12/8/26, 14:32 Correo: Jose Luis Rodriguez - Outlook

? Outlook

Rv: Solicitud de cotizacion - ESTUDIO DE CARGAS ALCALDIA DE LEBRUJA

Desde Alexander Martinez Mendoza <secretario.general@lebrija-santander.gov.co>
Fecha Mié 12/08/2026 14:30

Para Jose Luis Rodriguez <apoyo.proyectos@lebrija-santander.gov.co>

Para su conocimiento y demads fines pertinentes.

Cordialmente,

ALEXANDER MARTINEZ MENDOZA
SECRETARIA GENERAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA
Calle 11 No. 8-59 Barrio El Centro
Teléfono: (7) 6566410 Ext. 120 -- Telefax (7) 6567100 -- Cel: 301-7144088
www. lebrija-santander.gov.co

Inicio - Alcaldia de Lebrija

Portal oficial del municipio de Lebrija. Correo electronico: alcaldia@lebrija-santander.gov.co Teléfono: (+57) 7 656 64
72 | Fax: (+57) 7 649 7583 | Cédigo Postal: 687571 Direccion: Calle 11 N° 8 - 59, Alcaldia Municipal de Lebrija -
Santander

codigo postal: 687571
(Municipio Virtual)

De: ESCUELA DE ESTUDIOS INDUSTRIALES Y EMPRESARIALES <ingind@uis.edu.co>

Enviado: viernes, 5 de junio de 2026 10:38

Para: Alexander Martinez Mendoza <secretario.general@lebrija-santander.gov.co>

Cc: JAVIER ALBERTO PINZON TORRES <japinzon@uis.edu.co>; Director Escuela EEIE <dir.eeie@uis.edu.co>; EEIE ASISTENTE DIRECCION <asisind@uis.edu.co>
Asunto: RE: Solicitud de cotizacion - ESTUDIO DE CARGAS ALCALDIA DE LEBRIJA

Buen dia, estimados sefiores
Alcaldia Municipal de Lebrija.

Reciban un cordial saludo.

Muchas gracias por compartirnos la convocatoria y por tenernos en cuenta.

Le informo que compartimos la informacion con los docentes de la EEIE para identificar posibles interesados en participar; sin embargo, en esta
ocasion no recibimos postulaciones ni manifestaciones de interés.

Como alternativa, consideramos que podria explorarse la posibilidad de desarrollar un trabajo de grado con vinculacién de estudiantes mediante
contrato laboral, aunque no sabemos si esta opcién pueda resultar de interés para la Alcaldia.

Quedamos atentos a futuras oportunidades de colaboracion.
Cordialmente,

Escuela de Estudios Industriales y
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www.uis.edu.co

De: JAVIER ALBERTO PINZON TORRES <japinzon@uis.edu.co>

Enviado el: viernes, 5 de junio de 2026 8:16 a. m.

Para: ESCUELA DE ESTUDIOS INDUSTRIALES Y EMPRESARIALES <ingind@uis.edu.co>
CC: IPRED - Director <director.ipred@uis.edu.co>

Asunto: RV: Solicitud de cotizacién - ESTUDIO DE CARGAS ALCALDIA DE LEBRIJA

Cordial saludo.

Atentamente reenvio el mensaje por parte de la Alcaldia Municipal de Lebrija, para que la Escuela de Estudios Industriales y Empresariales analicen la
pertinencia.

El mensaje fue enviado a la direccion del IPRED y en el Consejo de Instituto se determiné que la solicitud no es de competencia del IPRED.

Agradezco la amable atencién.

Javier Alberto Pinzén Torres

Subdirector Académico

Instituto de Proyeccidn regional y Educacion a Distancia — IPRED
PBX: +57 (607) 634 4000 ext. 2206

Bucaramanga, Colombia

Carrera 27 Calle 9 - Campus Central

uis.edu.co
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12/8/26, 14:32 Correo: Jose Luis Rodriguez - Outlook

De: JAVIER ALBERTO PINZON TORRES <japinzon@uis.edu.co>

Enviado: jueves, 4 de junio de 2026 17:08

Para: ESCUELA DE DISENO INDUSTRIAL - Director <escdis.director@uis.edu.co>

Cc: LUIS EDUARDO BECERRA ARDILA <lbecerra@uis.edu.co>; IPRED - Director <director.ipred @ uis.edu.co>
Asunto: RV: Solicitud de cotizacién - ESTUDIO DE CARGAS ALCALDIA DE LEBRIJA

Apreciado Prof. Luis, reciba un cordial saludo.

Atentamente le reenvio el mensaje por parte de la Alcaldia Municipal de Lebrija, para consideracion de la Escuela de Disefio Industrial.
El mensaje fue enviado a la direccion del IPRED y en el Consejo de Instituto se determind que la solicitud no es de competencia del IPRED.

Agradezco la amable atencién.

Javier Alberto Pinzon Torres

Subdirector Académico

Instituto de Proyeccidn regional y Educacidn a Distancia — IPRED
PBX: +57 (607) 634 4000 ext. 2206

Bucaramanga, Colombia

Carrera 27 Calle 9 - Campus Central

uis.edu.co
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De: Alexander Martinez Mendoza <secretario.general@lebrija-santander.gov.co>

Enviado: martes, 2 de junio de 2026 16:36

Para: IPRED - Director <director.ipred@uis.edu.co>; IVAN DARIO PORRAS GOMEZ <jvandapo@uis.edu.co>; RAUL ALBERTO GOMEZ TORRADO <ragomtor@uis.edu.co>;
JAVIER ALBERTO PINZON TORRES <japinzon@uis.edu.co>; JAVIER ALBERTO PINZON TORRES <japinzon@uis.edu.co>; Atencién al Ciudadano - PQRS
<atencionalciudadano@uis.edu.co>

Asunto: Solicitud de cotizacién - ESTUDIO DE CARGAS ALCALDIA DE LEBRIJA

02 DE JUNIO DE 2026

Solicito respetuosamente una cotizacién para la realizacion del estudio de cargas (VER OFICIO).

Para su conocimiento y demas fines pertinentes.

Cordialmente,

ALEXANDER MARTINEZ MENDOZA
SECRETARIA GENERAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE LEBRIJA
Calle 11 No. 8-59 Barrio El Centro
Teléfono: (7) 6566410 Ext. 120 -- Telefax (7) 6567100 -- Cel: 301-7144088

www. lebrija-santander.gov.co

Inicio - Alcaldia de Lebrija

Portal oficial del municipio de Lebrija. Correo electronico: alcaldia@lebrija-santander.gov.co Teléfono: (+57) 7 656 64
72 | Fax: (+57) 7 649 7583 | Cédigo Postal: 687571 Direccidn: Calle 11 N° 8 - 59, Alcaldia Municipal de Lebrija -
Santander

www.lebrija-santander.gov.co

codigo postal: 687571

(Municipio Virtual)
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? Outlook

Notifica Radicacidon con nimero: [S-2026-015421]

Desde salidas.correspondencia@esap.edu.co <salidas.correspondencia@esap.edu.co>
Fecha Jue 14/05/2026 11:49

Para Alexander Martinez Mendoza <secretario.general@lebrija-santander.gov.co>

0 1 archivo adjunto (174 KB)
eleab5b5-4fb4-111-b70d-0050568633a3.pdf;
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12_510_490_128_2026_05_14 Radicado: 5-2026-015421
Bogota, D.C. Fecha: 2026-05-14 11:47:21
Doctor

AlLEXANDER MARTINEZ MENDOZA
Alcaldia Municipal de Lebrija

Secretaria General
secretario.general@lebrija-santander.gov.co
Lebrija — Santander.

Asunto: Respuesta solicitud con radicado E-2026-011223 Solicitud de apoyo técnico para estudios de carga laboral
— Comisaria de Familia

Respetado Doctor Martinez, reciba un cordial saludo:

De manera atenta y con el fin de responder su solicitud en la cual manifiesta “Nos permitimos solicitar su apoyo
técnico en el desarrollo de un estudio de carga laboral para la Comisaria de Familia del municipio de
Lebrija, en el marce del fortalecimiento institucional orientado a la optimizacion del servicio y la posible
implementacion de un tercer turno mediante la vinculacion de un equipe interdisciplinario. La realizacion
de este estudio se constituye en un insumo fundamental para analizar la carga laboral actual de los
equipos de trabajo, identificar posibles situaciones de sobrecarga o subutilizacion del talento humano,
y garantizar una distribucién equitativa de funciones acorde con las necesidades del servicio.es
importante sefialar que va se realizd &l ejercicio de priorizacidn para la seleccion de los municipios a los cuales se les
prestard el acompafiamiento técnico y metodoldgico de que habla el inciso final del articulo 5 de la ley 1551 de 2012,
sin embargo, &l Municipio de Lebrija no fue priorizado para esta vigencia.

Consideramas importante indicarle que dichos estudios pueden ser adelantados por la misma entidad, conforme a los
lineamientos de los siguientes documentos:

1y Guia de redisenio para entidades del arden territonal-Version2-
Jjunio2018. httpsAwawwd funcionpubiica.gov.co/documents 4183 37/90691 1/Gu2 C3%ADa+de +redise% C 3%
Bio+para+entidades+de+orden+teritonal%2C+versi% CI%B3n+ 2 pafi3deffedS-bacc-14a7-874a-

14cf9daadia3?version=1.1

2) Guia para la gestion por procesos en el marco del modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).
hitosSwww 1. funcionpublica.gov. co‘web/ievabiblioteca- virtual-
Mocument_libranybGsp2ljUBdeuddew file/36963507.

Sin otro particular, atentamente:

ELIER AVALO CASTANO

Director Técnico

Direccion de Fortalecimiento v Apoyo a la Gestion Estatal
Anexcs: NJA

Copia: A

Elabord: Tania Carclina Quiroz Trivifio — contratista DFAGE
Revisd: Qlga Mifo Lopez - Profesional especializado - DFAGE
Aprobd: Elier Avalo Castafio - Director técnico- DFAGE.

Sede principal
ventanillaunicafesap.edu.co

Calle 44 # 53 - 37, CAN, Bogota D.C.
Caodigo postal: 111321

Linea conmutador PBX: 018000 423713
Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713
www.esap.edu.co

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este E-mail es confidencial y sélo puede ser utilizada por el
individuo o la compafiia o entidad a la cual esta dirigido. Si no es el receptor autorizado, cualquier retencién, difusién,
distribucién o copia de este mensaje es prohibida y serad sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor



reenviarlo y borrar el mensaje recibido inmediatamente. This message and any attached files may contain information
that is confidential and/or subject of legal privilege intended only for use by the intended recipient. If you are not the
intended recipient or the person responsible for delivering the message to the intended recipient, be advised that you
have received this message in error and that any dissemination, copying or use of this message or attachment is strictly
forbidden, as is the disclosure of the information therein. If you have received this message in error please notify the
sender immediately and delete the message.



? Outlook

Propuesta de Consultoria para Alcaldia de Lebrija - V3

Desde Ginna Cardenas EDUCON <comercial1@unab.edu.co>
Fecha Mar 04/08/2026 10:46
Para Alexander Martinez Mendoza <secretario.general@lebrija-santander.gov.co>

CcC JHON JAIRO SERRANO DIAZ <jserrano517@unab.edu.co>; SERGIO IVAN FERREIRA TRASLAVINA
<sferreirad@unab.edu.co>; Carlos Andres Ardila Salas <cardila5@unab.edu.co>

[ﬂJ 1 archivo adjunto (1 MB)
Propuesta Alcaldia de Lebrija 31 julio.pdf;

Sefores

ALCALDIA DE LEBRIJA
Atn. Alexander Martinez
Secretario General

Reciba un cordial saludo desde la coordinacion Académica de Educacion Continua de la
Universidad Autonoma de Bucaramanga, Institucion Acreditada en alta Calidad.

En atencion a las especificaciones establecidas en el oficio de solicitud y de acuerdo con
nuestra reunién en la Alcaldia de Lebrija, nos permitimos presentar una nueva propuesta:
Actualizacion del Manual de Procesos y Manual de funciones para la Alcaldia de
Lebrija _v3, disefiada de acuerdo con las necesidades de su organizacién

Quedo en total disposicion de requerir ampliaciéon de informacion y seguro de poder
acordar un cronograma de implementacién.

Cordialmente,

Coordinadora Académica Educacién Continua y Consultoria
Educacién Continua y Consultoria / EDUCON



+57 -3154202849 (7) 6436111-_Unab.edu.co
Cddigo Postal: 680003

La UNAB dentro del marco de lo previsto por la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1581 de 2012, Decretos Reglamentarios
1377 de 2013 y 886 de 2014, pone bajo su conocimiento nuestra Politica de Privacidad de la Informacion la cual podra consultar en la
pagina web www.unab.edu.co siguiendo el enlace “Aviso de privacidad”. La informacion contenida en este mensaje, los datos
personales y sus anexos son CONFIDENCIALES, para uso exclusivo de su destinatario intencional y puede contener informacion
legalmente protegida, motivo por el cual no podrd ser usada por terceros no autorizados. Su utilizacién, copia, reimpresion,
reproduccion, reenvio, distribucion, divulgacion, modificacion, interceptacion, sustraccion y extravio estan prohibidas por LA UNAB y
son sancionadas legalmente. Si Usted no es el destinatario intencional por favor informe a su remitente de inmediato y elimine el
mensaje y sus anexos de su computador y sistemas de informacion.

Within the framework laid down by the Political Constitution of Colombia, the Law 1581 of 2012, 1377 regulatory decrees of 2013 and
886 in 2014, the UNAB informs you of its Privacy Policy, which can be found at the address www.unab.edu.co following the link
“Aviso de Privacidad”. The information contained in this message, the personal data and its annexes are confidential, only to be used
by the intended recipient and may contain legally restricted information. Therefore, it may not be used by unauthorized third parties.
Its use, copying, reproduction, forwarding, distribution, disclosure, alteration, interception, theft and loss are prohibited by the UNAB
and subject to legal sanctions. If you are not the intended recipient, please inform the sender immediately and delete the message

and its attachments from your computer and information systems



Bucaramanga, 31 de julio de 2026

Sefores

Alcaldia de Lebrija

Atn: Dr. Alexander Martinez
Secretario General

Ref.:

Para la Universidad Auténoma de Bucaramanga — UNAB, con NIT: 890.200-499-
9, institucion privada de educacion superior, en su compromiso con la excelencia
académica y con el fin de promover acciones colaborativas de beneficio mutuo
que fortalezcan el desarrollo de una educacion de excelencia, nos es muy grato
ofrecerles, nuestra experiencia, calidad y reconocimiento institucional mediante
la oferta de servicios educativos que presentamos a su consideracion.

Reiteramos nuestro interés en establecer una relacién de mutuo beneficio entre
la UNAB y el gremio, por medio de la cual se generen espacios que promuevan
un mejoramiento en los niveles de formacién y estimulen la Educacién Continua.

A continuacidon, presentamos nuestra propuesta de consultoria realizada de
acuerdo con las necesidades requeridas por su organizacion.

Cordialmente,

Juan Camilo Montoya Bozzi
Rector e
Universidad Autdnoma de Bucaramanga - UNAB

Avenida 42 No. 48 — 11

. PBX: (607) 643 6111 - 643 6261

@ unab.online Centro de Contacto: 01 8000 127 395
@ unab_online Bucaramanga, Colombia

Universidad Auténoma de Bucaramanga — UNAB. NIT 890.200.499-9 | VIGILADA MINEDUCACION
Institucion con Acreditacion Institucional de Alta Calidad seguin Resolucién 012987 del 31 de julio de 2023
del Ministerio de Educacién Nacional vigente por 6 afios.



Universidad Auténoma de Bucaramanga* es una Institucién dedicada al servicio de la
Educacién Superior con Acreditacion de Alta Calidad, de caracter privado. Su propésito
de engrandecimiento del ser humano se traduce en los principios de autonomia,
armonia, conocimiento y ciudadania que guian su accién, propendiendo al mejoramiento
regional, nacional e internacional. Mediante la formacién de técnicos, tecndlogos,
profesionales, especialistas, magisteres y doctores, la Unab entrega a la sociedad
personas integrales, autdbnomas y tolerantes, altamente capaces desde sus areas de
conocimiento. La Unab tiene presencia en Bucaramanga, San Gil, Yopal, Armenia,
Valledupar, y Bogotd, con programas en las areas de salud, ciencias sociales,
humanidades, artes, ciencias administrativas, econdmicas y contables, ingenieria y
derecho.

La dindamica de su crecimiento estd representada por una amplia y pertinente oferta
académica que se orienta a la formacion de personas, en valores para la convivencia,
la construccion de comunidad, el desarrollo del conocimiento para el progreso de la
regién y del pais, ciudadanos que intervienen en el mejoramiento de la sociedad y de
su calidad de vida, mediante un profundo compromiso con el mundo del trabajo, la
valoracidén de la propia cultura y el didlogo interactivo con otras culturas, la contribucidn
significativa de la generacidn de propuestas alternativas, acordes al contexto cambiante
del mejoramiento colectivo, la solucidn creativa de problemas y el ejercicio de las
habilidades de liderazgo exigidas por la dindmica del desarrollo del mundo.

La propuesta educativa de la Universidad le apunta a procesos educativos innovadores,
influenciados por la creatividad, la transformacion digital y la investigacion, alineada
con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), entre otros.

‘Con personeria juridica segun Resolucion 3284 del 21 diciembre de 1956, Ministerio de Justicia.

Avenida 42 No. 48 — 11
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Nuestro propdsito institucional

Formamos seres humanos que piensan con libertad, deciden éticamente y actlan con
autonomia y liderazgo para alcanzar su maximo potencial. Trabajamos con pasién por la
educacion de vanguardia, la investigacion de trasciende y el impulso del arte y la cultura
para contribuir a una sociedad mas justa y prospera.

Programas activos de Y
Pregrado y Posgrado ll2as

= Facultad de Ciencias Juridicas y
Politicas.

= Facultad de Unab Tec.

= Facultad de Ingenieria

= Facultad de Economia y
Negocios

= Facultad de Ciencias de la Salud

= Facultad de Ciencias Sociales,
Humanidades y Artes

Modalidades de = Presencial
Formacion = Dual
= Virtual

+61 mil wewm.

= Consolidacién de la comunidad de graduados por campo de formacion.
= Comunicaciéon permanente
= Seguimiento a graduados u medicién de su impacto en el entorno.

Avenida 42 No. 48 — 11
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OBJETIVO DE CONSULTORIA:

Desarrollar un proceso integral de fortalecimiento institucional para la Alcaldia Municipal de
Lebrija mediante la realizacion del Estudio de Cargas Laborales de los empleos de la planta
de personal (68 cargos distribuidos en 7 secretarias de despacho), la actualizacién del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y la actualizacion del Manual de
Procesos y Procedimientos, con el propdsito de optimizar la estructura organizacional,
mejorar la distribucion de funciones y responsabilidades, fortalecer la gestion estratégica
del talento humano y garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el
Departamento Administrativo de la Funcidon Publica y demas disposiciones normativas
vigentes

Objetivos Especificos

© unab.online
@ unab_online

Realizar un diagndstico institucional que permita evaluar la estructura organizacional,
los procesos institucionales, los perfiles ocupacionales y la distribucion actual de las
cargas laborales.

Desarrollar el Estudio de Cargas Laborales mediante el andlisis técnico de funciones,
actividades, tiempos de ejecucion, niveles de responsabilidad y necesidades
operativas de las dependencias objeto de estudio.

Identificar oportunidades de mejora relacionadas con la distribucién del trabajo, la
asignacion de funciones, la eficiencia administrativa y la capacidad operativa de la
entidad.

Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
conformidad con la normativa vigente, los lineamientos de Funcién Publica y los
resultados obtenidos en el estudio de cargas laborales.

Actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos, fortaleciendo la gestién por
procesos, la articulacién institucional y la mejora continua.

Formular recomendaciones técnicas orientadas a la creacion, modificacion,
redistribucion o supresion de empleos, cuando los resultados del estudio evidencien
necesidades de ajuste organizacional.

Avenida 42 No. 48 — 11

PBX: (607) 643 6111 - 643 6261

Universidad Auténoma de Bucaramanga — UNAB. NIT 890.200.499-9 | VIGILADA MINEDUCACION
Institucion con Acreditacion Institucional de Alta Calidad seguin Resolucién 012987 del 31 de julio de 2023
del Ministerio de Educacién Nacional vigente por 6 afios.
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o Fortalecer la capacidad institucional de la Alcaldia mediante la implementacion de
herramientas de gestién organizacional alineadas con los principios de eficiencia,
eficacia, transparencia y servicio al ciudadano.

FASE DE IMPLEMENTACION
Fase 1. Planeacion y Alistamiento

Reunion de inicio y definicion del alcance del proyecto.

Consolidacion del equipo técnico y enlaces institucionales.
Recopilacion de informacion organizacional, normativa y documental.
Definicion de cronograma y metodologia de intervencion.
Identificacion de dependencias, cargos y procesos objeto de analisis.

mhbbe

Fase 2. Diagnéstico Institucional

1. Revisién documental de la estructura organizacional vigente.

Analisis de la planta de personal y distribucion de cargos.

Aplicacion de entrevistas, encuestas y mesas de trabajo.

Levantamiento de informacion sobre funciones y actividades.

Analisis de cargas laborales por dependencia y cargo.

Identificacion de brechas, duplicidades y oportunidades de optimizacion.
7. Elaboracién del diagndstico técnico institucional.

ounhwn

Fase 3. Actualizacion Técnica de Instrumentos Institucionales

1. Actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.
2. Actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Actualizacién del mapa de procesos institucional.

4. Definicidn y ajuste de perfiles ocupacionales.

5. Alineacién con lineamientos de Funcidn Publica y normatividad vigente

Fase 4. Formulacion de Recomendaciones de Fortalecimiento Institucional

1. Andlisis de resultados del estudio de cargas laborales.
2. Evaluacién de necesidades de ajuste organizacional.
3. Formulacién de recomendaciones para creacidon, modificacion o supresion de

empleos.
Avenida 42 No. 48 — 11
; PBX: (607) 643 6111 - 643 6261
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4. Propuesta de optimizacion de funciones y responsabilidades.
5. Elaboracion del informe técnico de fortalecimiento instituciona

Fase 5. Entrega y Cierre

1. Socializacion de resultados con directivos y responsables institucionales.
2. Revisién y validacion de observaciones.

3. Ajustes finales a los documentos.

4. Entrega oficial de productos.

5. Presentacidn ejecutiva de hallazgos y recomendaciones.

6. Cierre técnico y administrativo del proyecto.

ENTREGABLES:

1. Diagndstico institucional sobre estructura organizacional, procesos, funciones vy
distribucion de cargas laborales.

2. Informe técnico del Estudio de Cargas Laborales con analisis por dependencia y
cargo.

3. Recomendaciones técnicas para la creacion, modificacion, redistribucion o supresion

de empleos, segun los resultados del estudio.

Mapa de procesos actualizado de la Alcaldia de Lebrija.

Manual de Procesos y Procedimientos actualizado.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales actualizado.

Matriz de trazabilidad y ajustes realizados.

Socializacion ejecutiva de resultados y fortalecimiento institucional, de acuerdo con

el cronograma establecido.

9. Informe final de consultoria con metodologia, hallazgos, analisis técnico,
recomendaciones y anexos.

©® NV A
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CRONOGRAMA

Horas Aportg Dinero

Entregable / Actividad Estimadas S1 (S2 | S3 | S4 (S5 | S6 | S7 | S8 | S9 |S10 |S11 |S12 (Alcaldia de
Lebrija

1. Diagndstico institucional inicial 30 . . $ 2.642.220
2. Levantamiento de informacién (Grupos 1y 2) 28 ° ° ° $ 2.466.072
3. Estudio de cargas laborales (Grupos 1 y 2) 32 . . . $ 2.818.368
4. Actualizacién Manual de Funciones (Grupos 1 y 2) 34 . . . $ 2.994.516
5. Actualizacion Mapa y Manual de Procesos (Grupos 1 y 2) 28 . . $ 2.465.742
6. Entrega y socializacion Grupo 1 6 . $ 528.444
Espacios locativos adecuados para las sesiones de socializacion
Grupo 1
7. Entrega y socializacién Grupo 2 6 ° $ 528.444
Espacios locativos adecuados para las sesiones de socializacion
Grupo 2
8. Levantamiento de informacion (Grupos 3 y 4) 28 . . ° $ 2.466.072
9. Estudio de cargas laborales (Grupos 3 y 4) 32 . ° ° $ 2.818.368
10. Actualizacién Manual de Funciones (Grupos 3 y 4) 34 . ° ° $ 2.994.516
11. Actualizacién Mapa y Manual de Procesos (Grupos 3 y 4) 28 . . . $ 2.466.072
12. Entrega y socializacion Grupo 3 6 . $ 528.444
Espacios locativos adecuados para las sesiones de socializacion
Grupo 3
13. Entrega y socializacion Grupo 4 6 ° $ 528.444
Espacios locativos adecuados para las sesiones de socializacion
Grupo 3
14. Levantamiento de informaciéon (Grupos 5, 6 y 7) 40 . . . $ 3.522.960
15. Estudio de cargas laborales (Grupos 5, 6 y 7) 45 . . ° $ 3.963.330
16. Actualizacién Manual de Funciones (Grupos 5, 6 y 7) 48 ° ° . ° $ 4.227.552
17. Actualizacién Mapa y Manual de Procesos (Grupos 5, 6 y 7) 36 . . ° $ 3.170.664
18. Entrega y socializacion Grupo 5 6 . $ 528.444
Espacios locativos adecuados para las sesiones de socializacion
Grupo 7
19. Entrega y socializacion Grupo 6 6 ° $ 528.444
Espacios locativos adecuados para las sesiones de socializacion
Grupo 7
20. Entrega y socializacion Grupo 7 6 ° $ 528.444
Espacios locativos adecuados para las sesiones de socializacion
Grupo 7
21. Matriz de trazabilidad y control de cambios 24 . ° ° $ 2.113.776
22. Informe final de consultoria 24 . . $ 2.113.776
23. Entrega final, cierre y socializacion 12 ° ° $ 1.056.888
Materiales e insumos para la realizacion de la consultoria
Totales 545 horas $ 48.000.000




Aclaracion del cronograma: El Grupo 1 corresponde a la primera fase de intervencion y
reune las dependencias priorizadas por la Alcaldia de Lebrija para iniciar el acompafamiento.
Los grupos restantes corresponden a las demas secretarias y dependencias que hacen parte
del proceso de intervencidn, para un total de siete secretarias de despacho (siete
grupos) contemplados en la consultoria.

REQUERIMIENTOS

Para el adecuado desarrollo de del programa "Fortalece Lebrija: Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional, Modernizacion Administrativa y Gestion
Estratégica del Talento Humano", la Alcaldia Municipal de Lebrija debera facilitar la
informacion, documentacion y acompafiamiento institucional necesarios para la ejecucion
de las actividades de diagndstico, estudio de cargas laborales, actualizacién de instrumentos
de gestidn organizacional y fortalecimiento institucional.

Informacion documental requerida:

1. Organigrama institucional vigente.

2. Estructura organizacional aprobada y actos administrativos que la soportan.

3. Planta de personal vigente, indicando empleos, niveles jerarquicos, dependencia de

adscripcion y situacion administrativa.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente.

Manual de Procesos y Procedimientos actualmente implementado.

Mapa de procesos institucional vigente.

Manuales, protocolos, instructivos, formatos y demas documentos asociados a los

procesos institucionales.

Plan de Desarrollo Municipal vigente.

9. Plan Estratégico Institucional, Plan de Accion y demas instrumentos de planeacion
relacionados.

10.Informes de auditoria interna, planes de mejoramiento y resultados de evaluacién
institucional que tengan relacién con los procesos objeto de estudio.

11.Informacion relacionada con indicadores de gestidon, seguimiento y control de
procesos.

12.Actos administrativos relacionados con la creacion, modificacion o supresion de
cargos y dependencias.

No vk

®

Avenida 42 No. 48 — 11

) PBX: (607) 643 6111 - 643 6267

@ unab.online Centro de Contacto: 01 8000 127 395
@ unab_online Bucaramanga, Colombia

Universidad Auténoma de Bucaramanga — UNAB. NIT 890.200.499-9 | VIGILADA MINEDUCACION
Institucion con Acreditacion Institucional de Alta Calidad seguin Resolucién 012987 del 31 de julio de 2023
del Ministerio de Educacién Nacional vigente por 6 afios.



13.Relacion actualizada de funcionarios, contratistas y dependencias de la entidad.

14.Informacion estadistica relacionada con la prestacion de servicios de las
dependencias objeto de analisis.

15.Normatividad interna aplicable y demas disposiciones administrativas vigentes.

Informacion requerida para el Estudio de Cargas Laborales

16.Relacion detallada de funciones, actividades y responsabilidades desarrolladas por
cada cargo.

17.Estadisticas de atencidon, tramites, servicios, expedientes, procesos o caso
gestionados por cada dependencia durante los ultimos dos anos.

18.Registros de tiempos de atencidon, volumenes de trabajo, indicadores de
productividad y cargas operativas disponibles.

19.Informacion sobre vacantes, encargos, comisiones o situaciones administrativas que
impacten la operacidn institucional.

20.Reportes o estudios previos relacionados con cargas laborales, redisefio institucional
0 modernizacidon administrativa, en caso de existir.

21.Informacién sobre necesidades identificadas por los lideres de proceso frente a
capacidad operativa, distribucion de funciones o requerimientos de personal.

Acompaiamiento Institucional

22.Designacién de una persona que actie como gestor de todo el proceso, con
disponibilidad para responder llamadas y videoconferencias, también para enviar y
recibir documentos propios del proceso.

23.Disponibilidad de secretarios de despacho, jefes de oficina, lideres de proceso y
funcionarios clave para entrevistas, reuniones y validacién de informacion.

24.Participacion activa de las dependencias en las mesas técnicas de trabajo
programadas.

25.Acceso a instalaciones fisicas o plataformas virtuales necesarias para el desarrollo de
reuniones, entrevistas y jornadas de socializacion.

26.Revision y validacién oportuna de los documentos, informes y productos entregados
durante cada fase del proyecto.
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27.Suministro de informacion adicional que pueda requerirse para la adecuada aplicacion
de la metodologia y el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Consideracion Especial:

La calidad de los resultados del estudio de cargas laborales y de los instrumentos de gestion
organizacional dependera de la oportunidad, integridad y veracidad de la informacion
suministrada por la entidad, asi como de la participacién de los funcionarios y lideres
institucionales durante el desarrollo de la consultoria.

Esta ultima observacién es muy importante porque te protege técnicamente en caso de
retrasos o informacidon incompleta por parte de la Alcaldia. Ademas, es un requisito que
suelen incluir las firmas consultoras cuando realizan estudios organizacionales y de cargas
laborales para entidades publicas.

PERFIL DEL EXPERTO:

Psicdloga, con Maestria en Administracion, experiencia en gestion organizacional,
fortalecimiento institucional y modernizacién administrativa en entidades educativas y
organizacionales.

Cuenta con experiencia en diseno, actualizacion y optimizacién de procesos institucionales,
gestion documental, estructura organizacional, definicion de perfiles ocupacionales y
fortalecimiento de modelos de gestidon por competencias.

Posee formacion y experiencia en Sistemas de Gestion de Calidad, asi como en procesos de
auditoria interna bajo la norma ISO 9001, orientados al mejoramiento continuo,
estandarizacion de procesos, trazabilidad y fortalecimiento de la eficiencia institucional.

Su trayectoria incluye acompafamiento en:
v' Disefo y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos.
v Elaboracion y ajuste de manuales de funciones y competencias laborales.
v' Gestiodn estratégica del talento humano.
v" Procesos de calidad y mejoramiento institucional.
v' Diagndstico organizacional y analisis de estructuras administrativas.
v' Implementacion de estrategias de fortalecimiento organizacional.
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v' Acompafiamiento técnico en procesos de transformacion y modernizacion institucional.

METODOLOGIA

El Programa Integral de Fortalecimiento Institucional, Modernizaciéon Administrativa y
Gestion Estratégica del Talento Humano se desarrollara mediante una metodologia
participativa, analitica y orientada a resultados, alineada con los lineamientos del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica para estudios organizacionales, analisis
de cargas laborales y fortalecimiento institucional.

La intervencidn combinara técnicas de analisis documental, levantamiento de informacion
en campo, entrevistas estructuradas, mesas técnicas de trabajo, validacion institucional y
construccion colaborativa de soluciones organizacionales.

La consultoria se desarrollara durante un periodo estimado de 12 semanas, bajo una
metodologia de intervencidn progresiva por siete grupos de trabajo definidos por la Alcaldia.
El cronograma contempla el desarrollo secuencial del diagnostico institucional, el
levantamiento de informacion, el estudio de cargas laborales, la actualizacion del Manual de
Funciones y Competencias Laborales, la actualizacion del Mapa de Procesos y del Manual
de Procesos Institucionales. Al finalizar la intervencion de cada grupo se realizara una
entrega parcial y una jornada de socializacion, permitiendo validar los productos, incorporar
observaciones y asegurar la apropiacién institucional de los cambios antes de continuar con
el siguiente grupo. Finalmente, se consolidaran la matriz de trazabilidad, el informe final de
consultoria y la entrega oficial de todos los productos contratados.

DURACION:

La ejecucion de la consultoria tendréa una duracion estimada de 12 semanas,
distribuidas en actividades de diagndstico, analisis técnico, actualizacion documental,
validacidn institucional, socializacidn y entrega final de productos.

INVERSION:

Para la realizacién de la consultoria se requieren una inversion total Cuarenta y ocho millones
de pesos ($48.000.000) M/te
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La propuesta contempla, los gastos administrativos, legales y operativos necesarios para el
desarrollo de la consultoria

* No somos responsables del impuesto sobre las ventas IVA, de acuerdo con el articulo 476
del Estatuto Tributario y Art. 92 de la ley 30 de 1.992. No se deberéa practicar retencion en
la fuente, por ser entidad sin animo de lucro, no contribuyente del impuesto de renta segun
el Articulo 23 del E.T. Codigo Actividad Econdomica CIIU 8050 - Tarifa 9.66 X 1.000.

Especificaciones Técnicas:

*= Duraciéon: 12 semanas (Depende de los tiempos y calidad de entrega de la
informacion solicitada a la Alcaldia)

» Forma de pago: 50% con la firma del contrato o envio de la orden de servicio y el
50% restante, una vez entregados los documentos correspondientes al proyecto.

Facilitar a la UNAB la informacion y documentacion requerida de los participantes para
efectos de inscripcidn previa al inicio del programa seleccionado.

Cancelar a la Unab los valores acordados en el presente documento, mediante
transferencia electronica a la cuenta de ahorros 001302320200062380 del banco BBVA a
nombre de la Universidad Autonoma de Bucaramanga — UNAB. Previa presentacion de la
respectiva factura electronica la cual debe ser enviada a la direccion que la empresa
establezca con la aceptacién de la propuesta describiendo las fechas de recibimiento de
facturas.

El pago de cada factura debera efectuarse dentro de los treinta (30) dias calendario
siguientes a la fecha de emision de la misma. En caso de incumplimiento en el plazo
establecido para el pago, se generaran intereses de mora a favor de la UNAB, calculados
con base en la tasa maxima legal vigente de conformidad con la normatividad aplicable en
Colombia.

Una vez realizada la transferencia, el soporte de pago debera enviarse al correo electrénico:
dirfinanciera@unab.edu.co, facturacionelectronica@unab.edu.co, con copia al Contacto de
la UNAB.
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Oferta valida para ejecutar durante 2026, confirmar la aceptacion al correo
comerciall @unab.edu.co

Garantizar a los participantes el acceso a los recursos dispuestos para el desarrollo de la
formacion.

Contar con expertos con formacion pertinente para atender el tema de interés para la
compaifia.

Generar los respectivos entregables establecidos en el presente documento

Contactos:

Sergio Ferreira Traslaviia

Director de Educacion Continua y Consultoria
Cel. 3186576680

sferreira4@unab.edu.co

Ginna Paola Cardenas A.

Coordinadora Académica de Educacién Continua y Consultoria
Cel. 3154202849

gcardenas247@unab.edu.co

Jhon Serrano Diaz

Gerente /Promocidn y Scouting -
Cel. 3172161839
jdiaz4@unab.edu.co
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ANEXO 1. RELACION EXPERIENCIA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BUCARAMANGA

Cuadro resumen con algunas experiencias desarrolladas desde en la UNAB, en el cual se
detallan algunas de nuestras ofertas académicas y consultorias realizadas con diferentes
aliados institucionales.

Duracion
Objeto de proyecto Cliente del Contrato

programa

Contrato prestacion de servicios

profesionales para la realizaciéon de

concurso de mérito publico y abierto

en todas sus fases y las pruebas

encaminadas a evaluar

conocimientos, aptitudes y HOSPITAL EDUARDO CO-Contrato-No. 530-

P o Jeee™ SlomReo0N0 DAZA |, ESLE Edbaro
- HEAD E.S.E Arredondo Daza-2012

Eduardo Arredondo Daza; que meses
permita la seleccién de candidatos

elegibles para conformacién de terna

para el cargo de gerente para

esta INSTITUCION HOSPITALARIA.

Realizar el analisis y mejora de las
descripciones de cargos, la
valoracion de los mismos y el disefio
de la estructura de salarios en la
fundacion oftalmoldgica de

Santander "Foscal", paragrafo: los FOSCAL ) Cuatro (4) (F:gls\l(-li- ,ELA -(I;g:a\\légso.l-
objetivos especificos se encuentran (FUNDACION meses 2019

establecidos en la propuesta del 15 OFTALMOLOGICA DE
de agosto de 2018 que se presentd SANTANDER)
a la Clinica Foscal.
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