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RESUMEN

Las entidades se deben encargar del reconocimiento de las obligaciones
pensionales en favor de sus trabajadores o ex-trabajadores, cumpliendo con los
adecuados requisitos de cada obligacién; es por eso que mediante este documento
se pretende expresar el trabajo realizado en la Alcaldia de Villavicencio, donde a su
vez se demostro el impacto que se genera con la implementacion de un sistema de
informacidén en los procesos del Pasivo Pensional, al momento que se puedan usar
datos para el manejo de documentacion e informacion, con elfin de mostrar distintas
técnicas encaminadas a lograr una efectiva organizacién en el archivo del area,
teniendo en cuenta cada uno de los procesos que se realizan como el pago y cobro
de Cuotas Partes, el pago de Bonos Pensionales y la alimentacién del programa
PASIVOCOL,; todo esto con el fin de lograr que los procesos se desarrollen de forma
efectiva y beneficiando la entidad.

ASTRAC

The entities must be responsible for the recognition of pension obligations in favor
of their workers or ex-workers, complying with the appropriate requirements of each
obligation; That is why this document intends to express the work carried out in the
City Hall of Villavicencio, where in turn the impact that is generated with the
implementation of an information system in the processes of the Pension Liability
was demonstrated, when they can use data for the handling of documentation and
information, in order to show different techniques aimed at achieving an effective
organization in the archiving of the area, taking into account each of the processes
that are carried out such as the payment and collection of Share Fees, the payment
of Pension Bonds and the feeding of the PASIVOCOL program; All this in order to
ensure that the processes are developed effectively and benefiting the entity.



INTRODUCCION

La préactica profesional ha sido una buena manera de llevar la teoria a la realidad,
en este trabajo se describen las principales actividades desarrolladas en el periodo
de précticas, las cuales se desarrollan en la Alcaldia de Villavicencio - Meta. Lugar
donde se pudo fortalecer las competencias profesionales propias del aprendizaje en
administracion de empresas y a su vez complementarlas a través del trabajo
interdisciplinario, lo cual han hecho de la pasantia una excelente experiencia.

El presente consta de una descripcion de la entidad, del area especifica en el cual
se estan desarrollando las practicas junto con un diagndéstico del cual se puede
identificar una problematica y a raiz de esto se establecié un plan de mejoramiento
para el Pasivo Pensional de la Alcaldia de Villavicencio. Dicho pasivo se basa en el
pago y cobro de obligaciones financieras, en el area se observa la problematica de
no contar con un sistema de informacion actualizado lo que hace que los procesos
se retrasen y lleguen a ser tediosos.

Con lo anterior, se analizaron los procesos que actualmente se llevan para organizar
adecuadamente e implementar un sistema de informacion para el pasivo Pensional,
en un tipo de aplicativo el cual es asequible a las plataformas digitales con las que
cuenta la direccion de personal, dando de este modo una mejor organizacion a la
informacién y a su vez creando un mecanismo de seguridad digital en caso de
pérdida de algun documento que se encuentra en fisico.

Por lo tanto, siendo el sistema de informacion una herramienta que al implementarlo
permite tener un mejor desarrollo de los procesos para hacerlos mas efectivos e
integrales acorde a las necesidades de la entidad, evitando problemas a futuro con
la busqueda tediosa de oficios que por lo general corren el riesgo de extraviasen,
para los procesos de cobro y pago es necesario tener la informacion de los
pensionados a la mano, por lo cual dicho aplicativo agiliza el cumplimiento de las
obligaciones que se realizan en el Pasivo Pensional.
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JUSTIFICACION.

Dentro de las funciones de trabajo que se desarrollan durante la practica
empresarial en el area Pensional de la Secretaria de Desarrollo Institucional, se
realizan pagos de bonos pensionales y de Cuotas por Partes los cuales pueden
llegar hacer mensual, trimestral y semestralmente; a distintas entidades sobre
pensionados. Para poder cumplir con dichas obligaciones se debe contar con
informacién como lo son las hojas de vida, certificaciones laborales, Resolucion,
actos administrativos, entre otros. En el desarrollo de la practica se pudo observar
que dichos oficios se encuentran en el archivo fisico del area, los cuales corren el
riesgo de ser extraviados.

Es araiz de esto que se ve la necesidad de desarrollar un sistema de informacién
para el mejoramiento de los procesos logrando crear una copia de seguridad de los
oficios y documentos que se necesitan en la realizacién de cada obligacion del
Pasivo Pensional, estos se pueden adquirir de una manera mas rapida y efectiva.
Para la implementacion del sistema de informacion se necesita realizar la instalacion
y digitalizacion de los oficios ya existentes, al tener dicha informacion actualizada
se puede poner en funcionamiento para asi lograr eficiencia en tiempo y espacio.
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1. INFORME FINAL DE PRACTICA EMPRESARIAL EN LA ALCALDIA DE
VILLAVICENCIO

1.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

La historia de la ciudad se remonta hasta la época precolombina cuando el actual territorio
villavicense se encontraba ocupado por los indigenas Guayupes, luego, hacia 1740 los
jesuitas fundaron la Hacienda Apiay en la cual civilizaron muchos indigenas tanto Guayupes
como de tribus vecinas hasta 1767 cuando por motivos de la expulsion de la Compafia de
Jesus los terrenos de Apiay fueron adjudicados a Basilio Romero por la Corona Espafiola.

Por Real Cédula fechada el 6 de abril de 1792 los hermanos Jacinta y Vicente Rey
compraron la hacienda y la heredaron sus hijos quienes vendieron sus derechos de
propiedad, dando asi, origen a la comunidad de Apiay.

Por su situacién geogréfica se convirtié en trayecto obligado de comerciantes y ganaderos
gue se desplazaban desde Quetame y Fosca (actuales municipios del Departamento de
Cundinamarca) atraidos por la fertilidad y ubicacion de las tierras; estos colonos se
establecieron desde 1836y el 6 de abril de 1840 hicieron la fundacién de facto de un caserio
sobre la margen derecha del cafio Gramalote que le dio nombre ala poblacion. La fundacion
fue efectuada por el comerciante Esteban Aguirre y su familia. Los documentos mas
antiguos conservados que reconocen oficialmente la fundacién de la ciudad datan de 1842.

Cabe anotar que lo dicho en el parrafo anterior sobre la fecha exacta de la fundaciéon de
Villavicencio pertenece al campo de la pura teoria pues los archivos en que estaban
registrados los documentos sobre la verdadera fecha de fundacion de la ciudad fueron
destruidos durante el incendio de 1890.

En 1845 se construye la Iglesia Catedral de Nuestra Sefiora del Carmen.
El 21 de octubre de 1850 el caserio pasa a llamarse Villavicencio en mocion aprobada por
la Camara provincial de Bogota en honor de Antonio Villavicencio y Verastegui, procer de
la Independencia de Colombia y fusilado por Pablo Morillo.
En 1860 se le atribuye la categoria de Aldea.
En 1890 se produce un incendio que arrasa con la poblacion y destruye archivos con
informacion valiosa para la entonces aldea y es trasladada a su actual ubicacion. Antes del
incendio el casco urbano quedaba en el actual barrio Barzal.

En 1904 y al mando del padre Maurice Diéres Monplaisir se establece la comunidad
Monfortiana que (fundada por San Luis Maria Grignon de Monfort) se encargara de guiar el
desarrollo social de la poblacion al fundar el banco San José, el colegio femenino Nuestra
Sefiora de la Sabiduria, el teatro Verdun, la imprenta de San José, diversos talleres de
encuadernacioén, carpinteria y herreria, la banda musical de Santa Cecilia, el hospital
Monfort y diversas bibliotecas. Gracias a esos esfuerzos en 1909 Villavicencio es erigida
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como capital de la Intendencia del Meta.
1913: nace en la vereda de Apiay, jurisdiccién del municipio de Villavicencio el aclamado
poeta Eduardo Carranza.
En 1921 se establecen los hermanos de La Salle y fundan un colegio y entre 1933-1942
Francisco Olmos construye el primer puente sobre el rio Guatiquia.

En 1936 Villavicencio gqueda conectada a Bogotd por  carretera.
En 1949 el capitan Alfredo Silva, afiliado politicamente al Partido Liberal Colombiano y
perteneciente al ejército, se rebela contra el entonces presidente Mariano Ospina Pérez
apoyado por el Directorio Nacional Liberal mas esta orden serevoca. Esta no llega a tiempo
y el capitdn se toma la ciudad iniciando el primer episodio de La Violencia en los Llanos
Orientales de Colombia y el origen de las Guerrillas del Llano.
En 1953 el general Gustavo Rojas Pinilla decreta la amnistia de los guerrilleros
pacificandose asi los Llanos Orientales y produciendo la llegada masiva de colonos

provenientes de otras regiones de Colombia.
En 1959 se crea el Departamento del Meta y se ratifica a Villavicencio como capital.
1962: se crea la Camara de Comercio de Villavicencio.
1963: se crean las Empresas Publicas de Villavicencio.

1971: se crea la Casa de la Cultura Jorge Eliécer Gaitan.
1977: se crea la Universidad de los Llanos Orientales, mas conocida como Unillanos.
1981: se crea la Electrificadora del Meta- EMSA.
1985: se crea la Corporacion Universitaria del Meta, mas conocida como Unimeta.
2003: iniciase una época de expansion logaritmica en el campo econdmico, turistico,
urbanistico y comercial en la ciudad gracias a la Politica de Seguridad Democratica del
presidente Alvaro Uribe Vélez.
Fines de 2005- comienzos de 2006: etapa de grave inestabilidad institucional conocida
como "La Crisis de los Nueve Alcaldes"

1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1 Mision. La Administracién Municipal de "Unidos Podemos" del Municipio de
Villavicencio buscando que "lo publico puede ser lo mejor”, bajo un enfoque colectivo,
integral y sistémico enfocara su gestion para que el ente territorial sea responsable de
garantizar el cumplimiento de los fines esenciales de Estado Colombiano y los servicios a
Su cargo, consistentes en la promocion del desarrollo integral, la garantia de los derechos
humanos y el fortalecimiento de la democracia participativa y pluralista, que beneficie
positivamente la calidad de vida de sus comunidadesy las sostenibilidad territorial. (Alcaldia
de Villavicencio, 2016)

1.2.2. Vision. "Villavicencio, Ciudad Segura y de Oportunidades” a inicios del afio
2020...Sera una ciudad en consolidacion y transformaciéon hacia un modelo propio de
ciudad sostenible y mas competitiva, enfocada a consolidar progresivamente sus
indicadores de calidad de vida, bienestar general y sostenibilidad territorial, con muestras
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serias de avance responsable sobre procesos de cultura ciudadana de respeto, igualdad,
convivencia y garantia de los derechos humanos para todos. (Alcaldia de Villavicencio,
2016)

1.2.3 Valores.

RESPETO: Los servidores publicos del Municipio de Villavicencio mantendran una actitud
de permanente respeto hacia los ciudadanos, comparferos de trabajo, superiores,
proveedores y usuarios en general de los servicios de cada una de las dependencias. En
tal sentido se incluye en el concepto de actitud respetuosa la asociada con relaciones
interpersonales, manejo confidencial de la informacion, consideracion hacia los defectos o
limitaciones de las deméas personas, sus creencias, tendencias politicas, religiosas,
culturales o sexuales asi como hacia las instrucciones que le sean impartidas por parte de
los superiores, los bienes de los demas y especialmente aquellos que le sean
encomendados.

RESPONSABILIDAD: Cada uno de los funcionarios y colaboradores de la Alcaldia de
Villavicencio, responde por sus actos, acciones, equipos Yy recursos puestos a su
disposicion para la realizacion de la labor asignada y en general los bienes de la entidad.
Esta responsabilidad se evidencia en el cumplimiento oportuno y satisfactorio de las
funciones especificas o las actividades delegadas, asi como en la atencion que presta al
cuidado de los bienes de la entidad. Igualmente, cuando se presentan fallas en el
funcionamiento de un &rea, dependencia o0 en la atencién a las necesidades de los

ciudadanos, el funcionario o colaborador involucrado es objeto de la retroalimentacion
necesaria para lograr que se corrija y evite cualquier situacion similar en el futuro.

CONFIANZA: Confiamos los unos en los otros, partiendo del principio universal de la buena
fe, en cuanto a la informaciéon que nos brindan los compafieros, los ciudadanos, los
proveedores y contratistas. La creacién de un ambiente de confianza depende de la
responsabilidad hacia la verdad en lo que se dice y lo que se hace.

HONESTIDAD: los servidores publicos debemos actuar con la verdad, con decencia,
justicia y honradez, Es responsabilidad de los servidores publicos de la Alcaldia de
Villavicencio incorporar buenas practicas en la cotidianidad de nuestras acciones. Los
recursos publicos son sagrados, ningun funcionario debe participar, propiciar, favorecer o
permitir directa o indirectamente actos que atenten contra este principio. La Administracion
Municipal actuara de manera decidida y firme con el concurso de los organismos de control
del estado, para proteger el principio de Honestidad,

EQUIDAD: Todo funcionario pubico debe recibir y brindar un trato respetuoso y

considerado, en igualdad de condiciones, sin discriminacion alguna por suposicion, religion,
y condicién social.
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COMPROMISO: LaAlcaldia de Villavicencio através de sus servidores publicos dirigira sus
actividades de cumplimiento de las metas propuestas en el plan de desarrollo, en la
busqueda de elevar, comprometerse va mas alla de una obligacion, es poner en juego
nuestras capacidades para sacar adelante todo aquello que se nos ha confiado. Es la
coincidencia entre nuestra palabra dada, la disposicion para cumplir nuestras metas, la
politica y objetivos de la calidad.

SERVICIO: Los servidores publicos de la Alcaldia de Villavicencio prestaran la importancia

debida a las solicitudes de la comunidad villavicense brindando respuesta oportunay veraz,
orientando el cumplimiento de la gestién a la satisfaccion de sus necesidades.

SOLIDARIDAD: Disposicion de ayuda a los demas, trabajando en equipo, apoyandose
mutuamente en las dificultades, causas y proyectos.

TOLERANCIA: Definida como la expresién mas clara del respeto por los demas, y como
tal es un valor fundamental para la convivencia pacifica entre las persona. Tiene que ver
con el reconocimiento de los otros como seres humanos, con derecho a ser aceptados en
su individualidad y su diferencia.

LEALTAD: Los servidores publicos cumpliran con honor sus obligaciones, guardando la
debida prudencia en el manejo de la informacién y el ejercicio de las relaciones
interpersonales.

CALIDAD EN EL TRABAJO: Los servidores publicos realizaran las tareas de forma
adecuada y en la oportunidad requerida, cuidando el mas minimo detalle.

RESPETO DE GENERO: Los servidores publicos mantendrén una actitud de equidad con
las personas del sexo opuesto, en el trabajo, evitando el acoso sexual.

VALORES CORPORATIVOS

En armonia con la plataforma estratégicay los principios éticos y valores éticos, se definen
los valores corporativos para el actuar de los servidores publicos del Municipio de
Villavicencio, asi:

COMPROMISO CON LA GESTION

El municipio de Villavicencio y su equipo directivo, se comprometen a destacarse por su
competencia, integridad, transparencia, honestidad y responsabilidad, actuando con
objetividad y profesionalismo en el ejercicio de su cargo, resguardando la imagen del
gobierno y guiando las acciones hacia el cumplimiento de su mision y siendo responsables
por su ejecucion.

Para ello se comprometen a orientar sus capacidades personales y profesionales hacia el
cumplimiento efectivo de los fines misionales, a cumplir cabalmente con la normatividad
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vigente, al mantenimiento de la confidencialidad en la informacion que lo requiera, al
acatamiento de los procedimientos establecidos por la institucién, los ciudadanos y la
normatividad.

COMPROMISO CON LA COMUNIDAD

Teniendo en cuenta que la comunidad es la razon de ser de nuestras actuaciones, los
servidores publicos de la Alcaldia de Villavicencio, se comprometen a mantener informada
a la comunidad villavicense en formaveraz y oportuna acerca de los diferentes programas
gue se relacionan con los aspectos que eleven su nivel de vida, para que de esta manera
puedan participar de los mismos.

COMPROMISO RESPECTO ALOS ORGANOS DE CONTROL EXTERNO E
INTERNO

El municipio de Villavicencio se compromete a garantizar y facilitar las relaciones armonicas
y receptivas con los 6rganos de evaluacion externo e interno, y de entregar la informacion
de manera oportuna, veraz y completa, para que estos puedan desempefiar su labor de
manera eficiente. Igualmente se compromete a seguir las recomendaciones y los planes de
mejoramiento propuestos en sus informes.

COMPROMISO CON LAPROTECCION Y EL DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO

El municipio de Villavicencio se compromete con el desarrollo de las competencias,
habilidades, aptitudes e idoneidad de sus colaboradores, determinando politicas y practicas
de gestion humana que deben incorporar los principios constitucionales de justicia, equidad,
imparcialidad y transparencia, al realizar los procesos de seleccién, induccion, reinduccion,
formacion, capacitacion, promocion y evaluacion del desempefio.

COMPROMISO FRENTE AL CONTROL INTERNO

Para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales, El municipio de
Villavicencio, se compromete a implementar, mantener y mejorar el Sistema de Control
Interno, tomando como base el Modelo Estandar de Control Interno, (MECI), promoviendo
de manera permanente la autorregulacion, la autogestion, el autocontrol y el mejoramiento
continuo, por parte de todos los servidores publicos. La gestion es un compromiso de todos
los niveles de la organizacion; su defensa es funcion no solo de los responsables de los
procesos, sino también de los Directores, Jefes de Oficinay Secretarios de dependencias,
hasta llegar a la Alta Direccién de la Entidad, maximo referente de liderazgo.

COMPROMISO CON LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

El equipo directivo y demas servidores, se comprometen a orientar la entidad en el marco
de la administracion de riesgos de acuerdo con la metodologia que se defina para tal fin,
implementando las acciones y politicas de manejo establecidas para prevenir situaciones
gue impidan el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Con el fin de garantizar la eficacia, eficiencia, efectividad y transparencia en el logro de los
objetivos institucionales, y asegurar la satisfaccion de los clientes y partes interesadas, el
equipo directivo y demas servidores de la Alcaldia de Villavicencio, se comprometen a
establecer, documentar, implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema
Integrado de Gestion (SIG), articulando en sus procesos y servicios de manera armoénicay
complementaria, el cumplimiento de los requisitos legales y los componentes de gestion de
calidad, control interno y desarrollo administrativo, con un especial énfasis en el
establecimiento de controles a los riesgos en la gestion, basado en los lineamientos
estratégicos que defina.

COMPROMISO CON LA COMUNICACION PUBLICA

El equipo directivo y demds servidores, asumiran la comunicacién y la informacion como
bienes publicos, confiriéndoles un caracter estratégico que mantenga como fin primordial
informar y divulgar de manera veraz, oportuna y transparente ala comunidad y a la sociedad
en general, sobre todos los planes, programas, proyectos, acciones y logros de la Alcaldia
de Villavicencio, encaminados al mejoramiento continuo. Asi mismo, el equipo directivo y
demés servidores velardn porque se establezcan las acciones necesarias para ejercer
control sobre los procedimientos y el manejo de la informacién que se genera desde esta
entidad para garantizar una comunicacion publica efectiva para todo el municipio de
Villavicencio.

COMPROMISO CON LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL

La comunicacion organizacional estara orientada a la construccion de sentido de
pertenencia y al establecimiento de relaciones de dialogo y colaboracion entre los
colaboradores, los usuarios y clientes; para ello se estableceran procesos y mecanismos
comunicativos que garanticen la interaccion y la construccion de visiones comunes.

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

El equipo directivo y demas servidores, se comprometen a controlar y verificar de manera
permanente que los servidores publicos que manejan informacion privilegiada o reservada,
mantengan la confidencialidad sobre la mismay no la den a conocer a terceros o la utilicen
en beneficio propio, de particulares, o en perjuicio de la entidad, asimismose comprometen
a establecer mecanismos de control y evaluacién del riesgo por pérdida de informacion. En
los contratos se estipulard una clausula de confidencialidad en la que el contratista se
obligue a guardar estricta reserva sobre toda informacion confidencial, conocida en virtud
del desarrollo y ejecucion del contrato. Esta obligacion deberd estar vigente mientras
conserve el caracter de confidencialidad.

COMPROMISO CON LA RENDICION DE CUENTAS

El representante legal y su equipo de gobierno, se comprometen a realizar rendicion de
cuentas, de acuerdo al articulo 33 de la Ley 489 de 1998 y a las directrices impartidas por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, en las cuales se discutirdn aspectos
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relacionados con la formulacion, ejecucion o evaluacion de politicas y programas a cargo
de la entidad. Para este fin, se utilizaran todos los canales de comunicacion disponibles,
buscando que esta actividad pueda llegar a todos los ciudadanos. El equipo directivo y
demas servidores se comprometen a: Proteger la vida en todas sus formas; proteger el
medio ambiente; incentivar un ambiente laboral sano; evitar la contaminacion producida por
nuestros vehiculos; mantener ordenados nuestros puestos de trabajo evitando la
contaminacion visual en las oficinas; utilizar adecuadamente los elementos y Utiles de
oficina; apoyar las iniciativas comunitarias, particulares e institucionales de proteccion y
recuperacion del Medio Ambiente.

1.2.4 Principios. Los Principios Eticos son las creencias basicas sobre la forma correcta
como debemos relacionarnos, son postulados que cada servidor publico y la dependencia
a la que pertenece asume como las normas rectoras que orientan sus actuaciones

Los principios basicos son:

El interés publico prevalece sobre el interés particular.

Es imperativo de la funcion publica el cuidado de la vida en todas sus formas.

La Gestion publica es transparente, democratica y participativa

Los bienes publicos son sagrados.

La finalidad del Estado es contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de

toda la poblacion.

La funcion primordial del servidor publico es servir a la ciudadania.

e Quien administra recursos publicos rinde cuentas a la sociedad sobre su utilizacion
y los resultados de su gestion.

e Los ciudadanos tienen derecho a participar en las decisiones publicas que los
afecten.

e Las personas que trabajan para la Alcaldia de Villavicencio son honestas,
competentes y comprometidas con los proyectos de desarrollo para la ciudad

e Comunicar y divulgar a la comunidad de manera veraz, 4gil y oportuna la gestion

realizada por la administracién municipal.

Principios de Trasparenciay Acceso a la Informacion: Articulo Articulo 3° LEY 1712
DE 2014:

Principio de transparencia: Principio conforme al cual toda la informacion en poder de los
sujetos obligados definidos en esta ley se presume publica, en consecuencia de lo cual
dichos sujetos estan en el deber de proporcionar y facilitar el acceso a la misma en los
términos mas amplios posibles y a través de los medios y procedimientos que al efecto
establezca la ley, excluyendo solo aquello que esté sujeto a las excepciones
constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en esta ley.

Principio de buena fe: En virtud del cual todo sujeto obligado, al cumplir con las

obligaciones derivadas del derecho de acceso a la informacion publica, lo hara con
motivacién honesta, leal y desprovista de cualquier intencion dolosa o culposa.
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Principio de facilitacion: En virtud de este principio los sujetos obligados deberan facilitar
el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, excluyendo exigencias o
requisitos que puedan obstruirlo o impedirlo.

Principio de no discriminacion: De acuerdo al cual los sujetos obligados deberén
entregar informacion a todas las personas que lo soliciten, en igualdad de condiciones, sin
hacer distinciones arbitrarias y sin exigir expresion de causa o motivacion para la solicitud.

Principio de gratuidad: Segun este principio el acceso a la informacion publica es gratuito
y no se podra cobrar valores adicionales al costo de reproduccién de la informacion.

Principio de celeridad: Con este principio se busca la agilidad en el tramite y la gestion
administrativa. Comporta la indispensable agilidad en el cumplimiento de las tareas a cargo
de entidades y servidores publicos.

Principio de eficacia: El principio impone el logro de resultados minimos en relacion con
las responsabilidades confiadas a los organismos estatales, con miras a la efectividad de
los derechos colectivos e individuales.

Principio de la calidad de lainformacion: Toda la informacion de interés publico que sea
producida, gestionada y difundida por el sujeto obligado, debera ser oportuna, objetiva,
veraz, completa, reutilizable, procesable y estar disponible en formatos accesibles para los
solicitantes e interesados en ella, teniendo en cuenta los procedimientos de gestion
documental de la respectiva entidad.

Principio de la divulgacion proactiva de la informacion: El derecho de accesoa la
informacioén no radica Unicamente en la obligacion de dar respuesta a las peticiones de la
sociedad, sino también en el deber de los sujetos obligados de promover y generar una
cultura de transparencia, lo que conlleva la obligacion de publicar y divulgar documentos y
archivos que plasmanla actividad estatal y de interés publico, de forma rutinaria y proactiva,
actualizada, accesible y comprensible, atendiendo a limites razonables del talento humano
y recursos fisicos y financieros.

Principio de responsabilidad en el uso de la informacion: En virtud de este, cualquier

persona que haga uso de la informacion que proporcionen los sujetos obligados, lo hara
atendiendo a la misma.

1.3 DIAGNOSTICO

La Alcaldia de Villavicencio cuenta 15 secretarias:

Secretaria de Control Fisico, Secretaria de Educacion, Secretaria de Gobierno vy
Postconflicto, Secretaria de Hacienda, Secretaria de Infraestructura, Secretaria de
Desarrollo Institucional, Secretaria de Planeacion, Secretaria Medio Ambiente, Secretaria
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de Salud, Secretaria de Movilidad, Secretaria de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, Secretaria Competitividad y Desarrollo, Secretaria Gestion Social y
Participacion, Secretaria de la mujer.

Entre ellas se encuentre la secretaria de Desarrollo Institucional, donde tuve la
oportunidad de desarrollar el trabajo de grado, en la Direccion de personal en el area
pensional.

SECRETARIADE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso

Brindar el apoyo a todos los procesos y subprocesos de la administracion central en lo
relacionado con el suministro de personal, los recursos fisicos y la gestion de la
comunicacion interna, asi como controlar el desempefio de los subprocesos a su cargo.

Principales servicios, productos o tramites

Recepcion, almacenamiento y distribucion de bienes de la alcaldia. (Almacén). Recepcion
y custodia de documentos de archivo. Gestion del talento humano. Atencién al Usuario,
gestién de las peticiones, quejas y reclamos. Gestién de la correspondencia interna y
externa.

DESCRIPCION: Dicha Secretaria cuenta con un area pensional, dentro del cual se realizan
el proceso de Cuotas Partes Pensionales donde se efectlian cuentas por pagar y cuentas
por cobrar, por otro lado también se desarrollan pagos de bono pensionales y por ultimo
esta la parte de la alimentacion del programa PASIVOCOL mediante el cual se realizan las
liquidaciones de una forma mas eficaz y eficiente

INSTALACIONES: Las instalaciones en donde se encuentra actualmente laborando la
secretaria de Desarrollo Institucional es en el octavo (8) piso de la Alcaldia, cuentan con
una infraestructura en buenas condiciones, pero que por mayor comodidad de los
funcionarios se deberian hacer unas mejoras en las adecuaciones de los cubiculos.

TECNOLOGIA: Aunque actualmente han estado cambiando los equipos tecnolégicos por
unos con software mas actualizado el cual sirva para poder realizar un proceso mas eficaz,
aun necesitan mejoras en los dispositivos digitales para poder desempefiar un mejor
trabajo.

Por otro lado el &rea aln no esta actualizado en la sistematizacion de los archivos, puesto
gue toda la informacion de los procesos de pension y las hojas de vida de los pensionados
estan en modo fisico, lo cual atrasa las tareas cuando se debe buscar informacion
pertinente a la hora de realizar algin proceso pensional.
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TALENTO HUMANO: Aunque el personal que hace parte de esta area cuenta con
capacidades idoneas para el adecuado desarrollo de las actividades, es necesario una
constante capacitacion en tema pensional por parte de la Direccion.

1.3.2. MATRIZ EFI
A continuacion se observa la Matriz EFI, la cual ayudo a determinar los factores internos
del area pensional de la Alcaldia de Villavicencio, es un diagnéstico para definir la
problematica interna, como se puede ver en la matriz su puntuacion total fue inferior a 2.5,
lo cual indica fallas al interior de la organizacién. Esto sirve como punto de partida para la
realizacion del plan de mejoramiento.

FACTOR DE CRITERIO DE EXITO | PESO | CALIFICACION | PUNTUACION
FORTALEZAS

Talento humano con experiencia y | 0.06 3 0.18
conocimiento.

Comunicacion interna; estaciones de | 0.08 4 0.32

trabajo habilitadas con puntos de red.

Hardware actualizado. 0.10 4 0.4

Manejo de programas dispuestos por | 0.10 4 0.4
el estado para el adecuado proceso de
las obligaciones.

Cumplimiento de las metas de recaudo | 0.07 3 0.21
permanentemente.

Personal altamente comprometido y | 0.06 3 0.18
con sentido de pertenencia.

SUBTOTAL FORTALEZAS 1.69
DEBILIDADES

No existe un sistema de informacion 0.12 1 0.12
Carencia de espacios fisicos | 0.05 2 0.1
adecuados para el funcionamiento de

las oficinas.

Falta de organizacion en el archivo | 0.12 1 0.12

fisico que agilice la busqueda de los
expedientes requeridos por los

interesados.
Rotacién de personal constante 0.06 1 0.06
No se cuenta con soportes completos | 0.08 2 0.16

de hojas de vida de los funcionarios y
exfuncionarios

No hay continuidad con el proceso de | 0.10 2 0.2
formacion de los funcionarios

SUBTOTAL DEBILIDADES 0.76
TOTAL | 1 | 2.45
1 Matriz EFI

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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1.3.3. MATRIZ EFE
En la Matriz EFE, se observa los factores externos del area pensional de la Alcaldia de
Villavicencio, dando un punto de partida que contribuye en el diagndéstico del area, mediante
la matriz de evaluacion de factores internos donde se obtuvo un puntaje de
2.54 el cual indica un punto promedio.

FACTOR DE CRITERIO DE EXITO PESO CALIFICACION [ PUNTUACION
OPORTUNIDADES
Cumplir con las obligaciones de por | 0.11 4 0.44

pagar utilizando los recursos del
FONPET y no con recursos propios

Alimentacion oportuna del programa | 0.13 4 0.52
PASIVOCOL el cual nos permitiria
determinar el pasivo pensional en valor

real.

Informacién oportuna y | 0.08 3 0.24
permanentemente actualizada de las

entidades.

Cumplimiento por parte de las| 0.05 4 0.2

entidades  territoriales con las
obligaciones por pagar de Cuotas
Partes a favor del Municipio de
Villavicencio.

Actualizaciones para el mejoramiento | 0.08 3 0.24
del liquidador PASIVOCOL.
SUBTOTAL FORTALEZAS 1.64

AMENAZAS

Falta de apoyo de las direcciones que | 0.11 1 0.11
realizan el procedimiento del pago de

las obligaciones.

Inoportunidad en el cumplimiento de | 0.12 2 0.24
informacion solicitada a las areas con
las potenciales sanciones en caso de
incumplimiento de los términos.

Realizar cobros coactivos por el no | 0.12 2 0.24
pago de las obligaciones en los
tiempos establecidos por la ley.

Burocracia en los procesos 0.09 1 0.09
Cultura de no pago por parte de las | 0.11 2 0.22
entidades concurrentes.

SUBTOTAL DEBILIDADES 0.9
TOTAL | 1 2.54

2 Matriz EFE FUENTE: Elaboracién propia, 2019.
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1.34. MATRIZ DOFA DEL AREA PENSIONAL DE LA ALCALDIA DE

VILLAVICENCIO
Luego de realizar las Matrices EFE y EFI, se elabora la matriz DOFA del area pensional de
la Alcaldia de Villavicencio, seguidamente se evidencia el cruce de variables para la

elaboracion de estrategias que logran la mejor

DEBILIDADES
1. No existe un sistema de
informacion

2. Rotacion de personal constante

3. Carencia de espacios fisicos
adecuados para el funcionamiento
de las oficinas.

4. Falta de organizacion en el archivo
fisico que agilice la busqueda de
los expedientes requeridos por los
interesados.

5. No se cuenta con soportes
completos de hojas de vida de los
funcionarios y exfuncionarios

6. No hay continuidad con el proceso
de formacién de los funcionarios

FORTALEZAS

1. Talento humano con experiencia y
conocimiento.

2. Comunicaciéon interna: estaciones
de trabajo habilitadas con puntos de
red.

3. hardware actualizado.

4. Manejo de programas dispuestos
por el estado para el adecuado
proceso de las obligaciones.

5. Cumplimiento de las metas de
recaudo permanentemente.

6. Actualizaciones para el
mejoramiento  del liquidador
PASIVOCOL.

3 Matriz DOFA
FUENTE: Elaboracién propia, 2019.
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a continua.

OPORTUNIDADES

1. Cumplir con las obligaciones de por
pagar utilizando los recursos del
FONPET y no con recursos propios

2. Alimentacion oportuna del programa
PASIVOCOL el cual nos permitiria
determinar el pasivo pensional en
valor real

3. Informacién oportuna y
permanentemente actualizada de
las entidades.

4. Cumplimiento por parte de las
entidades territoriales con las
obligaciones por pagar de Cuotas
Partes a favor del Municipio de
Villavicencio.

5. Actualizaciones para el
mejoramiento  del liquidador
PASIVOCOL.

AMENAZAS

1. falta de apoyo de las direcciones
que realizan el procedimiento del
pago de las obligaciones

2. Inoportunidad en el cumplimiento de
informacion solicitada a las areas
con las potenciales sanciones en
caso de incumplimiento de los
términos.

3. Realizar cobros coactivos por el no

pago de las obligaciones en los

tiempos establecidos por la ley.

Burocracia en los procesos

Cultura de no pago por parte de las

entidades concurrentes.
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1.3.5. CRUCE DE VARIABLES DOFA

OPORTUNIDADES

1.Cumplir con las obligaciones de por
pagar utilizando los recursos del FONPET
Y NO CON recursos propios
2.Alimentacion oportuna del programa
PASIVOCOL el cual nos permitria
determinar el pasivo pensional en valor
real

& Informacion oportuna y
permanentemente actualizada de las
entidades.

4. Cumplimento por parte de las
entidades territoriales con las
obligaciones por pagar de 5. Cuotas
Partes a favor del Municipio de
Villavicencio.

6. Actualizaciones para el mejoramiento
del liquidador PASIVOCOL.

AMENAZAS

1.falta de apoyo de las direcciones
que realizan el procedimiento del
pago de las obligaciones

2. Inoportunidad en el cumplimiento
de informacion solicitada a las areas
con las potenciales sanciones en
caso de incumplimiento de los
términos.

3. Realizar cobros coactivos por el no
pago de las obligaciones en los
tiempos establecidos por la ley.
4.Burocracia en los procesos

5. Culturade no pago por parte de las
entidades concurrentes.

4 Cruce de variables

FORTALEZAS

1. Talento humano con experiencia
y conocimiento.

2. Comunicacion interna:
estaciones de trabajo habilitadas
con puntos de red.

3. Hardw are actualizado.

4. Manejo de programas
dispuestos por el estado para el
adecuado proceso de las
obligaciones.

5. Cumplimiento de las metas de
recaudo permanentemente.

6. Actualizaciones para el
mejoramiento  del liquidador
PASIVOCOL.

ESTRATEGIAS (F,0)
(F1,02) Contratar talento
humano con el conocimiento
requerido para poder alimentar
el programa PASIVOCOL
adecuadamente yen las fechas
estipuladas por el ministerio.
(F2,01) Crear una
comunicacién  asertiva y
efectiva con las estaciones de
red a la hora de pagar
obligaciones, para agilizar los
procesos bien sea con recursos
propios 0 recursos de
FONPET.

ESTRATEGIAS (F,A)
(F2,A1) Realizar juntas
semanales para revisar los
procesos de los respectivos
pagos que se ejecutan, para
asi  tener una mejor
comunicacion entre
dependencias y agilizar los
respectivos procedimientos.
(M4,A3) Realizar
constantemente
actualizaciones en el hardware
para mejorar el desarrollo de
los procesos

FUENTE: Elaboracién propia, 2019.
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DEBILIDADES

1. No existe un sistema de informacién
2. Rotacion de personal constante

3. Carencia de espacios fisicos
adecuados para el funcionamiento de
las oficinas.

4. Falta de organizacion en el archivo
fisico que agilice la busqueda de los

expedientes requeridos por los
interesados.
5.No se cuenta con soportes

completos de hojas de vida de los
funcionarios y exfuncionarios

6.No hay continuidad con el proceso
de formacion de los funcionarios

ESTRATEGIAS (D,0)
(D1,02) Disefar un sistema de
informacién que facilite las tareas
a la hora de alimentar la
plataforma PASIVOCOL.

(D2,01) Evitar rotacion de
personal o tener més personal de
planta en el area, para asi no
interrumpir los procesos y se
pueda responder con las
obligaciones adecuadamente.
(D4,02) Brindar constantemente
procesos de formacion para los
funcionarios en cuanto al a los
procesos del pasivo pensional.
ESTRATEGIAS (D,A)

(D1,A2) Implementar un sisttma
de informacién donde se pueda
facilitar la informacion requerida,
agilizando los procesos y asi
evitando sanciones en por
incumplimiento.

(D2,A2) Evitar las rotaciones de
personal, para asi evitar retardos
en los procesos.
(D4,A3)Mantener capacitando el
personal para poder realizar los
cobros adecuadamente siguiendo
las leyes.



1.4 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

1.4.1 ORGANIGRAMA DE LA ALCALDIA DE VILLAVICENCIO

Se presenta organigrama de la Alcaldia de Villavicencio donde se encuentra la Secretaria
de Desarrollo Institucional, seguidamente la Direccién de Personal y el area pensional en

el cual se realiz6 la practica profesional.

ORGANIGRAMA ADMINISTRACION CENTRAL
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llustracién 1 Organigrama central
Fuente: Municipio de Villavicencio, 2019.
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1.4.2. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DESARROLLO INSTITUCIONAL

A continuacion se evidencia el organigrama de la Secretaria de Desarrollo Institucional,
identificando el area en el que se desarroll6 la practica, la cual es la Direccién de personal
especificamente en el area de pensiones el cual se encuentra seleccionado de color
naranja.

SECRETARIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL
DIREECCION DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DEL SISTEMA
ARCHIVO APOYO EN PERSONAL INTEGRADO DE GESTION
MUNICIPAL LA GESTION
AREA DE
PENSIONES
CUOTAS PARTES BONOS PASIVOCOL
PENSIONALES POR PENSIONALES
COBRAR Y POR PAGAR POR PAGAR

llustracién 2 Organigrama de la secretaria
Fuente: Elaboracion propia, 2019

1.5 FUNCIONES COMO PASANTE:
FUNCIONES

DESCRIPCION

1. Realizacién de informes trimestrales del
area Pensional.

2. Se realizaron liquidaciones y cuentas de
cobro correspondientes a los periodos desde
la dltima cuenta de cobro encontrada, hasta
julio de 2019

3. Se realizo la adecuada verificacion a las
liquidaciones de los pensionados para

1. Apoyo en la produccion de informes
de cumplimiento

2. Apoyo en la proyeccion
liguidaciones de cuotas partes

de

3. Apoyo en la revision de liquidacion de
pensiones, bonos pensionales y

reajustes pensionales.

proceder a realizar las cuentas por pagar.

Procesar informacion de cuentas por
cobrar y por pagar en la direccion de
personal en el area de cuotas partes
pensionales y liquidacion  de
seguridad social.

4. Se revisaron las cuentas que estaban a
punto de prescribir, se seleccionaron las més
antiguas, se les realizo la debida liquidacion
con cuenta de cobro y se enviaron. A las
cuentas por pagar, se les realizo la carta de
viabilidad, se pas6 a firmar por el encargado y
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FUNCIONES DESCRIPCION
posteriormente se paso al area encargada de
realizar el pago.

5. Recibir, despachar 'y preservar(5 Se despacharon oficios para distintas
documentacion fisica y digital de|entijades con cuentas por cobrar, se
acuerdo con las poliicas recibieron documentos con cuentas por pagar
organizacionales y legislativas ) . as por pag
vigentes. y se archivaron los oficios ya revisados.

Verificar liquidaciones financieras y el
cumplimiento de la seguridad social
de los contratos adscritos a la
Direccion de Desarrollo Institucional

6. Revisar la informacion de las liquidaciones
para el cumplimiento de la seguridad social.

5 Funciones del pasante
Fuente: Elaboracion propia, 2019.

1.6 ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.6.1 SISTEMA DE INFORMACION PARA EL PASIVO PENSIONAL DE LA ALCALDIA
DE VILLAVICENCIO

1.6.2 Objetivo General.
pensional de la Alcaldia de Villavicencio.

1.6.3 Objetivos Especificos
Identificar las obligaciones y el funcionamiento en cada proceso del pasivo

pensional.

Disefiar un sistema de informacion para el pasivo

Determinar las herramientas y los recursos que se van a utilizar para la adecuada
implementacién del sistema de informacion.

Implementar un sistema de informacion en el area pensional de la Alcaldia de
Villavicencio y capacitacion del talento humano.
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1.6.5. Cronograma

ACTIVIDAD

Planteamiento
y Viabilidad del
proyecto

Recopilacion
de la
informacién
del pasivo
pensional de
la alcaldia de
Villavicencio

Analizar la
situacion
actual del
pasivo
pensional

Organizacién
la informacién
recolectada

Estructura del
disefo del
sistema de
informacion

Implementacio
n del sistema

Capacitacion
al equipo de

trabajo del
pasivo
pensional,

para el
adecuado

funcionamient
o del sistema.

Sustentacion
del plan de
mejoramiento.

AGOSTO | SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

6 Cronograma

Fuente: Elaboracion propia, 2019.
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2 DESARROLLO PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1 SISTEMA DE INFORMACION PARA EL PASIVO PENSIONAL DE LA
ALCALDIA DE VILLAVICENCIO

2.2 DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS DEL SISTEMA
Es un sistema disefiado para gestionar la informacion del pasivo pensional de la Alcaldia
de Villavicencio, el cual facilitara los procesos del area, para tener la informacion de las
hojas de vida de los pensionados, llevar un seguimiento minucioso de las cuentas que se
pagan o las que se cobran a distintas entidades territoriales.
Deigual manera, se llevara un respaldo de los documentos que actualmente se encuentran
solo en fisico, de este modo se evitara la busqueda engorrosa de informacién con una
estructura de archivo organizada, los proceso del pasivo pensional mas efectiva.
Caracteristicas para el disefio del sistema:
e Sepodra agregar las hojas de vida de los pensionados con la posibilidad de adjuntar
archivos requeridos.
e Se podra agregar los pagos que se realizan cada mes, con la posibilidad de poder
agregar y visualizar cada proceso requerido.
e Se podra agregar cada cobro que se realice con toda la informacion requerida
El sistema tendrd un formato de alarma, el cual notificara cada vez que se deba
realizar un cobro en las fechas estipuladas, agilizando los procesos.
e Se podrad agregar informacion de los bonos pensionales con su respectivos
documentos para poder tener un control y seguimiento de cada pago de Bono
pensional que se realice.

A continuacion se describe el proceso que actualmente manejan:

DOCUMENTOS DE PROCESAMIENTO DE LA SALIDA DEL
ENTRADA INFORMACION PROCESO
. Envio del

. Cuentas por pagar
que adeuda el
municipio de
Villavicencio

e  Respuestas de
Cuentas de Cobro
enviadas

e Cuentas pagadas
por otros entes

. Informacion de los

pensionados

H pago de las
cuentas que adeuda
el municipio de
Villavicencio
Respuestas de
Cuentas de Cobro
enviadas

Cuentas pagadas por
otros entes
Informacion de los

pensionados

comprobante de
pago a las
entidades
correspondientes.
e Envi6 de las
respuesta a los

oficios

. Proceso de
guardar y
organizar los
procesos
adecuadamente

llustracion

7 procesos
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2.3 PROPOSITO DEL SISITEMA

El sistema permitira reducir el uso de formatos fisicos, creando un respaldo de los
documentos que actualmente se encuentran en el archivo fisico del area, logrando agilizar
los procesos que se realizan dentro del pasivo pensional de la Alcaldia de Villavicencio.

2.4 ALCANCES Y LIMITACIONES

El proyecto cubre los procesos del Pasivo Pensional de la Alcaldia de Villavicencio. La
relacion entre Cuotas Partes Pensionales, PASIVOCOL y Bonos Pensionales; para ejercer
control en los procesos realizados y mejorar el rendimiento de los mismos.

2.5 MARCO CONCEPTUAL

Pasivo pensional: Es una deuda que tienen los empleadores publicos o privados, que
fueron o son pagadores de sus propias pensiones, estos son los encargados del
reconocimiento de las obligaciones pensionales en favor de sus trabajadores o ex
trabajadores, entre ellas los bonos pensionales, cuotas partes y/o Pensiones Obligatorias.
(Proteccion, s.f.).

Cuotas partes pensionales: Las cuotas partes pensionales son un importante soporte
financiero para la seguridad social en pensiones, con un origen que antecede al sistema de
seguridad social previsto en la ley 100 de 1993, y que representan un esquema de
concurrencia para el pago de las mesadas pensionales, a prorrata del tiempo laborado en
diferentes entidades o de las contribuciones efectuadas, que constituyen obligaciones de
contenido crediticio a favor de la entidad encargada del reconocer y pagar la pension.
(Acosta, 2009).

Cobro persuasivo: Es el conjunto de actuaciones encaminadas a obtener de manera
voluntaria y de inmediato el pago de la obligacion por parte del deudor. Es una etapa previa
a la jurisdiccion de cobro coactivo. (Habitad, s.f.).

Prescripciéon: El articulo 4° de la Ley 1066 de 2006 establece que el derecho al recobro
de las cuotas partes pensionales prescribira a los tres (3) afios siguientes al pago de la
mesada respectiva, esto es, que el derecho al recobro de las cuotas partes pensionales,
asi como la obligacion correlativa de su pago por cada una de las entidades concurrentes,
si bien s6lo nace cuando el desembolso de cada mesada se ha hecho efectivo al jubilado,
son razones de orden publico y seguridad juridica las que exigen que estas obligaciones
tengan un plazo extintivo o liberatorio, entendiéndose que lo se extingue es el derecho
subjetivo de la entidad a recobrar, sin que ello signifigue la autorizacion a un destino
diferente de los recursos de la seguridad social, ni el desconocimiento del principio de
sostenibilidad financiera del sistema pensional. (Acosta, 2009).

Cobro Coactivo: Es un procedimiento que busca, mediante diferentes actuaciones, el
recaudo de una obligacién dineraria a favor de la administracién, contenida en un
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documento que presta merito ejecutivo, sin que surja la necesidad de acudir a la jurisdiccion
ordinaria. (Vanegas, 2018).

PASIVOCOL.: El programa de “Seguimiento y Actualizacién de los Calculos Actuariales del
Pasivo Pensional de las Entidades Territoriales” conocido como PASIVOCOL, es un
instrumento a través del cual la entidad territorial suministra la informacion necesaria para
calcular y actualizar su pasivo pensional. (Ministerio de Hacienda y Crédito Puablico, s.f.).

Analisis: es un estudio profundo de un sujeto, objeto o situacién con el fin de conocer sus
fundamentos, sus bases y motivos de su surgimiento, creacion o causas originarias. Un
andlisis estructural comprende el area externa del problema, en la que se establecen los
pardmetros y condiciones que seran sujetas a un estudio mas especifico, se denotan y
delimitan las variables que deben ser objeto de estudio intenso y se comienza el andlisis
exhaustivo del asunto de la tesis.

Automatizar: aplicar procedimientos automaticos a un proceso, a un mecanismoo a un
dispositivo automatizar la transformacion de documentos tangibles. Convertir los
movimientos corporales o los actos voluntarios en automaticos o indeliberados

Base de datos (Data Base): conjunto de datos relacionados que se almacenan de forma
gue se pueda acceder a ellos de manera sencilla, con la posibilidad de relacionarlos,
ordenarlos en base a diferentes criterios, etc. Las bases de datos son uno de los grupos de
aplicaciones de productividad personal mas extendidos.

Disefio de Sistemas: es el arte de definir la arquitectura de hardware y software,
componentes, médulos y datos de un sistemade computo, a efectos de satisfacer ciertos
reguerimientos.

Proyecto: es el conjunto de acciones o actividades disefiadas de manera coherente y

articulada para alcanzar un propésito o fin especifico, durante un tiempo definido y con
recursos presupuestados.

Sistema: es un conjunto de partes o elementos organizados y relacionados que interactian
entre si para lograr un objetivo. Los sistemas reciben (entrada) datos, energia o materia del
ambiente y proveen (salida) informacion, energia o materia.

Sistemas de Informacion: Sistema constituido por personas, datos y actividades que
procesan datos e informacion en una organizacion, e incluye procesos manuales y
automatizados. Otra definicion: Un sistema de informacion es un conjunto de elementos
relacionados entre si, que se encarga de procesar manual y/o automaticamente datos, en
funcion de determinados objetivos.
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Subsistemas: es un conjunto de elementos que realizan acciones especfficas, que
posteriormente se interrelacionaran con otros elementos para alcanzar un objetivo final.

Sistemas de Gestién Documental: los sistemas de gestion documental son programas de
gestion de bases de datos que disponen de una tecnologia idénea para el tratamiento de
documentos cientificos, culturales y técnicos. Estos sistemas difieren en aspectos
fundamentales de los de gestion de bases de datos convencionales, o de aplicacion
general, que se utilizan para la gestién de documentos administrativos.

2.6 MARCO LEGAL

* Decreto 1748 DE 1995: Por el cual se dictan normas para la emision, calculo, redencién
y demas condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos leyes 656,
1299y 1314 de 1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993.
* Ley 549 de 1999: Por la cual se dictan normas tendientes a financiar el pasivo pensional
de las entidades territoriales, se crea el Fondo Nacional de Pensiones de las entidades
territoriales y se dictan otras disposiciones en materia prestacional.

*Decreto 941 de 2002: Se reglamento la constitucional de Fondos de Garantias de pasivos
pensionales.

* Ley 797 de 2003: Por la cual se reforma algunas disposiciones del sistema general de
pensiones previo en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los Regimenes
Pensionales exceptuados y especiales.

* RESOLUCION No 1555 2010: Por el cual se actualizan las Tablas de Mortalidad de
Rentistas Hombres y Mujeres. Que corresponde a la Superintendencia Financiera de
Colombia fijar las tablas de mortalidad de rentistas de deben utilizar las entidades
administradoras del Sistema General de Pensiones, del Sistema General de Riesgos
Profesionales y las aseguradoras de vida, para la elaboracién de sus productos y de los
célculos actuariales que se deriven de los mismos.

* Ley 100 de 1993. “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones”

* Ley 33 de 1985. “Por la cual se dictan algunas medidas en relacién con las cajas de
prevision y con las prestaciones sociales para el sector publico”

* Ley 71 de 1988. “Por la cual se expiden normas sobre pensiones y se dictan otras
disposiciones”

* Decreto 3135 de 1968. Articulo 28 “Por el cual se preveé la integracion de la seguridad
social entre el sector publico y el privado, y se regula el régimen prestacional de los
empleados Publicos y trabajadores oficiales” — art. 25 Ley 33/85

* Decreto Reglamentario 1848 de 1969. Numeral 3 del articulo 75.

* Decreto 2921 de 1948. “Por el cual se reglamenta el Decreto 3138 de 1968”

* Decreto Reglamentario 1848 de 1969, numeral 3 del articulo 75 Articulo 75°.

* Decreto 2709 de 1994. “Por el cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 71 de 1988”.
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*Ley 1066 de 2006 “Articulo 2. Contenido minimo del reglamento interno del recaudo de
cartera. Articulo 3. Facilidades para el pago de las obligaciones a favor de las Entidades
Publicas.

e Circular conjunta No. 069 del 04 de noviembre de 2008, del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y el Ministerio de Proteccién Social. “Por la cual se imparte las siguientes
instrucciones en relacion con el procedimiento para el cobro de las cuotas partes
pensionales y otros aspectos relacionados. PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE
CUOTAS PARTES PENSIONALES “Articulo 20.

* Decreto2108 de 1992 “por el cual se ajusta las pensiones de jubilacion del sector publico
en el orden nacional”.

* Decreto 692 de 1994 “por el cual reglamenta parcialmente la ley 100 de 1993

* Decreto 1848 de 1969. “Por el cual se reglamenta el Decreto 3135 de 1968.”Adicionar art
68, Numeral 3 art 75 y art 81.

» Decreto 522 de 2003 art 3 “documento equivalente a la factura con el lleno de los
siguientes requisitos”

* Ley 1066 de 2006 “por la cual se dictan normas para normalizacion de cartera publica y
se dictan otras disposiciones” - art 4.

* Decreto 2921 de 1948. “Por el cual se reglamenta el articulo 21 de la Ley 72 de 1947~

* Decreto 2709 de 1994. “Por el cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 71 de 1988”

» Decreto 522 de 2003 art 3 “documento equivalente a la factura con el lleno de los
siguientes requisitos”:

* Circular 069 de 2008 “instrucciones en relaciéon con el procedimiento para el cobro de las
cuotas partes pensionales y otros aspectos relacionados”

» Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales; La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho constitucional que
tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bases de datos o archivos, y los demas derechos, libertades y
garantias constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la Constitucion Politica; asi
como el derecho a la informacién consagrado en el articulo 20 de la misma.

DECRETO 2609 DE 2012

Articulo 29. Requisitos para la preservacion y conservacion de los documentos
electrénicos de archivo. Sin perjuicio de lo establecido en las normas procesales se deben
tener en cuenta ademas los siguientes requisitos en la gestion de documentos electronicos
de archivo, para asegurar en el tiempo la preservacion y la conservacion.

a) El documento electronico de archivo debe estar relacionado con las actividades que
desarrolla la organizacion.

b) Se pueden conservar los documentos de archivo simultaneamente en formato analogo
y digital de acuerdo a criterios juridicos, las necesidades de la organizacion y el valor que
las normas procesales, le otorguen a cada formato.

c¢) El proceso de conservar documentos electrénicos de archivo se extiende a lo largo de
todo el ciclo de vida de los documentos.

d) Resguardar y mantener la accesibilidad de copias auténticas de documentos de archivo
digitales.
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e) Asegurar que los componentes de los documentos de archivo existiran durante todo el
tiempo necesario para que las estrategias de preservacion entren en aplicacion.

f) La conservacion de los documentos electrénicos de archivo deben considerar y atender
los principios de preservacion en el tiempo, longevidad de los medios de almacenamiento,
valoracion, vulnerabilidad y disponibilidad, sea que se encuentre en propiedad de los
creadores o de las dependencias responsables del archivo de la misma.

g) Teniendo en cuenta que el documento electronico no es el mismo que era ni antes de
ser almacenado ni después de su recuperacion, se debe asegurar que cualquier acciéon que
afecte al modo en que se por la cadena de conservacion.

h) Proteger la informaciony los datos personales de conformidad con lo sefialado en la Ley
1273 de 2009 y Ley 1581 de 2012

2.6 PROCEDIMIENTOS ACTUALES QUE DESARROLLAEL PASIVO PENSIONAL DE LA
ALCALDIA DE VILLAVICENCIO

2.6.1 Desarrollo del procedimiento para seguimiento y actualizacién a la plataforma
PASIVOCOL.

No. ACTIVIDAD ‘ DETALLE RESPONSABLE
1

Inicia con la consolidacion | Profesional

INICIO de la informacién en las | Universitario ylo
(Historias laborales, | Técnico

reporte  de informacion | Administrativo
aplicativo nomina, formato
Pasivocol (1101-F-GRM-

Consolidacion de la 80) del afio vencido de los
informacion senidores publicos vy
trabajadores oficiales

(activos, retirados,

pensionados y sustitutos).

2 Realizar el cargue en la | Profesional
plataforma del Ministerio de | Universitario ylo
Cargue de Hacienda y crédito publico | Técnico
. - PASIVOCOL. Esta | Administrativo
informacion

informacioén se debe
PASIVOCOL cargar:

1-La fecha limite de
alimentacién de novedades
de la vigencia del afio
anterior sera al 31 de
Marzo del afio en curso

3 El Ministerio de Hacienda y | Profesional
Repor.t,ey Crédito Publico genera el | Universitario ylo
depuracion de reporte de andlisis de | Técnico
inconsistencias informacion y | Administrativo
recomendaciones para
generar el célculo actuarial
1 de la entidad territorial,
dicho reporte es

34



descargado de la pagina
web
PASIVOCOL/INFORMES
Realizando las

correcciones  pertinentes
del 1 de Abril a fecha limite
25 de octubre del afio en
curso.

NO

¢Cumple

Sl

Si cumple con el 100% en
la calidad de la informacién
El Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico genera el
oficio de aceptacion a
nombre de la Alcaldia de
Villavicencio.

Si no cumple continua con
la actividad 3, el ministerio
genera la carta de rechazo
y no generacion de célculo

actuarial.

Profesional
Universitario ylo
Técnico
Administrativo

Reportes del
pasivo pensional

El Ministerio de Hacienda y
Crédito  Publico expide
reporte del célculo actuarial
que remite a la
Administracion Municipal.
NOTA: Siempre y cuando
se envié el 100% de la
actualizacion anual y la
informacién haya pasado
por los tramites de
verificacion  de  calidad
Optima del Ministerio

Profesional
Universitario ylo
Técnico
Administrativo

FIN

Archivar los reportes vy
solicitudes segun
corresponda de manera
digital en el equipo
asignado para esta funcion.

Profesional
Universitario ylo
Técnico
Administrativo

8Proceso PASIVOCOL
Fuente: Municipio de Villavicencio, 2019
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2.6.3 Desarrollo del procedimiento para liquidacién y cobro de cuotas partes
pensionales en la etapa persuasiva

DETALLE

‘ No. ‘ ACTIVIDAD

‘ RESPONSABLE

1 Inicia con la consolidaciéon | Profesional
INICIO ylo erificacion de los | niversitario.
‘ soportes de las entidades
concurrentes de acuerdo a
la norma \igente.
Consolidacion
de soportes
2. Se realiza la liquidacion de | Profesional
las cuotas partes | njversitario
Pensionales en el apligativo S tario(a) de
Liquidar y emitir PASIVOCOL, se gmlte la ecre
cuenta de cobro junto al | Desarrollo
cuenta de cobro. oficio de presentacion de la | Institucional
misma.
Una vez este elaborada la Director(a)
cuenta de cobro y Personal
adjuntados a la misma los
Firmas soportes, la Abogada de
cuotas partes la verifica
para que sea firmada por
el secretario(a) de
Desarrollo y el director (a)
de personal.
3. Primera Etapa: Se envia Secretario(a) de
cuenta de cobro firmada Desarrollo
por el secretario(a) de Institucional
Envi6 cuenta de Desarrollo Institucional y Director(a) Personal
cobro avalada por el equipo de Prc'ersi(.)na.I
cuotas partes, junto con los | Universitario
soportes correspondientes.
4 Para verificar el pago | Profesional
Verificacién de pago de las  entidades | Universitario y/o
concurrentes, se | Técnico
solicita mensualmente | Agministrativo
a la tesoreria
1 municipal, la relacion
de ingresos por
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concepto de cuotas

partes

¢,Cumple?

SI

NO

Si el pago NO se recibe en
el término de 60 dias
calendario, continuara con
el proceso de recobro,
segunda etapa; sino se
recibe pago en la segunda
etapa, agotado el tiempo
establecido, se finaliza el
cobro persuasivo y se
remite para cobro coactivo
ante la Direccion de
Impuestos Municipales.

Si el pago Sl se recibe, Se
notificara por medio de
nota interna a la Direccién
de Tesoreria del pago
recibido junto con los

soportes.

Profesional
Universitario

Archivar
documentos

FIN.

Se archiva toda la
documentacion en la
carpeta de liquidaciones de
cuotas partes pensionales
por cobrar de cada entidad
concurrente.

Finaliza el procedimiento

Profesional
Universitario

Técnico
Administrativo
Auxiliar administrativo

9Proceso de Cobro
Fuente: Municipio de Villavicencio, 2019
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2.6.3 Desarrollo del procedimiento para viabilizar el pago de cuotas partes
pensionales.

No. | ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE

1 Inicia con la recepciény | Profesional
INICIO radicacion de la cuenta | Universitario ylo
l de cobro y/o liquidacién

Técnico
del crédito en la unidad
de correspondencia.
Recibir solicitud de Profesional
cobros y soportes Universitario y/o
| Técnico
2 El profesional universitario Profesional
l y/o técnico operativo, Universitario y/o
verifica la cuenta de cobro | Técnico
Verificacion de para su respectivo pago de
cuenta de acuerdo al formato 1101-F-
GRM-69.

Si no cumple se elabora
un oficio remisorio
bbjetando el cobro y se
2nvia por correo fisico
mensajeria) y/o al correo
electrénico, dejando
soporte de su envio en el

NO

Cumple

l reauisit archivo activo de la entidad
concurrente.
S| Si cumple con la

liquidacion y requisitos, se
acepta el tramite para pago

3. Se diligencia el formato de | Profesional
Realizar solicitud solicitud de disponibilidad Universitario y/o
disponibilidad presupuestal, para Técnico
| proyectar Acto
presupuestal Administrativo de
reconocimiento de pago.
4 Proyectar Acto Profesional
Elaborar el Administrativo para el pago | Universitario y/o
acto de cuotas partes Técnico

pensionales, para revision

y visto bueno.
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1

Revisién

Cumple
requisito

Se revisa el proyecto del
acto administrativo por
parte el (la) Director(a) de
Personal, Si no cumple, se
dewelve ala actividad 4
para su correccioén. Si
cumple, se da visto bueno
y se remite para firmas del
nominador o su delegado.

Director de Personal
Nominador o su

delegado.

6 Se firma el acto Nominador o su
administrativo por el delegado
nominador o su delegado, Auxiliar Administrativo

Firmas y asignacion se asigna nimero y fecha.
de nimero de

7 Se radica acto Profesional
administrativo firmado con | Universitario y/o
los soportes a la Direccién | Tecnico

Radicar acto de presupuesto para el
administrativo respectivo proceso de
pago.

8 Se solicita a la oficina de Profesional
tesoreria copia del Universitario y/o

Solicitar copia de pago comprobap'ge de egreso Técnico
consignacion y/o
transferencia bancaria.

9 Recibir los soportes de Profesional

pago se elabora oficio Universitario y/o
Soportes de pago remisorig y se envia} ala Técnico

entidad interesada junto

con copia de la

consignacion respectiva y

comprobante de egreso.

10 Se alimenta la base de Profesional
datos en el formato de Universitario y/o
seguimiento a pago de Técnico

Base de datos y
archivo

FIN

cuotas partes 1101-F-
GRM-60 y se procede al
archivo de los documentos
enviados en la carpeta de
la entidad correspondiente.
Una vez realizada esta
actividad finaliza el
procedimiento.

10Proceso de pago
Fuente: Municipio de Villavicencio, 2019
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2.6.4. Desarrollo del para reconocimiento y pago bono pensional

No. ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE

1. Recepcion de la Solicitud Profesional
de las Administradoras de universitario y/o
INICIO fondos de Pensiones, Técnico

Colpensiones, Fonprecom, | Administrativo

AFP y/o el Ministerio de

» Hacienda y Crédito
Recepcion Publico, para el

solicitud de fondo reconocimiento y pago del

bono pensional Tipo A, By

C.

2. El profesional universitario Profesional

y/o técnico operativo, universitario y/o

revisa la validez y Técnico

Verificacion de los soportes | pertinencia de los soportes | Administrativo

presentados por la entidad presentados por la entidad,
a través de la hoja de vida

que reposa en el archivo
municipal y la plataforma
NO web de Bonos Pensionales
del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.
Si los documentos
¢ Cumple cumplen con lo
) establecido, se procede a
’ la liguidacién a fecha de
pago del bono pensional,
en la plataforma de Bono
Pensional del Ministerio de
Hacienda y Crédito
Publico.
Una vez liquidado se
genera la resolucion de
aceptacion del bono
pensional.
Si los soportes allegados
no cumplen con lo
determinado por la ley, se
elabora un oficio remisorio
objetando el cobro por la
entidad.
3 Si el pago se realiza con Profesional
recursos propios de la universitario y/o
Pagos realizados administracion: Técnico
; Se debe elaborar Solicitud | Administrativo
con recursos propios de Disponibilidad
Presupuestal
En el Formato establecido,

1 firmado por el

Sl
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Secretario(a) de Desarrollo
Institucional.

Elaborar acto
administrativo

Se elabora el acto
administrativo que ordena
el pago de la cuota parte
del bono pensional.

Profesional
universitario y/o
Técnico
Administrativo

Revision

Cumple
requisito

Se revisa el proyecto del
acto administrativo por
parte el (la) Director(a) de
Personal, Si no cumple, se
dewelve ala actividad 4
para su correccion. Si
cumple, se da visto bueno
y se remite para firmas del
nominador o su delegado.

Director de Personal
Nominador o su

delegado

Firmas y asignacion
de ndmero de

Se firma el acto
administrativo por el
nominador o su delegado,
se asigna numero Yy fecha.

Nominador o su
delegado
Auxiliar Administrativo

Radicar el acto
administrativo a la
Direccién presupuesto

Se radican y entregan acto
administrativo firmado con
soportes a la Direccion de
Presupuesto para el
respectivo proceso de

pago.

Profesional
universitario y/o
Técnico
Administrativo

Solicitar copia de pago a
Tesoreria

Se solicita a la oficina de
Tesoreria copia del
comprobante de egreso,
copia de la consignacion
y/o transferencia bancaria.

Profesional
universitario y/o
Técnico
Administrativo

Remitir oficio a la
AFP

Se remite consignacion a
la entidad respectiva de
cobro.

Hacer la respectiva
marcacioén en la plataforma
de Bonos pensionales del
Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

Profesional
universitario y/o
Técnico
Administrativo
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10

Pagos realizados
del FONPET

Si el pago del bono
pensional se realiza con
los recursos de la cuenta
del fondo de pensiones de
las entidades territoriales
FONPET:

a. Elaboracion de la
resolucion de
reconocimiento aceptando
el valor a pagar, firmada
por el Secretario(a) de
Desarrollo Institucional.

b. Diligenciar el formato de
autorizacion del
representante legal que se
tiene recursos en el
FONPET, firmado por el
Representante legal de la
entidad.

c. Enviar Resolucion y
Autorizacion a la Entidad
solicitante, por correo
certificado.

Nota 1: el valor liquidado
se establece de acuerdo a
la fecha real de pago
(Fecha Final para
liquidacién del bono
pensional) solicitada por el
aplicativo web del
Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

Profesional
universitario y/o
Técnico
Administrativo

11 Se remite consignacion a Profesional
Remitir oficio a la entidad respectiva de universitario y/o
cobro. Técnico
la AFP Hacer la respectiva Administrativo
marcacién en la plataforma
de Bonos pensionales del
Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.
12 Hacer la respectiva Profesional

Realizar la marcacioén en la
plataforma de Bonos
Pensionales del Ministerio
de Hacienda

3

marcacion en la plataforma
de Bonos pensionales del
Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

universitario y/o
Técnico
Administrativo
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13 Se procede al archivo de Profesional
los documentos enviados universitario y/o
en la carpeta de la entidad | Técnico

Archivo Fisico correspondiente. Administrativo
Y sefinaliza el
l procedimiento.

FIN

11Proceso bonos
Fuente: Municipio de Villavicencio, 2019

Los procesos mencionados son los que se realizan en el pasivo pensional y en las
imagenes a continuacidén se puede observar el archivo que actualmente se lleva a
cabo para la informacién del pasivo pensional en la imagen del lado derecho se
archivan la informacion de los pensionados por los cuales se realiza el proceso de
cobro a las entidades concurrentes, también se guarda informacién de Bonos
pensionales, al lado derecho esta la imagen del archivo por pagar en el cual se
guarda los comprobantes de los pagos realizados e informacion de los pensionados
a los cuales la Alcaldia de Villavicencio asigna pagos de Cuotas Partes a las
diferentes entes concurrentes.

llustracién 3 Archivo actual
Fuente: Elaboracion propia, 2019
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2.7 OBJETIVOS DEL SISTEMA

OBJETIVO GENERAL
Sistematizar la informacion de los procesos del pasivo pensional de la Alcaldia de
Villavicencio para asi llevar un seguimiento y control de ellos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Registrar cada proceso que realiza el pasivo pensional con sus respectivos
requerimientos.

2. Digitalizar informacion requerida para la alimentacion del programa
PASIVOCOL, para el pago de Bonos pensionales y de Cuotas Partes por
Cobrary por Pagar.

3. Realizar seguimiento a las actividades en cada proceso.

2.8 SISTEMA ESPERADO

Disefar el sistema de batos a los campos proporcionados.

La base de datos almacenara archivos.

Se contemplaran tablas para el manejo del historial.

Una aplicaciéon de escritorio Net Framework 4.0 para interactuar con la base de
datos.

e Interfaz bésica, se contempla una ventana general donde se encontrara la
informacion de los pensionados.

2.9 USUARIOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

Los principales usuarios del sistema de informacion son el equipo de trabajo del pasivo
pensional del Municipio de Villavicencio. Ellos ingresan datos o reciben salidas de datos.
Como por ejemplo el contador puede ingresar agregar informacion de las cuentas que se
pagan o cobran y la abogada puede ingresar desde otro computador e incorporar los actos
administrativos, beneficiandose todos los usuarios de los resultados producidos por el
sistema.

2.10 RECURSOS

e Talento Humano: Técnico Operativo, Profesional Universitario, Secretario, Auxiliar
Administrativo. En este caso el equipo de Pasivo pensional sera el encargado de
manejar el sistema.

e Maquinaria y Tecnologia: Utlizaremos dispositivos tecnologicos para el
procesamiento y manejo de la informacion como lo son equipos de Cémputo, con
un sistema operativo Windows 7, los equipos deberan estar conectados a la misma
red para lograr tener acceso ala misma informacién. Para completar la informacion
de cada proceso se necesita el uso de una impresora con scanner.

Materiales o Logisticos: Elementos de Oficina.

Metodologicos: Software de Bonos Pensionales del MHCP. : Relacion indice de
Precios al Consumidor IPC, DTF, Cuentas de Cobro y liquidaciones. Relacion indice
de Precios al Consumidor IPC, DTF, cuentas de cobro y liquidaciones.

e Medio Ambiente: Espacios adecuados.
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2.11 DISENO DEL SISTEMA DE INFORMACION

e Luego de analizar cada proceso que se elabora en el pasivo pensional de la alcaldia
de Villavicencio y de identificar la informacién adecuada que debe serimplementada
se inicia con la elaboracion del sistema de informacion. A continuacién se puede
observar la pagina principal donde se pueden encontrar los diferentes procesos que
se realizan.

Cuentas por cobrar

Cuentas por pagar

Informacién de pensionados por cobrar

Informacién de pensionados por pagar

Bonos pensionales

VILLAVICENCIO
UNIDOS PODEMOS

Base de datos: Conectado | Usuaric conectado: Admin | Terminado

Figura 4 Proceso del aplicativo
Fuente: Elaboracién propia, 2019.

e Enla siguiente imagen se puede obserservar la seccionde Cobro por Cuotas Partes,
donde se podra llevar un seguimiento y control de las cuentas, generando a su vez
una notificacion en el tiempo estipulado de cada entidad la cual avisara al funcionario
encargado de realizar el respectivo cobro, de esta manera se evitan los retardos en
esta obligacion, favareciendo el pasivo de la Alcaldia de Villavicencio.
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‘ Inicic Ver

. Cuentas por cobrar

1D No. Oficio Fecha Oficio

3 i 1101-37.01/040  (08/06/2018 HJZZII

No. Oficio: 1101-37.01/040

Fecha oficio:  Monday , August 06,2018 [~ Afio CXC: 2018 No. CXC: 029

Pensionado: JOSE FRANCISCO_11 ¥ | Verarchivos Ver Beneficiarios

Entidad:

Archivos | Datos del cobro | Verificacién de recibe | Otra |

Lista de archivos:

CXC CONCEJO 001.2018_2122019103039.docx

Cuentas por pagar

Informacién de pensionados

Informacién de pensionados

Bonos pensionales

VILLAYICENCIO
UNIDOS PODEMOS

Base de datos: Conectado | Usuaric conectade: Admin | Terminado

Figura 5 proceso del cobro del aplicativo
Fuente: Elaboracion propia, 2019.

e Se puede observar la pantalla de pagos de Cuotas Partes, donde se podra llevar un
consecutivo mas eficaz, logrando una mejor organizacion en el proceso. En este se
podran agregar oficios de pago y las hojas de vida de los pensionados
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" Inicio Ver

. Cuentas por cobrar

. Cuentas por pagar

Pago de cuotas partes pensionales

[ID Mo.Radicada Fecha
» |3 [azen0 [oar122ma 151054 4

No. Radicado: 424810

Fecharadicado:  Friday , Aprl 12,2019 ~ No. CTA Cobro: 8521-750-12-2018
Pensionado: JAIRO HUMBERTO_16 ~ | Verarchivos | | Ver Beneficiarios

Gobierno del Guaviare:

Archivos | Datos del page | Realizacién y notificacién del pago

Lista de archivos:

‘OFICIOS 2018 BANCO POPULAR_ 4122019151322 .docx.

Informacion de pensionados por

Informacion de pensionados por

ID Documente  Nombre
16 | Documentes  JAIRQ HUMBERTO

VILLAYICENCIO
'UNIDOS PODEMOS

Base de datos: Conectado | Usuario conectado: Admin | Terminado
— oy

Figura 6 proceso del pago
Fuente: Elaboracion propia, 2019.

e Seguidamente estan los pagos de Bonos Pensionales, los cuales al igual que
el pago de cuotas partes sirve para llevar un control y seguimiento de los
pagos que se realizan.
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o -
‘ Inicio Ver

Datos del cobro

Entidad:

Nombre beneficiario:

Identificacion:

Tipo de bono:

Valor del bono a pagar:

Objecién:

Fecha Proyecta de pago: Tipo de bono

No Resolucion:

Recursos: Propios ~ Estado de pago: Debe

Fecha Proyecta de pago: Guia:
Archivos

Lista de archivos:

VILLAYICENCIO
UNIDOS PODEMOS.

Base de datos: Conectado | Usuario conectado: Admin | Terminade

Figura 7 proces6 de bonos pensionales

Fuente: Elaboracion propia, 2019.

2.12 IMPLEMENTACION Y CAPACITACION

Para finalizar este proceso se implementé el aplicativo en los dispositivos digitales
del &rea Pensional, a los cuales les corresponde manejar las obligaciones descritas
anteriormente. Posteriormente se realiz6 una socializacion del proyecto dando a
conocer es Sistema de Informacion, explicando el adecuado manejo de la aplicacion
teniendo como material de apoyo un manual instructivo.

A continuacién se encuentran las fotografias de la realizacién de la capacitacién al
equipo del Pasivo Pensional:
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FIGURA 8. Capacitacion
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3. CONCLUSIONES

Al revisar las obligaciones y el funcionamiento de cada proceso, se puede concluir que los
procesos que se realizan en el Pasivo Pensional, son acordes a lo estipulado con el manual
de funciones, la problemética radica en los procesos, son un poco tediosos por la cantidad
de informacién que se manejay al llevar los documentos en un archivo fisico hace que los
procesos de respuesta o de cobro coactivo se retarden mas de lo normal. Es por esto que
la implementacion y uso adecuado del sistema sera favorable para el desarrollo de cada
uno. Dentro del entorno organizacional debe ser tomado como una actividad enfocada y
dispuesta a la valoracion de procesos documentales con el objeto de regular las fases de
los procesos buscando la reduccion de factores como: economia, accesibilidad, facilidad
de manejo de los documentos, precision en la informacién generando asi ventajas
competitivas.

En base a las herramientas con las que cuenta el area pensional son aptos para la
adecuada ejecucion del sistema de informacion, los recursos son suficientes puesto que
para la implementacion del aplicativo la entidad solo tuvo que disponer de sus dispositivos
digitales como lo son; las computadoras y la impresora. Y con el uso adecuado del sistema
no serd necesario hacerle cambios, a menos de que se genere un nuevo proceso en el
Area Pensional.

Por ultimo, de acuerdo con los resultados del sistemade informacién en el Pasivo Pensional
de la Alcaldia de Villavicencio se demuestra que estos sistemas son fundamentales e
indispensables para una entidad, en este caso el proyecto lo que busca es agilizar y
organizar los procesos de una manera mas practica y concreta donde el material fisico-
digital se encuentra sistematizado. Para finalizar, se pudo evidenciar que con el resultado
positivo del aplicativo, da la posibilidad para que otras &reas de la entidad disefien su
sistemaya que mejoria la busqueda tediosa de informacion, sirviendo para la generacion
de reportes mas contundentes, evitando la pérdida de oficios y aportando al medio ambiente
en el uso de papel.
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4. RECOMENDACIONES

e Aplicacion de este proyecto para reducir tiempo y agilizar procesos.
Existe material fisico valioso que amerita el adecuado uso en el sistema creando un
respaldo del mismo.

e Revision periodica en el sistema es necesario que continden con el proceso de
implementacion, digitalizacion y organizacion de la informacion, que con la
actualizacion continua del sistema se podran tener resultados mas efectivos.

e Capacitacion constante de las personas encargadas de manejar el sistema.

5. ALCANCES DE LA PRACTICA.

De acuerdo a la practica profesional que se desarrollé en la Alcaldia de
Villavicencio, de manera personal siempre fue la mejor opcién elegir un lugar fuera
de mi area de confort, poniendo en practica todos los conocimientos, destrezas y
habilidades adquiridos en la facultad de ciencias econémicas y empresariales de
la Universidad de Pamplona. Contribuyendo de buena manera al rendimiento del
Pasivo Pensional, proceso en el cual fortaleci los debidos conocimientos en la
aplicabilidad de empresas publicas. Terminando esta practica de la mejor manera,
con mas expectativas en el ambito laboral y en la capacidad de seguirme
preparando dia a dia en formacién como profesional.
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