y financiera SED. El codigo FOREST es una forma interna de la gobernacion de
consignar el documento digitalmente y encontrarlo para el uso o necesidad de la unidad
juridica de la gobernacion. Para poder ingresar a dicho proceso era necesario el tener usuario y

contrasefia, de igual manera para modificar, subir y eliminar cualquier documento.
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Figura 8

. Buscador de documentos FOREST.

Radicacion de Correspondencia Entrada

Numero de radicado anterior Proceso
W fmpresion Impresora |~/ Copias |~

Datos del Documento

~ Trémite

* Dias de termino Fecha de término =)

* Tipo Documental
* Clasificacién de Ia Informacion

Datos del Remitente
Buscar Entidad o Ciudadano

Nuevo Remitente
Tramites Anteriores
N’ Proceso Tramite TipoDocumental  FechaRad  Area Responsable Rad Inicial Actiidad

<

Datos Gestion
* Medio de Entrada vl Informar a | Agregar

* Area Responsable |+ Funcionario Destino v

Referencia Externa

< Agregar | ¥ Eliminar
Expediente Externo

* No. Folios Archivos Electrénicos Adjuntos Lista Anexos Fisicos Copiar a Tercero

Asunto

Una vez actualizado y revisado que este correctamente diligenciado este se imprimia
y se colocaba al final de la carpeta de la tutela a la que perteneciera. Cada carpeta tiene asignada
un orden especifico que se ve reflejado en el formato a continuacion, el cual lleva consigo una
fecha de inicio y finalizacion para su correspondiente archivo al terminar el proceso. Frente a la

llegada de un nuevo periodo todos los rétulos y carpetas son cambiada para evitar el deterioro de
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las mismas.

Figura 9.

Formato Rotulo diligenciado

Tia oo o

) %44 | EORMATO ROTULO PARA [
CAJAS Y/O CARPETAS

GOBERNACION DE SANTANDER caA

Grupo Gestion Documental
P ORDEN
CODIGO Y NOMBRE DE LA OFICINA:
SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL CONTENIDA: VOLUMEN
FOLIOS
FECHA INICIAL FECHA FINAL
OBSERVACIONES:
TS =% |FORMATO ROTULO PARA
2 CAJAS Y/O CARPETAS |=
bOBERNACION DE SANTANDER CAJA
Grupo Gestion Documental
CODIGO Y NOMBRE D.E LA OFICINA: . . ORDEN
8230 Grupo bienes y servicios secretaria de 20
Educacion
SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL CONTENIDA: VOLUMEN
8230.81.483 Tutelas de Infraestructura 11
educativa
FOLIOS
FECHA INICIAL FECHA FINAL
25/04/2019

OBSERVACIONES: TUTELA RADICADO 2018-0008-00 COLEGIO NUESTRA SENORA DE
FATIMA SEDE F MUNICIPIO DE JORDAN

9. Al finalizar cada carpeta debia revisar si se encontraba activa en el sistema, esto con el fin de

cambiarel rotulo de la carpeta, debido al estado fisico de las carpetas y el cambio de rotulo que
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es con el que semarca la parte delantera de la carpeta su archivo y localizacion, renoveé las 22
carpetas, para ello descargue el formato de rotulo con el proceso anterior y una vez

diligenciado e impreso, las adheri en cada carpeta correspondiente.

La actividad se pudo realizar con normalidad y frente a cualquier duda que se presentara
esta era resuelta por mi supervisor, los documentos de las carpetas fueron actualizados en la
carpeta fisica y digital. Cada carpeta tenia varias actividades sin registrar, ni documentar, pero
ninguna que representara un inconveniente para la direccion administrativa y financiera,
adicionalmente tenia la tarea de revisar el estado fisico de los documentos para que estos no se
dafaran por el movimiento al ser usados y de afadir cualquier documento nuevo, asignandole un

folio y afiadiéndolo a la carpeta.

*  Como segunda actividad, se me asignaron 20 contratos de transporte, relacionadas en un
documento digital de Excel donde se encontraban enumerados los contratos aprobados

del mes, utilice el siguiente procedimiento.

1. Reviso el listado con los contratos del mes.
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Figura 10.

lista de contratos.

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RELACION CONTRATOS SUSCRITOS A MAYO DE 2019
RECURSOS PROPIOS TRANSPORTE ESCOLAR

smenraien | sewecens TeRnimacion
[ENLOREFERENTE AL SUBSIDIOP ARATL TRASPORTE
1 @ mecra
22105
i 1103200) PESETRED caLenoario
2 o mecra
211015
1 ssiozrzon) w353 caenpario
3 o wmecra
201015
%) ssiosizot) 2001562 caLenoapio
4 o necra
20105
73| ssivsrzon) s6.174.640] caLenoario
s m necra
21205
o 2ann20m) 233.403] catenoario
‘ o wsecra
INSTITUCIONES EOUCATIVAS DELOS MUNICIPIOS MO, 2ra0ias
30 znusn0 34375074 caennario
| AHUAR ESFUER20S CONELMUNICIPIO DE SANBENITO.
|CLOREFERENTE AL SUBSIDIO PARAEL TRASPORTE
* L BIRECTA | E<col ARDEESTUDIANTES MATRICULADOS EN
[INSTITUCIONES EDUGATIVAS DELOS HUNIOIPIOS HO 2630185
o3 wowrzos) s0.600.434] catenoario
| AMUAR ESTUERZOS CONEL MUNICIPIO DE CABRERAEN
[LOREFERENTE AL SUBSIDIO PARAEL TRASFORTE
. e snecTa
[INSTITUCIONES EDUCATIVAS DELOS MUNICIFIOS NO
»: oarzon] 2001 caLenoario
| ANUAR ESTUERZOS CONEL MUNICIP10 DE PRRAMOEHN
|LOREFERENTE AL SUBSIDIO PARAL TRASPORTE
’ 1o SIRECTA | SCOLARDEESTUGIANTES MATRIGULADOS ENLA
2650185
|CEATITIOADOS DEL DEP ARTAMENTODE SANTANDER. @ siz1a caLEnDaRIo GUTIERRE2 URIBE GRMANIGNACIO.

Figura 11.

contenido del listado.

Nota: el listado va provisto con los

datos:

| HUENTEBE NUMERO FECHA DE MODALIDAD

W | RiANCIAGION DEL SUSCRIPCION DE
Numero de orden CONTRATO CONTRATO SELECCION
Fuente de financiacion
Numero de contrato en la pégina de la 1 1cLD DIRECTA
gobernacién
760) 19/03/2019
Fecha de suscricién del contrato
OBJETO CONTRACTUAL

Modalidad de seleccion

ANUAR ESFUERZOS CON EL MUNICIPIO DE BARICHARA EN LO
REFERENTE AL SUBSIDIO PARA EL TRASPORTE ESCOLAR DE
ESTUDIANTES MATRICULADOS EN LA INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS DEL
DEPARTAMENTO DE SANTANDER.

Objeto contractual
Valor del contrato / Adicién en valor

Nombre del contratista

Plazo de cumplimiento /adicién al plazo

Estado de ejecucién VALORDE CONTRATO | ADICIONAL EN VALOR 'NOMBRE DEL CONTRATISTA

Nombre del supervisor

Fecha de inicio

Fecha de terminacion 62676.730) IMUNICIPIO DE BARICHARA SANTANDER
PLAZO e [ Lo NOMERE DEL SUPERVISOR FECHA DE INICIO i

281 DIAS CALENDARIO
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2. Se reviso la pagina de la gobernacion con el fin de comprobar existiera el contrato con el

namero de registro

Figura 12.

pagina de contratos gobernacion de Santander.

http://contratos.santander.gov.co/contratos/

Siempre

) (g Santider me-

ACION

Archivos de Contratos

- Utilizando el numero de registro, el afio y el objeto del contrato en el motor de busqueda
para encontrar mas rapidamente el contrato y agilizar los procedimientos de blsqueda se requiere

tener a la mano cada uno de los datos necesarios a ingresar.
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Figura 13.

Informacion de contrato: motor de bdsqueda para encontrar el contrato.

Informacién del Contrato
Vigencia del Contrato: 2019 Numero Contrato: 00000760 Adicional: 00

Nit/Cédula: 00890210932 Contratista: MUNICIPIO DE BARICHARA SANTANDER

ANUAR ESFUERZOS CON EL MUNICIPIO DE BARICHARA EN LO REFERENTE AL SUBCIDICO PARA EL TRASPORTE ESCOLAR DE
Objeto: ESTUDIANTES MATRICULADOS EN LA INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS DEL

DEPARTAMENTO DE SANTANDER.
Valor: 62,676.730.00  Plazo del Contrato: 281 DIA(S) CALENDARIO
Clase de Contrato: CONVENIO INTERADMINISTRATIVO
Forma de Seleccion: DIRECTA
Supervisor: SUPERVISOR POR DEFINIR Unidad Gestora: SECRETARIA DE EDUCACION
Fecha Suscripcion: 2019-03-19  Fecha Inicial: Fecha Final:
Forma de Pago:

ARCHIVOS DEL CONTRATO
Minuta del Contrato Proceso contractual Aschivos del Proceso: .
Tamasio archivo: 469.63 KB Tamatio archivo: 17.67 MB Dlima actualizacién: | POF | (2019/1223) N\

Para este ejemplo, coloque el contrato 760 que fue el primer contrato en hacer el

procedimiento de chequeo de documentos.

3. Se abre el documento y con el formato de chequeo se revisa cada item en el contrato
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Figura 14.

Informacion de contrato: Apertura del formato de chequeo.

vunuans

ARCHIVOS DEL CONTRATO
Minuta del Contrato Proceso contractual ? Archivos del Proceso:
fio archivo: 3 fio archivo: 17.67 M o :
Tamaco archiyo: 498380 Ay a1 01 485 Ultima actualizacion: mmw 12123) \

= 2019.000000000760_0.pclf

dﬁe Gobernacion E
SLNTANDER de Santander

OFICINA JURIDICA
[ GRUPO DE CONTRATACION ESTATAL |

DE

OBJETO : ANUAR ESFUERZOS CON EL MUNICIPIO DE BARICHARA EN LO
REFERENTE AL SUBCIDICO PARA EL TRASPORTE ESCOLAR DE
ESTUDIANTES MATRICULADOS EN LA INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE
LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS DEL DEPARTAMENTO DE
SANTANDER

4. Se identifica el folio que corresponda al documento para su ubicacion en una futura

revision y confirmarque el documento se encuentra en el contrato



PRACTICA JURIDICO SOCIAL GOBERNACION DE SANTANDER 40

Figura 15.

Informacién de contrato: identificacion de folio

T 4 T LISTA DE CHEQUEO canico APJC-RG-11(
_— CONTRATACION DIRECTA e )
\ ) e 1871072016
y o ecariou
Sl Lo Paca 1de 1

L ACTIVIDAD [ CONTROU VERIFICA |
ANUAR ESFUERZOS CON EL MUNICIPIO OF saN 2ENITOEN )| FOLIO ™ PAGINA | PAGINA |
REFERENTE AL SURSIDIO PARA EL TRASPORTE ESCOLAR D GOBERNACDN SECOP
ESTU Y CULA 10!

EDUCATIVAS DF LS. MICIPIOS NO EERTIFICADDS € ST NO [ ST[NO|
DEPARTAMENTO DE SANTANDER.
1 Cenifcacon 08l Plan Anual ge AdQuisicion 3 X X
2 Estudios del Secior y del Mercado X
3 Centficacion SSEF], ante 13 Secretana de 1 X X
Planeacion. (Si la necesidad a contratar aplica a
rubro de inversion)
3 C o de Disponiolidad Fresupuesta Z X X
{¢
5 Cerificacion 0 no disponiolidad de personal X X
wdad a aphcaap
- ......... S : — e -
contratacion directa
7 Convocatonas a Veeduras Cludadanas | 3 X
en cartelera.
Estudios y Documentos Previos -] X X
Invitacion 3 presentar X X
Y Tes0e, s ana X A
Evaluacion de g’%w
11 Designacon U X X
12 WMinsta d&1  Contraio  yio X X
parfeccionamiento’ remite 3, I3 Oficina Asesora)
Juridica para numeracion, posterior digitaizacion
blicacion en Is web institucional
13 %mmm X X
13 Registro 3 X X
15 arantia unic3 [.3) 3plica) | S X
i) Fprobacion Oe Polizas. X X
7 Fcta o2 Inicio X X
i Azia gz liquidacion X X
Nota: Los anteriores documentos deben estar publicados en el SECOP y en la pagina..
WMV sansapsisr gov.co
Cualquier informacion adicional consultar en el Proceso Juridica Contratacidn, s, Brosadimientos.
M de C i0
Si alguno de estos documentos de la lista de chequeo, hemos notificado quenoyen la
realidad no aplica o se encuentra en la pagina haga caso omiso a esta casilla.
Supervisor:
Nombre del Fluncianagia Responsable de Ia verificacidn MILTON SINUCO RUEDA
Fecha
5. Una vez identificado los documentos que se encuentran se procede a marcar con una

“x” en la casilla“no” los que no fueron identificados en el contrato o que no apliquen para el

tipo de contratacion.
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Figura 16.

Informacién de contrato

Ne ACTIVIDAD N° DE CONTROL/ VERIFICA
ANUAR ESFUERZOS CON EL MUNICIPIO DE SAN BENITOENLO | FOLIO PAGINA PAGINA
REFERENTE AL SUBSIDIO PARA EL TRASPORTE ESCOLAR DE -

ESTUDIANTES MATRICULADOS EN LA INSTITUCIONES W%‘%
EDUCATIVAS DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS DEL

DEPARTAMENTO DE SANTANDER.
Certificacion del Plan Anual de Adquisicion 3 X X
2 Estudios del Sector y del Mercado - X
Certificacion SSEPI, ante la Secretaria de 1 X X
Planeacion. (Si la necesidad a contratar aplica a
rubro de inversién)
4 Certificado  de Disponibilidad Presupuestal. 2 X X
(CDP)
5 Certificacion de no disponibilidad de personal (Si - X X
la necesidad a contratar aplica a prestacion de
servicios profesionales o de la gestion)

6 Acto administrativo de justificacion de la 37
contratacion directa
7 Convocatorias a Veedurias Ciudadanas / publica 4
en cartelera.
8 Estudios y Documentos Previos 5
9 Invitacién a presentar propuesta. -
10 Informe de analisis de la hoja de vida/ -
Evaluacion de propuestas
11 Designacion del Supervisor 56
12 Minuta del Contrato y/o convenio / 57
perfeccionamiento/ remite a la Oficina Asesora
Juridica para numeracion, posterior digitalizacion
y publicacién en la web institucional

13 Pantallazo publicacion en el SECOP -
4 Registro Presupuestal. (RP), - X
5 Gagarantia Gnica (si aplica) / -
6 Aprobacién de Pélizas. -
7 Acta de Inicio -
18 Acta de liquidacion -

XIX[ x| X X[ X
*
x

}X|XIX|X| X
< XX|X| X

Figura 17.

. Informacion de contratos no identificados.
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Cada documento debe estar debidamente escaneado y foliado en parte superior izquierda.
Una vez diligenciados los documentos, pregunto a mi supervisor que hacen en caso de no
encontrar el documento o en caso de que este muy dafiado para reconocerlo. Me indico que, en
estos casos se marca el documento como no incorporado en el contrato. “esto con el fin que en el

informe se le avise al encargado de revisar el documento e incluirlo nuevamente”

6. Identificada la revision en la pagina de la gobernacion se procede a revisar que los
documentos se encuentren de la misma forma en la pagina del SECOP I, se procede a buscar el
contrato identificando la fecha en que se inicio y para facilitar su individualizacion se utiliza la

herramienta de busqueda con el nombre completo del contrato.

a) Para usar el motor de busqueda SECOP I, debo de ingresar primero a la pagina

Figura 18.

Informacion SECOP motor de basqueda.

q SECOP |

# | Compradores | Proveedores | ColombiaCompra | Circulares | Transparencia SaladePrensa | Ciudadanos

Bisqueda Avanzada @

https: //www.contratos.gov.co/consultas/inicioConsulta.do


http://www.contratos.gov.co/consultas/inicioConsulta.do
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Figura 99.

Informacién SECOP.

Fecha
TgodeProceso  Estado Entidag Comta | o tocte L

Nota: Para encontrarla mas facilmente buscaba directamente el objeto del contrato con la

herramienta de busqueda (Ctrl + f) en los navegadores

b) Verifico si la informacion es correcta y coincide con el contrato que esta en proceso de chequeo.

Figura 20.

Informacion SECOP para verificacion de contrato.

Detalle del Proceso Numero: ED-CD-19-25

Informacion General del Proceso




PRACTICA JURIDICO SOCIAL GOBERNACION DE SANTANDER 44

7. Se comparan la informacion del documento para confirmar que se trata del mismo

contrato y se procedea chequear que estén los mismos documentos.

Figura 21.

Informacién SECOP del documento a confirmar. Nota: Cada documento dentro del SECOP | esta

identificado y se procede a revisar que el documento este correctamente escaneado

Documentos del Proceso

gl ol ol ol 8 0 R ol R

De igual forma se procede a marcar si los documentos se encontraron dentro del contrato

marcando con una‘kX” en la respectiva casilla con un “si” 0 “no”.

8. Frente a cualquier irregularidad adicional que se presente en las revisiones se informara

inmediatamente al supervisor o al superior encargado para su solucion.

9. Una vez terminado este procedimiento con cada contrato que corresponda al mes de
registro se procede a realizar un oficio o carta para informarle de la falta del documento en

cuestién.

10. Como tarea adicional para facilitar la documentacion, se identifica en cada contrato el
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supervisor designado, esto con el fin de informarle la falta de documentos o irregularidades que

presente el respectivo documento como se muestra en la figura 22.

Figura 22.

Lista de contratos y supervisores

IN° de contrato Supervisores
931 JUAN DE JESUS MACHUCA VELASCO
932 GERMAN IGNACIO GUTIERREZ URIBE
933 GERMAN IGNACIO GUTIERREZ URIBE
985 ALBA ELISA GONZALEZ YANES

995 ALBA ELISA GONZALEZ YANES

1005 JUAN DE JESUS MACHUCA VELASCO
1027 ESPERANZA DIAZ DE HERRERA

1028 HECTOR JAVIER FLOREZ MORENO
1004 HERNANDO SANTANA ACOSTA
1099 LUCILA GALVIS DE GOMEZ

1100 MARTINEZ CACERES AMANDA LUCIA
1095 ALBA ELISA GONZALEZ YANEZ

1165 LUIS ORLANDO CELIS RODRIGUEZ
1166 DOLLY AMPARO NINO DE CORREA
1167 HERIBERTO ACEVEDO ARDILA

1168 FABIO PINTO LOZANO

1169 JAVIER SERRANO PLATA

1172 VALENCIA JUAN EUGENIO

1173 CABRERA JAIME GONZALEZ

1174 ESPERANZA DIAZ DE HERRERA
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8. Conclusion informe |

Para finalizar este primer informe, puesto que en la division asignada recae la funcion de
dar autorizacion a las visitas técnicas a unidades educativas, estas son solicitadas por el grupo de
apoyo juridico de la entidad los cuales remiten el fallo de tutelas, que principalmente ordenan
visitas técnicas o proceden a dar solucién al hecho generador de la violacion de los derechos
fundamentales. Para tales fines, tambien se hacia necesario conocer el estado en que se encontraba

el terreno o la estructura.

Por otra parte, la divisién administrativa a la que se me asigno también se encarga de los
aspectos financieros y administrativos de la secretaria de educacion, los cuales consisten en:
fijacion de presupuestos, dar autorizacion o remitir a experto universitario para informe y
verificacion en cada caso que se presente a la gobernacion, mi primera actividad consistio en
clasificar y actualizar cada carpeta de tutela asignada e informar cualquier irregularidad que
presentaran, como faltas de documentos registrados o incongruencias en los documentos como

fechas o datos.

Ahora bien, la segunda labor encomendada consistia en informar a los alcaldes de los
distintitos municipios los documentos faltantes para completar los contratos. No obstante, mientras
hacia uso de los formatos designados para tal fin me percaté de que muchos documentos que
faltaban presentaban similitudes y que la lista que se implementé no seguia el orden de los

contratos. Es decir, en los 20 contratos de transporte revisados seguian un orden de los folios
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aportados a la pagina del SECOP I.

En consideracion del problema anterior, discuti con el asesor la implementacion de un
orden especifico para mejorar la revision de documentos e incluso para mecanizarla mediante algun
programa. otro de los problemas que se repetian de manera constante, surgia de la presentacion de
foliados de manera inadecuada o el escaneado del documento estuvo mal elaborado, dificultando

identificar los documentos revisados.

Finalmente, con respecto a cada forma de contrato existe una lista con la finalidad clasificar
cada folio y sefialar si cuenta los documentos necesarios para cada tipo de contrato, considere junto
a mi asesor que una solucién para dicho problema podria conseguirse creando una guia a la lista de
chequeo para que corresponda al presentado en los contratos o comunicar al municipio a través de
la circular de chequeo del orden que se maneja en esta division, facilitando y dando solucion a los

problemas de estancamiento existentes.

9. Segundo informe de actividades de la practica juridico social

periodo de desarrollo: 9 de junio del 2019 al 30 de octubre del 2019

En el segundo mes de practica, familiarizado con métodos de correccion de errores
causantes de retrasos y reprobacion de proyectos dentro de los contratos de revision asignados.
Inicie con la recopilacion y documentacion de errores mas frecuentes dentro de la entidad,

continuando a su vez con mis labores diarias de revision, con el proposito de reducir fallos y
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facilitar el trdmite de presentacién de los proyectos de educacion o financiamiento.

En vista de que en el anterior informe no tuvo lugar a otra informacion relevante como fue
la jerarquia y alguna de las funciones de mi division para dar una mejor resolucion del area que se
me asigno de trabajo, hare una breve introduccion en este informe de la direccion de secretaria

administrativa y financiera a través de un resumido mapa conceptual.

En primer lugar, las funciones fueron trasmitidas a través de la pagina web de Gobernacion,
con la principal idea de conocer las funciones que tiene cada entidad en caso de tener que dar
seguimiento o tener que recurrir a otra categoria de la Gobernacion, entrega de documentos entre

otros factores.

A continuacion de la informacion de contenido para el mapa, realice la recopilacion de
documento para una mejor resolucion de documentos, en la que explico resumidamente cada
documento que este consignado en las listas de chequeo esto con la oportunidad de aprender de
cada documento su correcto orden y especificaciones. Una vez terminado el documento continue
con mis funciones regulares de chequeo revisando una total de 38 documentos y actualizando las

carpetas de tutelas con la que se me asigno.

9.1 mapa conceptual de la jerarquia de la gobernacion.

Hice una breve descripcion de la jerarquia que existe en la gobernacién explicando una
funcidn principal que ejercen, esto para ejemplificar la posicion jerarquica en la que se encuentra la

direcciéon administrativa y financiera de la secretaria de educacion, ya que en anterior informe no se
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expresé la jerarquia, la cual es importante para determinar qué entidad resuelve en caso de que

exista algun problema con la direccion anterior.

Figura 23.
mapa jerarquico de la gobernacion.

Cum hacer Lir
O et T Tobes
los decretos del Gobiemo
v las ordenanzas de las
Asambleas

Departamentales

Velar porgue los
recursos de la
organizacion sean oficina de contrel
administrados bajo los S
principios de eficacia,
eficiencia v economia
Velar porque los recursos de
la crganizacicn sean

Zestion
admmnistrados bajo los o juridica y
principios de eficacia, e contratacion

eficiencia v economia.

Propender por la ampliacién de la cobertura,
el mejoramiento de la calidad v la eficiencia Sexretaria de educacion
en la prestacion del servicio educativo en el

FUNCIOHES DE LA DIRECCION
ADMWMNIETREATIVA Y FINANCIEE S

» Dirigir, controlar y hacer seguimiento a la
aplicacion de las politicas, programas v procesos de
administracion y desarrolle del talento humano,
adelantando las gestiones necesarias para asegurar
el oportuno cumplimiento de los planes, programas
v proyectos definidos en la materia.
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9.2 Funciones de la direccion administrativa y financiera

b)

d)

Asesorar, dirigir y coordinar las actividades requeridas para la gestion de los procesos de
Talento Humano, Atencion al Ciudadano, Gestion Administrativa, Gestion Financiera y

Gestion Tecnoldgica.

Planear, supervisar y controlar el uso adecuado de los recursos destinados al sector educativo
oficial del Departamento del Santander, con especial aplicacion de la normatividad legal

vigente y lineamientos del sector educativo.

Realizar la planeacion, seguimiento y analisis de las politicas y actividades de los procesos a su

cargo y generar los informes para la alta direccion de la Secretaria.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion administrativa y

financiera de la Secretaria de Educacion.

Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el

cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.
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f) Elaborar anualmente el informe de Gestion de su éarea, concertando con el secretario de
Despacho los objetivos a cumplir, los resultados esperados en términos de cantidad y calidad
para lo cual identificarén los indicadores y los medios de verificacion de estos indicadores con

el fin de evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos concertados.

9) Organizar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y

periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

9.3 Planteamiento de las actividades

e las actividades a realizar son las mismas de los meses pasados, no hay nuevas tutelas y
estan solo se tienen que actualizar en caso de recibir actualizaciones debido a los nuevo
registros o documentos entregados por la entidad juridica, ya sean nuevos movimiento por

el juez o retiros por parte de la entidad tutelada o tutelante.

e Los contratos del mes de junio se dividieron en dos categorias los convenios

interadministrativos (38 contratos revisados) y de recursos propios (35 contratos revisados)

Para recopilar la informacion de los documentos completada con cada documento llevado a
cabo en las revisiones y su explicacion respectiva. Esta recopilacion se hizo con la principal
funcién de exponer la forma correcta de completar el documento y una breve explicacion de que
funcién tiene, esto para que al momento de terminar el manual las personas tengan una nocion
acertada del documento que se requiere en la lista de chequeos y no sea confundido con otro

documento de similar indole.
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9.4 Proceso que elabore para llevar a cabo el segundo informe.

Se implemento la clasificacion de documentos de uno los formatos de chequeo para los
medios de contratacion, con el objetivo de explorar la falta de documentos, errores y dafios en esta
lista de contratos, para exponer que documentos son los usados y sacar un listado con las que mas

faltaron a lo largo del proceso.

El listado utilizado para este procedimiento fue la lista de chequeo del medio de
contratacion “licitacion publica” a continuacion se expone los documentos y una breve explicacion
del mismo acompafiado con el documento que se usa y sus condiciones al momento de sacar la

prueba.

tipo de contrato: licitacion publica

Documentos que debe contener:

e Certificacion del Plan Anual de Adquisicion: DECRETO NUMERO 1082 DE 2015

Articulo 2.2.1.1.1.4.4

Certifica los datos suministrados por los diferentes ordenadores del gasto (responsables de
la informacion), Que se elabor6 el Plan Anual de Adquisiciones (PAA), en el cual se

encuentra la informacion de los servicios contratados.
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Datos tales como: Nombre del servicio o bien a contratar, cddigo UNSPSC, la modalidad

de seleccién consignada, costa o valor etc.

9.5 Formato ofrecido por la gobernacién de ejemplificacion de la informacion requerida.
Figura 24.

Formato ofrecido por la gobernacion de ejemplificacion de la informacion requerida.

Valor Extimada del Dlaniasnvicio ragiatrada en 6l PAA:
valor del blenisarviclo & confratar por Oficing Geatora:
Fusnta(e) de Financlaciin:

VIgenclas Fuiuras:

[Eatada da k3 Solicitud de Vigencia Fufura:

Sollcitud realizada par:

P24 vigants & 1a facha:

Dado en Bucaramanga, 3

HADCOOUOGUN00R000GG
Secretaniofa) General

Peopada.
RRCUOCK OO LR
Duciena) de Conbatiican de St y Semcm

CERTIFICACION PLAN ANUAL DE
== = ADGUISICIONES

Corfificacion No.,

LA SECRETARIA DE GENERAL DEL DEPARTAMENTO
En cumplimients d2l Decrato 1032 d= 2015, Articulo 2.2.1.1.1.4.4, Ia Resclucion No. 22320 de
2013 y la Resolucidn Mo. 12620 de 2015

CERTIFICA
Que con base en los datos suministrados por los diferentes ordensdorss del gasto

{responsables de la informacion), se elabord &l Flan Anual de Adquisicionss (PAS), =n &l cusl
s& encuenta |a siguiente Informacidn:

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONE S DE SANTANDER WIGENCIA 2014

Homibrs del
bianizarvicio

3 contratar

Codigas) UNSPSC
Dieecripcicn

oo an &l PAA
(Modalidad de
86IBCEION COMBIgNana
20 &l PAA

(Duracion estimads oel
contrato en al PAA
Fecha estimada de
Indcio 8n &l PAA
Respanzable an &l
PAS
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e Estudios del Sector y del Mercado: Decreto 1510 de 2013 articulo 15

Es deber de las Entidades Estatales de analizar el sector: el mercado relativo al objeto del
Proceso de Contratacion, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica
y de andlisis de Riesgo. “El resultado del analisis debe plasmarse en los estudios y documentos

previos del Proceso de Contratacion”.

Ejemplo del contrato 2095 — licitacion publica “fortalecimiento de la conectividad
Digital en las redes educativa”

Figura 25.

estudio de marcado
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e Certificacion SSEPI, ante la Secretaria de Planeacion. (Si la necesidad a contratar aplica a

rubro de inversion)

El Sistema de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos de Inversion, SSEPI es una
herramienta informética que entrega el Grupo Asesor de la Gestidén de Programas y Proyectos. “Si
la necesidad a contratar aplica a rubro de inversion, el funcionario designado en la Oficina Gestora,

elabora la solicitud de la certificacion SSEPI, ante la Secretaria de Planeacion.”

Certificacion del banco de proyectos del contrato 2095

Figura 26.

certificacion del banco de proyectos

s
e Bk = FSPERCTE
i =y X vesaiin |
Q’ CERTIFICACION DEL BANGO DE PROYECTOS  |oeruu se v | 020272017
Certificacién No. 0 ? 7 hb ‘] h&
LA SECRETARIA DE PLANEACION DEPARTAMENTAL
En cumplimienio del Decrelo Departamental 143 dé 2004 Art. 12, Literal B, Numeral 14, y
Decreto 303 de 2005, Atticulo 15
CERTIFICA
Toial|
Cédigo (s) PUC
a143
. : INES ANDREA AGUILAR ALDANA
Solicitud reallzada por: "¢ o0 Secretaria ds Educacion Wh?zzﬁll“
Nota: S
— T \ A
or
\
GFY 16 Max. 103
m‘éﬂcﬁa‘
Profesional Gruga de Proyecios 3 'G\UG\‘CLNVO

E Inversion Pablica \

7 BfMancliod
< N P
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e Certificado de Disponibilidad Presupuestal. (CDP)

Documento mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible, libre de afectacion y suficiente para respaldar los actos administrativos con los cuales se

ejecuta el presupuesto o se hace uso de la apropiacion presupuestal.

Apropiaciones presupuestales: Son autorizaciones maximas de gasto que el Concejo
Distrital aprueba para ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de
diciembre de cada afio, estas autorizaciones expiran y, en consecuencia, no podran comprometerse,

adicionarse, transferirse ni Contra - acreditarse.
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Certificacion de disponibilidad presupuestal del contrato 2095

Figura 27.

certificacion de disponibilidad presupuestal

s 4 618
: Cpsithee b ol
g‘_@x“

CERTIYICADO OF DISPOMIBILIOAD | Codigo : Pocha moditscacten | oo 3 [ pga. 1 ge t
PRESUPUESTAL AF-GF-CE-03 02-01-2014 ZE NG = I

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Nro:19E00322
Expedidc en Bucaramanga, en Marzo 28 de 2019

EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL
BEn Curplimiento de lo dispuesto en el Decreto 111 de 1396 Articule 71.

CERTIFICA

Que en el precupuesto de gastos de la vigencia Actual, se registra una particda
por valor de $1,200,000,000.00 ( MIL DOSCIENTOS MILLONES DE PESOS M/CTE. }

vigencia : Vigencia 2019

Unidad Gestora : SECRETARIA DE EDUCACION

Rubro Presupuestal 1 A.1.4.3 Cédigo Interno: 190617

Detalle Rubre i Conectividad

Puente de Fipanciacién : SGP PRESTACION DE SERVICIOS (CSF)

Acto Administrativo : DEC 514 DE DICIEMBRE 24 DE 2013

Valor Rubro t $ 1,200,000,000.00

C6d. Proyecto Inversidn : 20190680000023

Meta : 163108 § 1,200,000,000.00

vigencia del Cdp : 150 dfas

Concepto del Cdp : Portalecimiento de la conectividad digital en
las sedes educativas oficiales de los municipios
no certificados en el Departamento de Santander.
/* PIR +/

Observacicmes

Observacicons

Registrado por : N
Revisado por :
Revisado por :

e Estudios y documentos previos.

los estudios y documentos previos estaran conformados por los documentos definitivos que
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sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones de manera que los
proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como el
de la distribucion de riesgos que la entidad propone.

Figura 28.

estudios previos de mercado

Aol Wt a0 | #rscres {a

ESTUDIOS PREVIOS LICITACION PUBLIGA [VERSION 8
FECHA DE 1y
MODIFICACIoN | D101

ESTUDIOS Y DOGUMENTOS PREVIOS
LICITACION POBLICA

PROCESO No. TCLP-19-01

OBJETO CONTRACTUAL:
PRESTACION DE SERVICIC DE CONECTIVIDAD Y FORMAGION DENTRO DEL M)
E! ARCO DEL
PROYECTO: “FORTALECIMIENTO DE LA CONECTIVIDAD DIGITAL EN LAS SEDES

EDUCATIVAS OFICIALES DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS EN EL DEPARTAMENTO DE
SANTANDER"

VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

GEHO MIL DOS MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA Y GUATRO MIL DOSCIENTOS OCHENTA
PESOS (5 8.002.864,280 COP)

PLAZO DEL CONTRATO:
'OCHO (08) MESES Y VEINTE (20) DIAS contadas a partir de la suscripciin del acta de inicic
QFICINA GESTORA

SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES -BETIC
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTG

BUCARAMANGA ABRIL DE 2019

e Aviso de convocatoria publica.

Documento que se debe presentar dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario

anteriores a la apertura de la licitacion se publicaran hasta tres (3) avisos con intervalos entre dos

COOGO AP JCRGHS
u LicA [VERSON I o |

ﬁ'}ﬁcﬁmu | owneos |

PAGNA [ 2o

INFORME DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD
ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

De conformidad con los lineanvientos previstos en 1os numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de
1993, ¢l articuto 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 y demes normas que modifiquen, reglamenten
o sustituyan, se procedo a reaizar €l andisis de convenkencia y oportuidad pars establecer fa
necesidad y oportunidad de realizar i presente contratacion.

& rumeral 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 ¢ cual fue modificado por el articulo 87 de la ley
1474 do 7011 estadlece que con la debida antelacién a la apertura del procedimiento de sskeccién o de
I firma de! contrato, segun ef caso, deberan elaborarse los estudios, digefos y proyectos requendos y
Jos plegos de condiciones. Asi mismo ! numeral 7 articulo 25 de fa Ley B0 de 1983 scfiala cue la
conveniencia o nconveniencia del objeto & contratar y 'as autorizaciones y aprobacknes para e, e
analizaran o Mpartzan oon antelacion 3l iniclo del proceso de sskeccion del contratista o al do 1a firma
del contrato, s8g0n e cas0

A 5u vez ol Decreto 1082 de 2015 en su articulo 22.1.1.2.1.1 58 que os estudios y documentos
previos son el soporte para elaborar & proyecto de pliegos, fos pliegos de condiciones, y el contrato,
igualmente establece I 1 los estudos y prenos,

1 ALAS

EI DEPARTAMENTO DE SANTANDER, en cumplimiento de lo dispuesto en el incise 3 del articuo 66
de Ia Ley 80 de 1993, Invita & todas ias perscnas y organizaciones nferesadas en hacer control social
al contrato objeto del presente proceso, en cusiquiera de sus fases o etapas, a que presenten las

consiceren Intervengan en las audiencies y @ Gue consullen los
documentos del procesc en el SECOP.

2 DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LA CONTRATACION A REALIZAR

El preserte proceso da seleccion y contratacion se fundamenta en los siguientes documentos:
. La Ordenanza numero 027 del 30 de noviembre de 2017, que autoriza al Gobemador del
DEPARTAMENTO DE SANTANDER 'dads iblic
y privadas de cualquier orden y para celebrar contratos con personas juridicas y natuaes,
Consorcios y uniones temporales y demas personas con capacidad juridica para hacedo, fa cual
tendra vigencia del 1 de Encro de 2017 al 31 de Diciembra de 2019 inclusive.
£1 Decrsto Departamental No. 0007 dal 18 de enero de 2018, por e cual se delega en los
Secretarios de Despacho, fa facuited de seieccionar, adjudicer, celedrar, suspender, lquidar,
acarar, adicionar el vakr y el piazo dé los contratos, generar (as ordenes de pago y en general,
expedir los correspondientes actos adminisifalivos que se produzcan con motvo u ocasion de ia
actvided coniraciual que se adelants en cumplimiento de la mision, y funciones propias e i3
Secretaria
. La ordenanza No. 012 dei 20 de marzo de 2016 por la cual se adopta é! Plan Desarrollo
Departamental 2016 - 2019 “Santander Nos Une’ dentro de ios DERECHOS Y DEBERES
ECONOMICOS se evidencian estratagias a desarrolar en Educacion y el Uso de las TIC, que
proyectan para la vigencia 2019 a. Destacar los aspectos que propicien un desarollo integral
del estudiante, de cara a que cusnte con las haramientas y habildades sociales para acanzar
un verdadero desarmollo personal b Garantizar a conectividad en 10dos los establecimientos
educatives y capachtar & los docentes en el mansio de 'as herramientas tecnologicas que
permitan adeeuar su cuehscer al avance Ge 3 ciencia y ia tecnologia, mpsctando la calidad de
Ia oducacion y alendiendo los estandares de desamolo sostenble, proteccion y cuidado del
medio ambiente, ¢. Incrementar en un 10% i1 cobertura de intemet en las insttucioncs
Educativas (IE) del departaments en el Sector Rural, con el fin de travajar por una educacion con
sstandares da calidad mas altos pare NUBSIrAs nifas, nifios ¥ Jovenas, que ks conviertan en
actores competontes para afromar los retos do un mundo diverso, globalizado y compatitivo.
Polenciaizar a Santander como terrtorio digial garantizando la idoneidad tecnologica. fa
gt TIC institucional y aniculando
los esfuerzos de los distintos actores para ia affacetizacion digita, Uso, apropiaCion, inclusion
social y productiva de las TIC. Para tsi fin se establecieron (03 siguiantas programas: Secretaria
TIC Goberacidn de Santandar: Programa 1. Unidos y conectados por Santander, mediants et
siguiente Objetivo Estratégioo Fortalecer ks niraesiruciura tecnologica y conectwidad del

4

o
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(2) y cinco (5) dias calendario, segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato, en la
pagina web de la entidad contratante y en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica —

SECORP - “3° del articulo 30 de la Ley 80 de 1993

Figura 1009.

aviso de licitacion publica

S
i o i pacea -
! AVISC DE LICITACION PUBLICA [ T
e recia oz arnomacicn g
- rhans et

La Secratarla de Tecnalogia de la Informacion y Comumicaciones ~SETIC- v La secretaria de
Educacion Depardamental del Departamento de Santander, en cumplimiento de lo dispuesto en el
numeral 3° del articulo 30 de la Ley 80 de 1923, moeificado por el articulo 224 del Decrew 018 de
2012, que textualmente dice: “3. Denlro de los diez (10) & veinte (20) dias calendario anteriores &
i3 apertura de 1a ficllacian se pubiicardn hasta tres (3] avisos con infervalos entre dos (2} y cinco (8]
dias celendario, segun 'o axya la naturaleza, objelo y cuanila del contrate, en la pagina web de la
enbidad contratante y en & Sistema Electrdnico para la Contratacion Piibilica — SECOR - ()"

La informacidn esencial del presente proceso de LICITACION PUBLICA es la siguiente;

NUMERD DEL OBJETO DEL PROCESC PLAZOD DEL VALOR PRESUPUESTO
PROCESO CONTRATO OFICIAL {(PESOS)
(CALENDARIO
I | __escoam |
PROCESO Ne. TC- | PRESTACION DE SERVICIO | DCHO (0B) MESES ¥ | DCHO MIL Dos
LP-18-01 DE  CONECTMIDAD Y | WEINTE (200 OIAS | MILLOMES
FORMACION DENTRO DEL | contedos & paric de b | OCHOGCIENTOS
MARCO DEL PROYECTO: | suscripcion del acta de | SESENTA Y CUATRO
TORTALECIMIENTO DE LA | inicic MiL DOSCIENTOS
CONECTIVIDAD DISITAL EN QCHENTA PESDS {5
LAS SEDES EDUCATIVAS B.002 664 260 COPY
OFICIALES DE Los
MUNICIPOS MO
CERTIFICADOS  EM  EL
DEPARTAMENTO DE
SANTANDER"

CONSULTA PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES Y
DEFINITIVD

PLIEGD DE COMNDICIONES

El proyecio de pliego de condiciones, los estudios y documentss previes y el pliege de condiciones
definitivo, podran ser consuttados @ través del Sistema Elactrdnico para la Contratacion Poblica
SECOP en el porial dnico de coniratacion www.contr yio en las Secretaria de
Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones -SETIC- ubicada en el Calle 48 N, 27 -48 Piso 4,
de la ciwdad de Bucaramanga.

CONDICIONES PARA PARTICIPAR

Podran paricipar fas personas nalurales o juridicas, nacionales o extranjeras. en consorcio, uniGn
temporal o promesa de sociedad futura, gue de acuerds con la normatividad vigente deban estar
inscritos en el Registro Unico de Proponentes de la Camara de Comercie y que cumplan con los
requisitos establesidas en el plisgo de condiciones.

APERTURA DEL PROCESD

La fecha inicialments prevista para la publicacién de plisgs de condiciones definitivo v la Apertura
del proceso, &5 el 24 de abril de 2019 | R

CIERRE DEL PROCESO

La fecha inicialmente prevista para el cierre del proceso y entrega de propuestas, os 03 de mayo
deZ0i9alas8y30am

LIMITACION DEL PROCESO

En virlud del prasupuesto oficial previsto para &l process de Lisitacion Poblica, NO PROCEDE Ia
posibdlidad ce limitar la participacidn a MIPYMES.



PRACTICA JURIDICO SOCIAL GOBERNACION DE SANTANDER 60

e Proyecto Pliego de Condiciones/ pliegos tipo.

Documento con el propdsito de suministrar al pablico en general la informacién que le
permita formular observaciones a su contenido, las entidades publicaran los proyectos de pliegos
de condiciones o sus equivalentes, en las condiciones que sefiale el reglamento. La informacién

publicada debe ser veraz, responsable, ecuanime, suficiente y oportuna.

figura 30

proyecto de pliego de condiciones

!
cl e T S =
. PROYECTO DE FLEGO DE  WErsioN_ s
it CONDICIONES T R —
. HEDICATION i
i Tt LOTACKA S -

8 INTRODUCCIIN

EL DEFARTAMENTO DE SANTANDER pors a disgesicion de los interesados ol phegs da
condiciones par by sehicdn dal coninal sia croargado de gecuter & contts da Prsiacon oo
et dn| Prenscts "FORTALECIMIENTO OF L CONECTIVIDAD DIGITAL EN LAS SEDES
EDLCATIVAS DFICIALES DF LOS MUMICIPIOS NO CERTIFICADODS EN EL DEPARTAMENTO
GE SANTANDER™

El objeio del contrals « PRESTACION DE SERVICID DE CONECTIVIDAD ¥ FORMACION
DEMTAO DEL MARCD DEL PROYRCTO: “FORTALECIMIENTD DE LA CONECTIVIDAD
DHGITAL BN LAS SEDES EDUCATIVAS OFICIALES DE LOS MUNICIPIOS O CERTIFICADOS
EN EL DEPARTAMENTO DE SANTANDER®, La Ericed Cosiraiane adelnts ssis priciss
lictatoria por vaker de DCHO MIL D05 MILLOKES GCHOCIENTOE BESENTA Y GLATAD MIL
DOACIENTOS COHENTA PES0S (% 6002 884.220 COF). De acuemo con la Ley 1750 da 2007 ¢
o conaco por by ey 1862 de 2012 & Ariceo Bo. DE LA FUBL CACION DE PROYECTOS OO
PLEGES DE GONDICIONES, ¥ ESTUDIDS PREVIOS Con 4 propialn de sumnsrar 8 poslics
&0 gEsanal i irformackon que be penTits femuie olkanpoones a 5o contendd. ek anitidades
eubbearin os proyechos ce plhegas 66 cond ene o Sus equvalenies, en s conduans qus sefiske
ol reglorema L& ineiEacan pobbcada debe mer verar msporsabla, ecsnime, suficenio v
oporure L oublcaciin de os proyecios de pheges de SORGIconas o sus equivalenias na Ganaa
cislgacian para lu emidad de dar pedtuls S EeC0ES0 @ SeeCcin Junls con 06 proyecios de
piegOs o8 coniciones s pulizanen bos esiudios § documenios pravidd Gal 8NN 38 DRSS parm
i sliborecion, Las Enidades deberdn publcar e ractiid por LS cuakes S8 3C00EN © MCIATAN
gS CEmerancines a1m mopectm de pieaes 1 da_adictonids por el
»

i i+ Bo el GhIEbNG comar con
dispanibilided_presspuestal parn realiar b peblicacin del proyects de Pliegs de
Condiciones

El poyecto 0e piago oe condicionsy ¥ Bl piege te condiciones delinfive, i coima cakuiena de
sus arexns estin a dsposiidn el plbkoe an guneral en ol Seterms Elcrdnico de ConTaiacion
Pubiica -SECOP-  NWig D, coloTiiaoomom goy cotsem-ecionioede: conimingonr
mben

Loa miresados pueden prasanta shedivaconss o peeserte docurenta an fa oportunided
Eptubincken para al alecio Bn el Cronogroma del pressile FrocER 08 SERCOHGN

Lai Enfidad Gontrrtants s comislinla para & caRbracicn oo ase et fundamentado en os
SguaneE ool

b La Ordgnanza ndmero 027 del 30 d naviembes & 2017, que sutonze i Gobamator del
DCEFARTAMENTO DOF SANTANDER pam celebrar todo tipo de Smeneas o0 anldates
piibhcas y piivades da cuslouier Den v pan celebrar conliaks oon pensonas undicss ¥
AULASHES, DONSONDOE § UNOTeE Semporsi ¢ S personas con capacdsd juikia pam
hacero, cus lendta vigance 38l 1 do Enero da 2017 o 31 ge Dislebn it 2018 indushe
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Respuesta y Publicacion a observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones.

Observaciones al proyecto de pliegos de condiciones. Los interesados pueden hacer

comentarios al proyecto de pliegos de condiciones a partir de la fecha de publicacion de los

mismos

Articulo 2.2.1.1.2.1.4 Decreto 1082 de 2015

figura 31

Respuesta a observaciones

<33
[comoo AP-JCRG98
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i 08 APRCRALION 1000572018

A Tdet

Bucaramanga,

Sefiores:
INTERESADOS EN PRESENTAR PROPUESTA

REF: RESPUESTA A OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE
CONDICIONES

PROCESQ DE SELECCION DE CONTRATISTA BAJO LA MODALIDAD DE
LICITACION PUBLICA

PROCESO No. TC - LP - 19 - 01
OBJETO:

“PRESTACION DE SERVICIO DE CONECTIVIDAD Y FORMACION DENTRO DEL
MARCO DEL PROYECTO: “FORTALECIMIENTO DE LA CONECTIVIDAD DIGITAL
EN LAS SEDES EDUCATIVAS OFICIALES DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS
EN EL DEPARTAMENTO DE SANTANDER"

Teniendo en cuenta las observaciones, por parte de los posibles proponentes o
aspirantes a contratar dentro de la presente etapa, y con el animo de promover la
TRANSPARENCIA. la SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES ~ SETIC y SECRETARIA DEEDUCACION DEPARTAMENTAL,
procede a analizar y a resolver las solicitudes elevadas, dentro de la oportunidad legal
del proceso de la Referencia.

ETAPA

Publicacion del proyecto de pliegos X
Pliego de Condiciones Definitivos
Audiencia de Aclaracién de Pliegos y de Riesgos(BIS)

1.
2,
3.
4 Informe de Evaluacién o Requisitos Habilitantes

ENTADAS POR AN

[ OBSERVACIONES PRE
Bogota D.C., Abril 17 del 2019

Sefiores:
GOBERNACION DE SANTANDER
Correo: setic@santander.gov.co

i i gov.co

La Ciudad.

22 de abr. de 19

Seiores. GOBERNACION DE SANTANDER

Ciudad.

Referencia: Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones Proceso Licitacién
Publica No. TC-LP-19-01.

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIO DE CONECTIVIDAD Y FORMACION DENTRO
DEL MARCO DEL PROYECTO: “FORTALECIMIENTO DE LA CONECTIVIDAD DIGITAL
EN LAS SEDES EDUCATIVAS OFICIALES DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS
EN EL DEPARTAMENTO DE SANTANDER,

R

sefiores. C wo que, conforme a las leyes 80 de 1993 y 1150

de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 realizo las siguientes observaciones al pliego de
condiciones:

1

N

Solicite la no exigencia del codigo 831126 ya esta clasificacién no es la mas
apropiada para entregar un servicio de calidad para las IE dado que el objetivo es
entregar un servicio a cada institucion que permita tener un control para su
disponibilidad, es decir que en caso que la Institucién lo requiera debemos
implementar un router que permita la y el ingreso i

de esta manera, cabe notar que los dispositivos méviles actuales son compactibles
para el ingreso a cualquier red inaldmbrica pablica, de esta manera no es necesario
una especializacién en conectividad mévil, a no ser que el servicio solicitado sea
para enlazar celulares entre si. Por esta razén es mas convenlente para el proceso
solicitar el codigo 811617 Servicios de Telecomunicaciones lo que abarca la
necesidad basica del proyecto.

. Enla experiencia es necesario solicitar codigos 86141700 y 86111600 relacionados

con la promocién y apropiacion que es una de las responsabilidades del contratista
y que se plantean en el Pliego de Condiciones para capacitar a las sedes
beneficiadas en las TIC.

. En la pagina 97 del Proyecto de pliego de Condiciones, ponderacién técnica, se

establece que: “UTILIZACION DE SISTEMAS DE ENERGIAS ALTERNATIVAS
DENTRO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA. Se verifica: El proponente
P 4 |a carta de la cual iza que di a de
sistemas de respaldo con energias altemativas en mas del 80% de la red troncal.
Asi mismo, a través de un video on line, se verificara el uso de estas energias en el

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion.
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La gobernacion o Entidad Estatal debe ordenar la apertura del proceso de seleccion,

mediante acto administrativo de caracter general, sin perjuicio de lo dispuesto en las Disposiciones

Especiales para las modalidades de seleccidn, previstas en el capitulo 2 del

de 2015

4

Figura 32

acto administrativo de apertura

ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA

Por el cual se ordena la apertura del proceso de Seleccidn Abreviada Subasta Inversa No. 008
de 2012 cuyo objeto e [a “ADQUISICION DE LICENCIAS PARA EL MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES Y/O SU FONDQ ROTATORIO"

LA SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y EN ESPECIAL, DE LAS QUE LE CONFIEREN
LOS ARTICULOS 11 Y 12 DE LA LEY 80 DE 1993, LA LEY 1150 DE 2007, EL ARTICULO 2.2.2
DEL DECRETO 734 DE 2012, Y LA RESOLUCION DE DELEGACION No. 5333 DEL 13 DE
DICIEMBRE DE 2010 DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y DEMAS NORMAS
CONCORDANTES Y,

CONSIDERANDO

Que el Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exleriores, esta interesado en contratar la
"ADQUISICION DE LICENCIAS PARA EL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y/O
SU FONDO ROTATORIC". El anterior objeto comprende:

ITEM 1: ADQUISICION DE LICENCIAS DE PRODUCTOS MICROSOFT ENTERPRISE
AGREEMENT.

ITEM 2: ADQUISICION DE LICENCIAS DE LA HERRAMIENTA DE MONITOREO PARA LA
DISPONIBILIDAD Y EL RENDIMIENTO DE APLICACIONES WEB JEE Y .NET EN ENTORNOS
DE PRODUCCION DEL SISTEMA SICEP Y SISTEMA CONSULAR

Que feniendo en cuenta fas caracteristicas del objeto a contratar y de la cuantia de los bienes a
adquirir, se idera que la idad de seleccidn a ulilizar es la Abreviada Subasta Inversa,
adquisicidn de blenes y serviclos de caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacion,
contemplada en el literal a), numeral 2, articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por los
articulos 3.2.1.1 al 3.2.1.1.11 del Decreto 734 de 2012

Que el cronograma del proceso que se sefiala a continuacidn, se encuentra detallado en el
Pliego de Condiciones, el cual podra ser modificado a través de adenda.

ACTIVIDAD FECHAS
1. Putlicacian 2wea de convecatons, Froyecn 0o pego
de condicikones y estudos previos en el Portal Unico de
Contratacion-Slsiema  Ekechitnico de |l Convalacial 19 DE U0 DE 2012

Publca SECOP www.coslialos aov.co.

2 MANFESTACICN MIPYMES
3 Audenca informativa prebminar 25 DE JULO DE 2012
10003 m.

w Acto Adminsiaivo de apstura y puthcacidn dal 30 OE JULO DE 2012

Cata 10 Mo 5 - 51 Palacio ds San Carios

N

. Sudeer
PAX 114000 - Fac 3814747 woew Ganabariasono)
Bogeta D.C.. Colentia

Ministerio de Relaciones Exteriores
Repilblica de Colombia %

decreto nimero 1082
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e Elaboracién Pliego de Condiciones

El pliego de condiciones es un acto administrativo por medio del cual una entidad estatal
establece las reglas a las cuales debe sujetarse todo aquel que desee participar en un determinado

proceso de contratacién con el estado extraido de la Ley 1882 de 15 de enero de 2018.

Figura 33

pliego de condiciones
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L INTRODUCCION

LL DEPARTAMENTO DE SANTANDER gone & doposidion de los inercsados o plego do
enndiioras pana lo sekecciin S8l conrabsia encargado de elecutar & contralo de Presasia da
saricio dsl Proyectn TORTALECIMBENTO DE LA COMECTAIDAD DIGITAL EN LAS SEDES
EDUCATVAS OFICIALES DE LOS MUNICIFIXS MO CERTIFICADOS EN BL DEPARTAMENTO
DE BANTANDER"™

E abgeio del contrats &5 PRESTACION DE SERVICK DE CORECTVIDAD ¥ FORMACION
DENTRO DEL MARGCD DEL PROYECTO: “PFORTALECIMIENTO DE L& CONECTIVIDAD
EHEITAL FH LAS SEDES EDUCATIVAS OFICIALES DE LOE MUNICIPIOS MO CERTIFICADOS
EH EL DEPARTAMENTO DE BANTANDER". La Entdad Contratanie adeants e proceas con
base con oz siguieniss Cerfcados de Despor bided Prsupueital B 19E003ED de feoha manm
28 de 2018 Fuene or Finsncaoon SGP PRESTAZION DE SERVICID (CEF), nubro presupuesial
1.4 3 CONECTIVIDAD pa walid 4% MIL DOSCIENTOS MILLONES DE PESDS $1.200,000.080}
SECRETARLA DE EDUCACION y N.18002380 da fecha abrd 22 de 2076, Fuerts Finascacdie
FOND DE COMPENSACION REGIINAL 2018 SIN SITUAGION DE FORDOS, b prisupy aial
A11201.005 FORTALECIMIENTO DE LA COMECTMOAD DxTAL EM LAS SEDES
EOUCATTRAS CFICIALEE DE LOS MUNIZIFIDE ND CERTIFICADOS EN EL DEPARTAMENTD
DE SAMTANDER por waicr de SEIS ML OCHOCIENTOS DOS MILLONES OCHOCIENTOS
SESENTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS OCHENTA FEBDS [S6.302 554.780|

=] ce plege da cond y &l plagn da condioonds oefinliso, asi como cusliqusea do
Sk AnEEns Estn @ disposicitn del potlioo en peneral enel Setema Clecirnics de ConFatacan
Pibdos -SECCP- hitpfwew colpmissenmpea gov colinlama-gRorenico-oe: [Omratacin.
pidica

Los intzresados. pueden p e chaorvac al hBEUMEns o I oorunidad
establecids parns el sfecin an & Ciafeg iame gl prosenti prooeso do Soeooin

La Enikiad Coniralante s competente para la celebackin de sste conbals findamaentads én s
SiURTeS oo enE

a. LaOrdenanza ndmero D27 del 30 de novemoes de 2017, que sslorics el Gobemacor del
DEPARTAMENTO DE SANTANDER pacs celubrsr ledo po 9 comenos con entdades
plbtlicas y privadis de caalguier oidee § pan ceieba’ CONITIoS 0on pensonas ridices v
Nalrakiss, CONSCIGOE ¥ UNDNGS Mporalss ¥ Cemas personas oon capacidid |widsica parn
hacero, facual lendr vigenca del 1 de Enera de 2017 & 31 ge Diciembre de 2019 nclushe

b ElDecrets Departanantal Mo G007 e 15 de enero de 201G, par & oual se deloga an ke
Secralarics de Despacho, i taoulisd de selenconar, adudicar, colbear, sopender, bquder,
aclarar, adicionar & wakr v 8l plazo de ks conltralos, genesal B Goieas do pago ¥ on
genarsl sxped r Ios cormapond Bn ki Rl AdTERkTAlOS que Se IDCUTCaN GO MO U
peasidn oe la acividad corraciual que se adelanies en cumplmens de b mistn, y ke
propias de la Secrefaria

£ LA odenenzs Mo 0712 S8l 20 de mamn de 2018 por lacual S8 adopta el Plan Desarmin

Cepartamental 2006 « 2019 “Sankndar Mos Ura” dento o ks DERECHOS ¥ DEBERES
ECONCMIZOS se svidencian sulabegis & disenle an Edutaziin y ol Uso de s TIC,
qui proyeclan pana b vigencia 2019 a. Destacar o5 aspectos que propcen un desancio
miegral del ssludiente, de carn @ que CiEMe SN e FRTAMBNS v habiidades sociles
sara akeanEer un vardadens desamcli persenal. b. Garanizar ia conecthadad &n oo ke
esiablea misnics sducaivos ¥ capaciar & ke docomss en sl manme do e e sl
SGGE IR Ul RN ASMCET B quEhaer Bl avanco de i cenca § B enclegE,
impariands la calidad de kb educacion v alendiends los sstandarss i Sesdma & seslanbia,
protecoin ¢ cuidado del medio amiserly. ¢, crerrantan an un 10% La coberiura de infermet
& las Iailuciones Educatvas (E) del departamento sn el Secior Rursl, con el Bn da rabajar
por e sduCan o con sstAndares de cabdad FAs Sl pata nusstas nifas, nfios y Peenee,
qei o6 Convianan &N AoIDNES COMDREnES pOCR Alnkr oe relie de un mundo G,
gt zado ¥ comp d. ¥ a coma teTRono dgtal garmiznde
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e Audiencia de asignacion de Riesgos / Aclaracion de pliegos

Se debe celebrar una audiencia cuyo objeto sera el de precisar el contenido y alcance de los
pliegos de condiciones. En esa misma audiencia, se hara revision de la asignacion de riesgos con el
fin de establecer su tipificacion, estimacién y asignacion definitiva. De todo ello debe levantar un

acta suscrita por los que intervinieron ““articulo 220 del Decreto 019 de 2012”

Figura 34

acta de audiencia de estimacién de riesgos
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@. AUDIENCIA DE ALCAMCE ¥ ESTEMACION DE VERSIH | I |
RIESGOS ::'Lm'“uﬂug_ 1SR

!-; vl ok | PG | Taem |

AUDIENGIA DE EETIMACIDN DE RIESGOS

AUDIENCLA DE ALCAKCE ¥ ACLARAGION DE PLIECOS

LECIT&CHIN PUBLICA

- PROCESD Ma, TC-LP-193

QRJETO: FRESTACION DE SERVICIO DE CONFCTRABAD ¥ FORMACION DENTRO DEL
MARCD OFL PROVECTO: "FORTALECIMEENTO DE L& CONECTIVIDAD DIGITAL EN LAE
SEDES FOUCATVAS OFICIALES DE LOS MUNICFIDS MO CERTIFICADOS EN EL
DEFARTARENTD DE BANTANMDER"™

[Abrl 25 de 2013, siendn las 0900 8 )

En sl DEPARTAMENTD DE SAMTANDER Cals 48 MolTa - 40 Peo 4~ Secroiaris de
Tacnalogiss on b Informeacion y Comenicasiones -SETIC, ssnda las nugss (0600 8 m), del dia 20
e Abidl da 2015 a8 reines los parcipanies abajo dmandas, <on el fa de lovar 8 caoo @
Apdanca o Tipifcasan. Estmacidn v Asignacion de Riesgos ¥ Audiencia da Alcanes y Aelaessicn
o Fliegos, del presarss prosedo, pam o cusl procsdemos @ celEDraras, [RRande an ciels b
sefalado en el cronograma dal procesa. establecdo en el Acko Admnistratvo e Aporiura, de
AouRnd0 3 koS SQUIeNcs asgecine

B PARTICIPANTES:

POR EL DEPARTAMENTD DE SANTANDER:

JULID CEBAR GOMET SUAREE
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e Designacion Comité Evaluador o Asesor

La Entidad Estatal puede designar un comité evaluador conformado por servidores publicos
0 por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés
para cada Proceso de Contratacion por licitacion, seleccion abreviada y concurso de meéritos

“articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015

Figura 35
designacion de evaluador

Horuroe sk Kookl feoouo = ]
@ ACTA POR LA CUAL SE DESIGNA COMITE Micweiad d
EVALUADOR FECHA BF MOOFICACION 152506 ‘
G ocasmin o + Landrte | o T3

ACTA POR LA CUAL SE DESIGNA EL COMITE EVALUADOR PARA EL PROCESO
DE LICITACION N. TC-LP-19-01

3) Que el Decreto 0007 de! 18 de Enero de 2016 daiego en los Secretarios de Despacho, la

facuitad de sel , adj ) g . liquidar, actarar, adicionar el vaior y &l
plazo de los contratos, generar las drdenes de Pago y en general, expedic los correspondientes
acios i ivos que se prod con motivo u ocasion de la actividad contractual que se

adelante en cumplimionto de la misian, y funciones propias de la Secretaria, en concordancia
con. fa Ordenanza nimero. 001 de 12 de enero de 2016 que autoriza a! Gobemador del
Departamento de Santander para suscribir todo tipo de convenio y/o contrato.

b

Que la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, sus Decrelos reg'amentarios, y en razén a ia
naturaleza, objeto y cuantia del 2 enbidad desig un Comité Evalvador el cual
participara en ia seleccion objetiva de la mejor propuesta conforme Jos reguistos estableckios.

- ¢} Queel Decrato 1082 de 2015, ensu articu’o 22.1.1.22.3 sefiata Comité evaluador. La Entidad

Estatal puede ignar un comité por senvidores plblicos o por
particulares contratados pare el efecto para evaluar las ofartas y las manifestaciones de interés
para cada Proceso de Ci in por | ion, breviada y concurso de méritos. E1
comité evalusdor debe realizar su fabor de manera objetiva, ciné ) alas

reglas contenidas en los pliegos de condiciones, EI wamer'aseeov dal comité no le exime de
la responsabilidac de! ejercicio de la labor encomendad. En el evanto en el cual ls Entidad
Estatalno acojala Cion ef por el comité evaluador, debe justificar su decisién

Los miembros del Comité Evaluador estsn sujetos al régmen de inhadlidades o
Incompatibilidades y conflicto de interés previstos en la Constitucion y laley.

La verificacion y 1a evaiuacion de las ofertas para la minima cuantia serd adelantada por guien
sea designado por el ordenador del gasto sin que se reuiere un comité plural.

d

Que la Resolucion N* 12629 dei 25 de junio de 2015, MANUAL DE CONTRATACION DE LA

ENTIDAD en su articulo 4° define ef Comité evaluador como el 9 de evaluar fas
pmpuesfasacordnconlasexigom’ssdalesmm’opmoyelphegod' condiciones y sus
i L un a i i6n del jefe de la oficina gestora

l)ichooomescradssignsdopum.bfsdelaormagesmra, pars cada proceso de
contratacidn, teniendo en cuenta la idoneidad en ralacion con ef cbieto a contratar, su
constitucién sera antes de la fecha de cierre o ep de infeg por
profesionales igdneos en las diferentes disciplinas tenlende en cuenta fa naturaleza del obyjsto
a contratar. Cuando se trate de un Concurso de méritos dicho comité deberd estar integrado
por un namero impar y plural de profe les it para ls ibn de las ofertas.

Se podra desig acto dual para cada p © general, segan
las de cada p

Que a su vez el articuko 35 de la Resolucion N° 12629 de! 26 de junio de 2015 Manual de

sefiala & i6n de las Parz I it de las en fos
procesos o8 sefeccidn par Lickackin Pltiice y Se Al , O de ménfos fa
respansabiided recae sobre 6 Comité Evaluador designado por el Jefe de fa Oficing Gestora

Tmmmymommlmnmmeslmwm“ms ® ¥
canficto de intereses legaies, ol canicler de intagrante de comité no io exime de (B reeponsabiidad del
gjercicio de (e labor encomandada.

EnelemamquslMxhlaOﬁdnaGosmmaoq‘nr-mwmnelmwpormmm
& dov, deberd Just aclo S trod, obvado,

Ei Comitd evaluador y/o comitd 3s0s50¢ debers es inado de con &,

y deberan alaborar of informe de in de las af

Jas a las
mlbmmcbemmn,dsmnmnmmww'uxhdsfeoﬁcmageﬂmwmm
de adfudicacion,”
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e Audiencia de Cierre/ Acta de Cierre

Documento para dejar constancia del cierre de oferta.

Figura 36

acta de cierre

- - 963
‘ Finkhn & Tk [ [eéoico T AricrG 04
o | ACTADE CIERRE DE UN PROCESO DE VERSION _ |
| CONTRATACION _‘_ff‘éﬁgo“ 22472019
G Les i, o o el J PAGINA 1de5
e — e L

ACTA DE CIERRE DE OFERTAS DEL PROCESO DE CONTRATACION
N°TC~LP-19-01

SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES Y SECRETARIA DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO

OBJETO

"PRESTACION DE SERVICIO DE CONECTIVIDAD Y FORMACION DENTRO DEL
MARCO DEL PROYECTO: “FORTALECIMIENTO DE LA CONECTIVIDAD DIGITAL EN
LAS SEDES EDUCATIVAS OFICIALES DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS EN

EL DEPARTAMENTO DE SANTANDER."”

LUGAR: SALA DE JUNTAS DESPACHO SECRETARIA DE TIC
Calle 48 N. 27* -48 Piso 4

FECHA: TRES (03) DE MAYO DE DOS MIL DIECINUEVE (2019)
HORA: 5:30 P.M.

En 1a fecha y hora seftalada en el cronograma se procedio a efectuar el cierre del presente
proceso de contratackn, con la asistencia de los representantes de la Administracién
Departamentai y los Proponentes abajo firmantes, para Io cual se levanta |a presente acta

1- Apertura, del sobre original.

Verificacién de las propuestas presentadas, las cuales corresponden a las registradas en

@ formato de registro de recepcion de propuestas.

3- Se verifico que los propenentes hayan entregado el SOBRE N° 1, en original y copla

4- Seguidamente, se procedio a abrir ef SOBRE N° 1 para registrar la Informacion de las
propuestas en el cuadro denominado "APERTURA DEL SOBRE N 1"

v

66
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9.6 Documentos faltantes en los contratos revisados en este mes de practica

Una vez terminado la recopilacion de documentos y su explicacion, realice un proceso de

recopilacién de cada uno de los documentos faltantes para tener una grafica mas completa de los

documentos.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Certificado de inscripcion en el Plan Anual de Adquisiciones
Solicitud de Apoyo Econémico dirigido al Departamento (si aplica)
Propuesta Técnica Econdémica (Alcance, valor, plazo, misién, vision)
Cronograma de actividades

Plan de trabajo e inversion

Presupuesto

Certificacion SSEPI expedida por la secretaria de Planeacion

Documentos que acreditan la representacion legal del Municipio o entidad publica: Decreto
de nombramiento (si aplica), Acta o Escritura de posesion, Credencial electoral, etc.

Fotocopia de la cedula de ciudadania del representante legal
Fotocopia Libreta Militar del representante legal
Constancia sobre el ejercicio actual de funciones del representante legal.

Certificados de que el municipio o entidad publica se encuentra a paz y salvo por concepto de
aportes al sistema general de seguridad social y parafiscales.

Facultades para contratar. (Si es un municipio el acuerdo del Concejo Municipal donde autoriza al
alcalde)

CDP o Constancia en original del aporte del municipio o de la entidad publica.
Certificado de Contraloria del Municipio o entidad publica y del representante legal
Certificado de Procuraduria del Municipio o entidad publica y del representante legal
RUT del Municipio o entidad publica

CDP del Departamento

Proyecto registrado en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Departamental
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20.

21.

22.

23.

24,

Aviso de la Convocatoria

Estudios Previos

Acto Administrativo de Justificacion de la contratacion Directa
Pantallazo Publicacién SECOP

Minuta del Convenio

Listado relacion de los documentos faltantes

Contrato Numero / Documentos faltantes

1259 2-3-4-5-6-10-11-14-23-26-27-29-30
1274 2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1274 2-3-4-5-6-10-12-14-23-26-27-29-30
1340 2-3-4-5-6-10-12-13-14-23-26-27-29-30
1360 2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1361 2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1362 2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1364 2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1365 2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1367 2-3-4-5-6-10-13-14-23-26-27-29-30
1368 2-3-4-5-6-10-12-14-19-23-25-26-27-29-30
1369 2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1380 2-3-4-5-6—10-14-19-23-26-27-29-30
1388 2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1447 2-3-4-5-6-10-14-19-23-25-26-27-29-30

1482 2-3-4-5-6-10-14-19-23-25-26-27-29-30

68
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1206 2-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1219 2-4-5-6-10-11-13-22-24-25-26-28-29
1348 2-5-6-10-11-12-14-23-26-27-29-30
1408 2-4-5-6-10-11-12-13-14-23-26-27-29-30

Como se puede observar hace falta una gran variedad de documentos en los que muchas
veces de ellos no fue encontrado de manera 6ptima y se tuvo que enviar el reporte de
falta a su director asignado, una vez enviado el documento este tiene un plazo de
alrededor de un mes para actualizar el documento en la pagina del SECOP para su

respectiva revision de seguridad.

10. Conclusién informe 11

Concluido el mes pude sacar una recopilacion de los documentos anteriormente
mencionados, en un breve analisis de los documentos faltantes, llegué a la conclusion que debido a
la extension de los contratos y proyectos muchas veces estos son olvidados y no incluidos en el
proceso final de escaneo al igual que sucede con otros tipos de documentos debido a su naturaleza.
Otros documentos no son facilmente visualizables debido a la calidad del escaneo por lo que no
son tomados en cuenta. Por otra parte, la elaboracion del manual requiere la recopilacion de
informacion, tal como he venido haciendo con cada documento, con el objetivo de hacer mas
accesible la forma en que se revisan, para facilitar el proceso de analisis de los documentos que

muchas veces no son tomados en cuenta por su falta de contenido.
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Se entiende igualmente la necesidad de mejorar las tecnologias en cada uno de los
municipios y el uso de una pedagogia mas clara, para que estos tengan un soporte previo y no
recaiga toda la responsabilidad de correccion de la gobernacién facilitando la comunicacion,
organizacion y optimizando la entrega de proyectos de educacion o cualquiera otra divisién a la

gobernacion.

Mi asignacion a la direccion administrativa cuenta con una limitada observacion a los
medios usados en la presentacion de proyectos, puesto que no es un puesto de campo donde tenga
una comunicacion directa con los proponentes, esto implica limitarse a la informacion arrojada por

las listas de chequeo y revision de documentos.

En este informe, se aclara que la gobernacion requiere de una guia o manual mas accesible
para quienes se presenten como proponentes, como informacién clara de los requisitos que deben

presentar, asi como indicaciones mas claras para futuras presentaciones.

11. Guia informativa

Presentacion infografica de la guia terminada después de la recopilacion de informacion y
datos de direccién administrativa y financiera de la secretaria de educacion de la gobernacion de

Santander.
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INTRODUCCION A LA LISTA
DE CHEQUEO DE MEDIOS DE

CONTRATACION

Direccién adminsitrativa y

financiera de la secretaria de

O\.

> @

»

A ®
m®

educacion

MEDIOS DE
INFORMACION

En la gobernacion de Santander existen cuatro formas de aprender
de los mecanismes de documentacion. de forma directa los con los
trabajadores de la misma entidad. de forma virtual con la pagina de

a i6n, bajo medios audiovi y trabajando en la

unidad de documentacion.

REVISION DOCUMENTAL

Para tener un orden especifico en la gobernacin. necesita
deuna vigilancia de los

que se envian dentro de los proyectos para que de ser
necesario tenga un acceso rapide y claro para ello existe el
chequeo y otros medios de verificacién.

RECOPILACION DE
DATOS

Se debe recopilar los datos de los documentos, errores,
existencia y lugar donde el documento se encuentre

localizado (folio)

TIPOS DE ERRORES

Existen tres categorias de errores para identificar en los

de frentea
esta unidad de la gobernacién.

Falta documental
Falla en el folio
Daiio documental

INFORME DE CHEQUEO

Es fundamental realizar un documento donde indique todo
y/o contratos y
presentarlo al director de la direccién para tomar las
medidas pertinentes.

al revisar los

GOBERNACION DE SANTANDER
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PASOS EN LA LISTA DE

MAPA DE
PROCESOS

CHEQUEO

Revisar, Marcar e Informar

INGRESO A
DOCUMENTOS

En primer lugar tienes que ingresar a la pagina de la

gobernacién/fintranet, dar clic en sistemas integrados para abrir el

mapa de procesos.

IntraNet

GESTION EDUCATIVA

En el mapa de procesos donde encontraras varios recuadros, donde

tendras que darle clic al que dice gestion educativa y clic en
formatos.

’ GESTION EDUCATIVA

a8
DESCARGAR

Encontraras varios formatos , buscamos en descargas el
documento a revisar o por la palabra clave “chequeo” y
después de encontrar el documento damos en el icono de
descarga.

FORMATOS

Actualmente existen 7 formatos de medios de contratacién,
cada uno con los documentos que este debe contener y con

los cuales i la de ia dentro

de un proyecto o contrato “chequeo®.
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INFORME
LISTADO DE CONTRATOS un

para una vez terminado la lista de chequeo se informe a estos de
los documentos faltantes y entregar los chequeos al superior
un fich

Teniendo cada uno de los formatos pertinentes, solo resta
revisar cada contrato o documento que se nos asigne para
revision, esto a través de la gobernacion y el secop, se

IN° de contrato Supervisores
entregara un listado con los numeros de identificacion. o S
T 932 GERMAN IGNACIO GUTIERREZ URIBE
933 GERMAN IGNACIO GUTIERREZ URIBE
985 ALBA ELISA GONZALEZ YANES
I
R 995 ALBA ELISA GONZALEZ YANES
b me—— 1005 JUAN DE JESUS MACHUCA VELASCO
- 1027 ESPERANZA DIAZ DE HERRERA
! O | 1028 HECTOR JAVIER FLOREZ MORENO
== = 1 1004 HERNANDO SANTANA ACOSTA
1 | 1099 LUCILA GALVIS DE GOMEZ
1 1100 MARTINEZ CACERES AMANDA LUCIA-
MODALIDAD
[ TR S 1095 ALBA ELISA GONZALEZ YANEZ
SELECCION. B
_=| [ANUAR ESFUERZOS CON €1 MUNICIPIO DE BARICHARA EN LO 1165 LUIS ORLANDO CELIS RODRIGUEZ
[REFERENTE AL SUBSIDIO PARA £1 TRASPORTE £SCOLAR DF
| EsTunuanTes marRIcuLADOS €n LA mesTITUGIONES 1166 DOLLY AMPARO NINO DE CORREA
y . cra |[FOUCATIVAS DF 108 MUNIGIOS MO CEmTIICADOS DEL
T ORECTA
| |pepartamenTo OF saNTANDER |
| ! 760, 19/03/2019) |

o LOCALIZACION ACTULIZACION E
REVISION

i la b dell
para su revisién y exposicion publica en final queda ificaci q =
qu yen
y
pagina de gobernacion.
Oarmemns s Pocans
o)
e - T e = [

@O poien T

(RN

o PrEsUETT

.

[y

[

(R -

-
=
=
[——— -— - e ‘
-
%
-
S
-
=

CHEQUEO

Una vez estando en la plataforma de bisqueda . solo resta
encontrar el contrato a revisar. con el formato asignado . verificar
que este el documento dentro colocando una X en la casilla

Lo
numero del folio para su eventual revision.

W ACTIVIDAD N°DE | CONTROL/ VERIFICA
ANUAR ESFUERZOS COM EL MUNICIPIO OE san BT Ex 10 | FOLIO | PAGINA | PAGINA |

REFERENTE AL SUBSIDIO PARA EL TRASPORTE ESCOLAR DE

ESTUDANTES  MATI o 4

EDUCATIVAS DE LOS MUNICIMIOS NO CERTIFICADOS DEL

DEPARTAMENTO DE SANTANDER.

| Certificacitn del Plan Anual de Adqu
Certficacion de i ﬁ y
Planeacion. (Si la necesidad a contratar apica a
P
4 Certiicado  de Dsponibidad Presupuestal 2 x X
(COP) y
5| Certihcackn de no draponibindad de personal (51 | - X X

la necesidad a contratar apiica a prestacion de

=
=8

|

Acto administrativo de ustificacion de la £ X X
b e
7 ‘Convocatonas a Veedurias Ciudadanas / pubbica 4 x X
en cantelera,
8 Estucios y Documentos Previos S X X
9 Invitacion & x X
10 informe_de_ andksis 0 1@ hop de  vid X x
Evaluacon de 1as.
11 Bennacin oo Spervacy %1% 3
57 x X
X X
X X
x X
X X
b § X
X X

GOBERNACION DE SANTANDER
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11.1guia informativa chequeo

GUIA INFORMATIVA
AL CHEQUEO

Direccién adminsitrativa y
financiera de la secretaria de
educacién

¢QUE ES EL CHEQUEO ?

procedimiento por el cual se verifican los documentos necesarios

la gobernacion de santander.

MEDIOS DE
CONTRATACION/TIPOS

En la direccion admi

para llevar acabo el medio de contratacion o proyecto solicitado a

rativa y financiera de la secretaria de

educacion se le hace verificacion a siete medios de contratacion los.

que corresponden a s

o o @ @ LICITACIONPUBLICA

* es el procedimiento mediante el cual la Entidad
Estatal formula publicamente una convocatoria para
que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la

maés favorable.”

MINIMA CUANTIA

+ la modalidad de seleccién de minima cuantia es un
procedimiento sencillo y rapido para escoger al contratista en la
adquisicién de los bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda
el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de las Entidades
Estatales.

PROFESIONALES

= Son contratos de prestacién de servicios los que
celebren las { estatales para

r con la ién o
funcionamiento de la entidad.

' PRESTACION DE SERVICIOS

CONVENIO
INTERADMINISTRATIVO

-l
. Llos i fvos  son i del
derecho publico, cuya finalidad consiste en facilitar y
r v — ¥ — convertirse, en un medio idéneo para agilizar y hacer mucho
més viable la contratpublicasacion entre entidades

CONCURSO DE MERITOS

¢ Mediante los concursos de méritos, se realiza la

ion de it o p en donde se

busque contratar la experticia e intelecto de una persona o
grupo de personas, en dreas especificas

CONTRATACION DIRECTA
La contratacion directa es aquella que hacen las entidades
publicas de forma directa sin pasar por una licitacién.
Por regla general toda contratacion publica debe hacerse

mediante licitacion como un ejercicio de transparencia para
evitar actos de corrupcion

SELECCION ABREVIADA

- la Seleccion abreviada coresponde a la modalidad de
seleccién objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracterfsticas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacién o la cuantfa o destinacion del bien, obra o servicio,
puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion contractual.

GOBERNACION DE SANTANDER




# contrato documento faltante

1259  |2-3-4-5-6-10-11-14-23-26-27-29-30
1274 ]2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1274 ]2-3-4-5-6-10-12-14-23-26-27-29-30
1340  |2-3-4-5-6-10-12-13-14-23-26-27-29-30
1360  |2-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1361 | 2-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1362 ]2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1364  |2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1365  ]2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1367  |2-3-4-5-6-10-13-14-23-26-27-29-30
1368 2-3-4-5-6-10-12-14-19-23-25-26-27-29-30
1369 2-3-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1380  |2-4-5-6—10-14-19-23-26-27-29-30
1388 | 2-4-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1447  |2-4-5-6-10-14-19-23-25-26-27-29-30
1482  |2-3-4-5-6-10-14-19-23-25-26-27-29-30
1206  |2-5-6-10-14-23-26-27-29-30

1219 2-4-5-6-10-11-13-22-24-25-26-28-29
1348 | 2-5-6-10-11-12-14-23-26-27-29-30

1408 2-4-5-6-10-11-12-13-14-23-26-27-29-30

cbp
10%

solicitud de apoyo economico

30%
constancia legal

20%

plan de trabajo propuesta tecnica
20% 20%

documento incorrecto

10%
dafiado
20%
documento no encontrado
50%
mal estado
20%
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e FALLOS DOCUMENTALES

los fallos documentales se pueden presentar en tres formas en los
chequeo, que son los mas frecuentes y lo que implica un
estancamiento en el progreso de contratacion o revision de los

documentos, corresponden a

FALTA DE DOCUMENTOS
« dentro de la carpeta de documentos presentada en el secop
o en la pagina de la gobernacion de contratos , no esta el

4 documento, ninguno cumple con el reqisito.

ERRORES EN LOS FOLIOS
« El numero encontrado en el documento no es acorde al del
archivo, no se encuentra visible el numero dentro del
documente o no tiene ningun numero escrito.
Ao ]

DANO DOCUMENTALES

el esta o dafiado por lo que
no se puede validar el documento

DOCUMENTO EJEMPLO
DE FALLOS

len esta lista de documentos podemos ver cuantos hicieron falta en
Ia presentacion de la verificacion.

1.Certificado de inscripcion en el Plan Anual de Adquisiciones
2.Solicitud de Apoyo ico dirigido al D¢ (si aplica)
3.Prop Técnica ica (A , valor, plazo, misién, vision)
4.Cronograma de actividades

5.Plan de trabajo e inversion .

6.Presupuesto

7.Certi ion SSEPI lida por la ia de P!
8.D que itan la repi i6n legal del io o entidad publica:
Decreto

9.Fotocopia de la cedula de ciudadania del representante legal

10.Fotocopia Libreta Militar del representante legal

11.Constancia sobre el ejercicio actual de funciones del representante legal.

12.Certificados de que el municipio o entidad publica se encuentra a paz y salvo por
concepto

13.F para (Siesun io el acuerdo del Concejo Municipal donde

14.CDP o Constancia en original del aporte del municipio o de la entidad publica.

15.Certificado de Contralorfa del Municipio o entidad piblica y del representante legal

16.Certificado de Procuraduria del Municipio o entidad ptblica y del representante legal

17.RUT del Municipio o entidad publica

18.CDP del Departamento

19.Proyecto registrado en el Banco de Programas y Proyectos de Inversién
Departamental

20.Aviso de la Convocatoria
21.Estudios Previos
22 Acto ini ivo de i ion de la ion Directa

23.Pantallazo Publicacién SECOP

24.Minuta del Convenio

25.Registro presupuestal( RP)

26.Garantia Unica (Si no aplica debe justificarlo)
27.Aprobacién de Pélizas

28.Designacion de Supervision

29.Acta de Inicio

30.Acta de liquidacién

GOBERNACION DE SANTANDER
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Se uso como medio de exposicién la infografia para la guia introductoria por considerarla
una forma mas sencilla de Ilegar al lector, se utilizan colores para que no resulte tan tedioso el tener

que utilizarla o entender los pasos que implican los procesos de verificacion de datos.

El desarrollo de las guias se llevé a cabo con toda la informacion recopilada en el desarrollo
de la préactica, es la culminacion de los datos expresados de forma méas simple para el
entendimiento de las personas que puedan o vayan hacer uso de las mismas. Como un medio de
entender el procedimiento de verificacion y de chequeo asignados, que sea una referente de los
errores que se cometan al hacer los procedimientos de creacion de los documentos y sean usados
como guia del orden en que se implementan los contratos a futuro o los mismos medios de
contratacion, para que de esta forma se activen los sistemas de la gobernacion y esta puede
implementar proyectos de educacion de forma maés rapida, y mejorar la educacion de la region de

Santander.
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12.Conclusidnes

Esta investigacion practica fue implementada con el fin hacer mas accesible la presentacion
de proyectos ante la gobernacién de Santander, esto a través de las guias de introduccion y
especificaciones de las labores realizadas, en el marco de la practica. Con ellas los organismos de
la direccion administrativa de la secretaria de la gobernacion, simplifican el proceso de aprendizaje
y correccion de los contratos de educacion, buscando nuevas técticas de correccion documental y
alertas documentales, méas cercanas al publico general. Asi como las futuras presentaciones de
proyectos de inversion o educacion que al llegar a la unidad tendran una version resumida de las
labores y de los procesos previos a su presentacion, utilizando todos los métodos a su disposicion
en una guia practica para que exista una mayor accesibilidad a todo el pablico, los limites de dicha
guia fueron trazados por las actividades de mi practica y de la informacién otorgada por la

gobernacion y sus respectivos trabajadores.

En su implementacion deben contemplarse nuevas actualizaciones de los futuros procesos y
debe ser una forma de mantener informados a los nuevos practicantes y posibles personas
interesadas en presentar proyectos, por lo que se debe considerar esta guia como una base de
trabajo para los futuros practicantes. Para hallar recursos de revision a los contratos y futuras
posibilidades de implementar mecanismos digitales de revision documental, donde no sea necesaria
la intervencién de un revisor. La presentacion de los proyectos entonces usa una herramienta que
corrija los documentos antes de ser presentados para su aprobacion y la revision sea realizada por
un mecanismo automatico, finalmente recalco la idea de que esta guia sea el inicio de
actualizaciones a los procesos de revision y correccion para los nuevos practicantes de la

gobernacion de Santander vy una  herramienta practica  de aprendizaje.
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1 lista de
chequeo

de ABRIL

2 lista de
chequeos
MAYD

3 lista de
chequeo
JUNIO

AnNexos

fE HE

4lista de  Actuacione
chequeos s entutelas
JULID del doctor

SINuUCo

=R (.

Hc Tutelas

PDF

guia
introductoria
corregida

Ju

PDF

guia informativa
al chequeo


1%20lista%20de%20chequeo%20de%20ABRIL.rar
2%20lista%20de%20chequeos%20MAYO.rar
3%20lista%20de%20chequeo%20JUNIO.rar
4%20lista%20de%20chequeos%20JULIO.rar
Actuaciones%20en%20tutelas%20del%20doctor%20sinuco.rar
Hc%20Tutelas.rar
guia%20introductoria%20corregida.pdf
guia%20informativa%20al%20chequeo.pdf
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