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Resumen

Titulo: Mejoramiento de Procesos en la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de
Matanza, Santander'”*

Autor: Paula Angelica Ruiz Vita?*3"

Palabras Clave: Mejoramiento de Procesos, Secretaria de Planeacion, Diagndstico, Indicadores
de Gestion.

Descripcion:

El proyecto de mejoramiento de procesos en la secretaria de planeacion e infraestructura de la
alcaldia de Matanza, Santander, ha sido una iniciativa estratégica para optimizar las operaciones
gubernamentales. Se implementdé una metodologia estructurada en seis fases, que incluyd la
evaluacion preliminar de la Secretaria, un diagnostico exhaustivo, la formulacién de un plan de
mejora, la implementacion de mejoras, la creacion de un sistema de indicadores y la
socializacion de las mejoras.

El proyecto tiene como fin desarrollar e implementar un plan de mejoramiento de procesos
dentro de la secretaria de Planeacion del Municipio de Matanza, Santander conforme a los
lineamientos establecidos por la entidad y la legislacion que la regula. Para ello, se identificaron
problemas criticos en la gestion de la Secretaria, lo que llevo a la formulacion de un plan de
mejora que abordd los desafios especificos identificados en el diagnéstico. Finalmente, a pesar
de las restricciones temporales y presupuestarias, algunas de las propuestas de mejora se
implementaron con éxito, demostrando el compromiso de la Secretaria con la mejora continua.

El proyecto concluyé con valiosas recomendaciones para el futuro, como continuar con la
implementacién de las propuestas aprobadas, mantener un enfoque en la mejora continua y
evaluar la viabilidad de las propuestas pendientes. Se destaca la importancia de utilizar el sistema
de indicadores para la toma de decisiones informadas y fomentar la capacitacion continua del
personal.

¥ Trabajo de Grado
2” Facultad de Ingenierias Fisico Mecéanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Director:

MBA. Fabio Adolfo Velasco Sossa
3
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Abstract

Title: Process Improvement in the Planning Department of the Municipality of Matanza,
Santander**

Author: Paula Angelica Ruiz Vita®®"

Keywords: Process Improvement, Planning Department, Diagnosis, Performance Indicators.

Description:

The process improvement project in the planning and infrastructure department of the municipality of
Matanza, Santander, has been a strategic initiative to optimize government operations. A structured
methodology was implemented in six phases, including the preliminary evaluation of the Department, an
exhaustive diagnosis, the formulation of an improvement plan, the implementation of improvements, the

creation of a system of indicators, and the socialization of the improvements.

The project aims to develop and implement a process improvement plan within the Planning Department
of the Municipality of Matanza, Santander, in accordance with the guidelines established by the entity and
the governing legislation. To achieve this, critical issues in the management of the Department were
identified, leading to the formulation of an improvement plan that addressed the specific challenges
identified in the diagnosis. Finally, despite time and budget constraints, some of the improvement
proposals were successfully implemented, demonstrating the Department's commitment to continuous

improvement.

The project concluded with valuable recommendations for the future, such as continuing with the
implementation of approved proposals, maintaining a focus on continuous improvement, and evaluating
the feasibility of pending proposals. The importance of using the indicator system for informed

decision-making and promoting ongoing staff training is highlighted.

4 Degree Work
5" Faculty of Physical-Mechanical Engineering. School of Industrial and Business Studies. Director: MBA.

Fabio Adolfo Velasco Sossa
6
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Introduccion

La Oficina de Planificacion e Infraestructura es una de las divisiones esenciales de la
Alcaldia Municipal de Matanza, Santander. Su rol es de vital importancia en el proceso
estratégico de ejecucion, monitoreo, control y evaluacién del Plan de Desarrollo. Ademas,
desempefia un papel destacado en la formulacion y revision de instrumentos para el
ordenamiento territorial, asi como en la gestiéon de obras publicas y la coordinacion de
actividades dentro del sistema de control interno.

El objetivo primordial de esta oficina es el fortalecimiento de la capacidad productiva de
la entidad y la proteccién de los intereses de los ciudadanos. Se enfoca en asegurar el uso
eficiente de los recursos y promover el desarrollo prospero del municipio, generando una mejor
calidad de vida para sus habitantes y un progreso sostenible. Mediante un enfoque centrado en el
rendimiento éptimo y la excelencia, se busca alcanzar resultados significativos y beneficiosos
para toda la comunidad. El diagndstico realizado sobre los procesos estratégicos desarrollados
por la secretaria de planeacion de la alcaldia de Matanza mostrd diversas problematicas
asociadas a multiples factores que dificultan el cumplimiento de los objetivos misionales de la
entidad. De tal forma, surge la necesidad de desarrollar le presente plan de mejoramiento que
permita eliminar las problematicas encontradas abordando directamente las causas que lo
generan y garantizar un control continuo de las mismas, con el fin de que los beneficios

resultantes de su implementacion perduren en el tiempo.
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Cumplimiento de Objetivos

El cubrimiento de los objetivos se presenta en la Tabla 1:

Tablal.

Cumplimiento de Objetivos

Realizar un diagndstico que permita visualizar el estado actual de los
procesos que se ejecutan en la Secretaria de Planeacion de la Capitulo 5
Alcaldia Municipal de Matanza, Santander.

Disefar e implementar indicadores para las propuestas de mejora en
estandarizacion y organizacion avaladas por la Secretaria de Capitulo 8.6
Planeacion.
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1. Planteamiento del Problema

1.1.  Descripcion de la Empresa

La Alcaldia de Matanza, ubicada en la provincia de Soto Norte, departamento de
Santander, es una entidad publica dedicada a proteger los derechos de los ciudadanos y
administrar los recursos del municipio. La poblacion del municipio es de 9,297 habitantes,
distribuidos en 7,099 en el area urbana y 2,198 en el area rural, abarcando una extension
territorial de 243.24 kilometros cuadrados. Situado en una zona montafiosa al noreste de
Bucaramanga, el municipio es atravesado por los rios Negro y Suratd, y limita con El Playon al
norte, Bucaramanga al sur, Suratd y Charta al oriente, y Rionegro al occidente. La economia del
lugar se centra principalmente en la agricultura, con destacados cultivos de café, trigo, maiz y
legumbres, ademas de una produccion significativa de madera y ganaderia, especialmente en el
sector bovino con aproximadamente 2000 cabezas de ganado, lo que contribuye a su alta
productividad en este campo.
1.1.1. Informacién General

Figura 1.

Informaciéon General de la Entidad

item Contenido
Nombre: Alcaldia de Matanza Santander
Razon Social: Municipio de Matanza, Santander
NIT: 890.206.696-0
NUm. empleados 38 empleados
Representante Legal: Cesar Armando Lozada Duran

Direccion: Cra. 5 No. 5-85 Matanza - Santander.
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1.1.2. Localizacion

Figura 2.

Localizacion Municipio Matanza, Santander

o

Tiendatla punta del, @
palo’ aliladofde |

Nota. Tomado de Google Maps, 2021. Foto de Matanza, Santander.
1.1.3. Mision

Llevar a cabo la planeacion, gestion, promocion y articulacion de los procesos de
desarrollo integral de su territorio en los diferentes sectores, a través de la permanente
integracion de la comunidad y la administracion municipal, siendo la efectividad y honestidad
clave en su gestion, para lograr posicionarlo como un municipio modelo, dentro del ndcleo de
desarrollo provincial de soto norte (Alcaldia Municipal de Matanza Santander, 2017).

1.1.4. Visibn

Matanza sera un Municipio Agroforestal y productor de agua, educado, justo, pacifico,
con una base econdmica solida que permita la generacion de empleo y mayores oportunidades
para el desarrollo de sus comunidades, enfocado en la proteccion y conservacion de su
patrimonio cultural y recursos naturales (Alcaldia Municipal de Matanza Santander, 2017).

1.1.5. Organigrama

A continuacion, se presenta el organigrama actual de la alcaldia de matanza.



16
MEJORAMIENTO DE PROCESOS ALCALDIA DE MATANZA

Figura 3.

Organigrama Actual de la Alcaldia de Matanza
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Nota. Tomada de Alcaldia de Matanza Secretaria General y de Gobierno (2021).

El organigrama muestra los diferentes departamentos que trabajan en conjunto para el
buen funcionamiento y desarrollo de la localidad. La alcaldia es la maxima autoridad ejecutiva,
encabezada por el alcalde, quien cuenta con asesores en planeacion y asuntos juridicos para
brindar apoyo en la toma de decisiones. El consejo municipal, por su parte, representa el poder
legislativo y tiene la responsabilidad de discutir y aprobar politicas y normativas. El personero
municipal actia como veedor y defensor de los derechos de los ciudadanos. Asimismo, existen
secretarias encargadas de areas especificas como educacion, salud, infraestructura, cultura, entre
otras, cada una liderada por un secretario. Las tesorerias gestionan los recursos econémicos del
municipio para su correcta administracion y ejecucion de proyectos. En conjunto, mantiene las
caracteristicas usuales de las Alcaldias Municipales y buscan asegurar una gestion integral y

coordinada que beneficie a la comunidad local.

1.1.6. Mapa de Procesos
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Figura 4.
Mapa de Procesos Alcaldia de Matanza

"y l.v'-r--fw
Lg \’ l ilul‘l

ALCALDIA MUNICIPAL DE MATANZA .

N [ PROCESOS ESTRATEGICOS c
E DIRECCIONAMIENTO 3 o
Cc ESTRATEGICO Y PLANEACION | M
|
' 1/
S ‘ N
| Procescs msouaLes
/ S ]
A JUSTICIA, SEGURIDAD, INFRAESTRUCTURA DESARROLLO
CONVIVENCIAY PARTICIPACION ECONOMICO —SOCIAL Y AMBIENTE- ‘ A
D CIUDADANA SOSTENIBLE ‘ D
E |
s | s
ADMINISTRACION DE LA SALUD Y |
DESARROLLO SOCIAL | A
¢ T
- | '
M | PROCESOS DE APOYO 5
v F
N GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL Y GESTION E
4 RECURSOS FISISCOS ADMINISTRATIVAY
P ORGANIZACIONAL C
A H
D | PROCESDS DE EVALUACION Y SEGUMENTO t A

CONTROL INTERNO

Nota. Tomada de Alcaldia de Matanza Secretaria General y de Gobierno Julio, 2021.

El mapa de procesos de la Alcaldia de Matanza presenta un esquema grafico que muestra
de manera sistematica y estructurada todos los procesos que se llevan a cabo dentro de la
institucion. Este mapa identifica y conecta los diferentes procedimientos y actividades que se
desarrollan en cada area o departamento, desde la elaboracion y ejecucién de politicas publicas
hasta la prestacion de servicios municipales. A su vez, este esquema resalta las interacciones
entre las distintas unidades, promoviendo una vision integral de la operatividad de la alcaldia.
Como se observa, busca a través de estas interacciones cubrir las necesidades de la comunidad

para que esta esté satisfecha. A la cabeza en los procesos estratégicos, se encuentra el
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direccionamiento estrategico y planeacion, foco del presente plan de mejoramiento de procesos.
Estos procesos son fundamentales para establecer la visién, misidn y objetivos de la alcaldia, y
para definir las estrategias que se deben seguir para alcanzarlos. Una de las mayores razones de
su importancia radica en que este proceso proporciona la direccion y una hoja de ruta para la
alcaldia. Al tener una vision definida y objetivos claros, la institucion puede enfocar sus
esfuerzos y recursos en acciones que realmente contribuyan al progreso y bienestar de la

comunidad.

1.1.7. Generalidades de la Secretaria de Planeacion e Infraestructura

La Secretaria de Planeacion e Infraestructura es uno de los cuatro soportes fundamentales
en la administracion de la Alcaldia Municipal. Esta unidad, considerada como una de las mas
vitales dentro de la Institucion, tiene la responsabilidad de fomentar un crecimiento municipal
equitativo e inclusivo (Alcaldia de Matanza, 2021). Sus metas esenciales comprenden la
sincronizacion, planificacion, coordinacion, supervision y regulacion de la creacién y puesta en
marcha del plan de ordenamiento territorial, el plan de desarrollo municipal, los planes de accion
y los planes de inversiones, todo ello en linea con el plan de desarrollo territorial. A esto se suma
la gestion para el avance de las obras publicas y la coordinacion de las tareas en el sistema de
control interno (Departamento Nacional de Planeacion, 2016).
1.1.8. Procesos Secretaria de Planeacion e Infraestructura

Esta secretaria interviene directamente en diversos procesos de la Alcaldia Municipal:
Gestion de direccionamiento estratégico, gestion de infraestructura, desarrollo ambiental y
territorial y en la evaluacion y seguimiento del control interno. De tal manera se asegura la
aplicacién, viabilidad y mejora continua de la administracion, buscando a su vez el bien comdn.

1.2.  Problemay Justificacion
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La Alcaldia de Matanza, Santander, se encuentra dentro de la provincia Soto Norte, y esta
encargada de administrar los recursos del municipio, que se halla situado en un area montafiosa
al noreste de Bucaramanga, a unos 30 km de la capital de Santander. Segun el DANE (2020), la
poblacion asciende a 9297 individuos, 2198 de ellos habitan en la zona rural y 7099 en el area
urbana. Esta localidad se extiende por 243.24 kilometros cuadrados. Su economia depende en
gran medida del sector primario, incluyendo productos como café, trigo, maiz, legumbres, asi
como de la producciéon maderera y ganadera (DANE, 2020).

La Administracién Municipal se apoya en varios departamentos para su gestion, entre los
que destaca la Secretaria de Planeacién e Infraestructura. Su funcion principal consiste en liderar
y supervisar la elaboracién y aplicacion de estrategias institucionales, iniciativas y planes que
fomentan el progreso econdémico, social y medioambiental de la localidad, ademéas de llevar a
cabo otras funciones establecidas por la ley (Alcaldia de Matanza, 2022). La Secretaria de
Planeacion e Infraestructura interviene en tres procesos esenciales dentro de la alcaldia: la
gestion estratégica en la planeacion del desarrollo, el desarrollo territorial y ambiental, y la
evaluacion y seguimiento del control interno. Los grupos que conforman la Secretaria incluyen el
Plan de Desarrollo territorial, Sisbén, MIPG, curaduria urbana, infraestructura, supervision de
obras y BPPIM.

Sin embargo, se ha detectado una eficacia insuficiente en la gestion de la Alcaldia
municipal, en gran parte debido a problemas de acceso y sistematizacion de la informacién
interna. Este obstaculo impide un seguimiento adecuado de las actividades en las que participa la
Secretaria y dificulta conocer si se cumplen en el tiempo previsto, asi como el estado de

ejecucion de los proyectos.
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Ademas, se evidencian deficiencias en los procedimientos que influyen negativamente en
la planificacion, programacion y ejecucion del plan de desarrollo. Asimismo, la sobrecarga de
trabajo puede suponer hasta un 20% de retrasos en los tiempos de ejecucion, con la consecuente
pérdida de inversion y el incumplimiento de las metas.

Por otro lado, la falta de un manual de procesos y procedimientos actualizado y
especifico para la Secretaria lleva a una operacion ineficiente y a la omision de fases en el
desarrollo de los trabajos. Estos son problemas que, aunque usuales en este tipo de entidades en
municipalidades como Matanza, Santander, pueden afectar seriamente el desarrollo de sus
funciones (Cortés, 2020). También, se presenta una carencia de documentos, formatos y actas
administrativas, generando incertidumbre entre los empleados.

En vista de estas problematicas encontradas, se propone un anélisis con el proposito de
revisar y modificar los procedimientos actuales dentro de la Secretaria de Planeacion e
Infraestructura. El objetivo es crear un plan de mejora que contenga estrategias que permitan una
mayor efectividad en las funciones, repercutiendo asi en una mejor capacidad de la entidad para
atender de manera mas eficaz las necesidades de la comunidad y lograr el cumplimiento de los

planes de desarrollo del municipio.
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2. Objetivos

2.1.  Objetivo General

Desarrollar e implementar un plan de mejoramiento de procesos dentro de la Secretaria
de Planeacion del Municipio de Matanza, Santander con el fin de facilitar la consulta, ejecucion
y medicion de las distintas areas de la dependencia; siguiendo los lineamientos establecidos por
la legislacion que la regula.
2.2.  Objetivos Especificos

Realizar un diagnéstico que permita visualizar el estado actual de los procesos que se
ejecutan en la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia Municipal de Matanza, Santander.

Formular un plan de mejoramiento de acuerdo a las falencias encontradas en el
diagnadstico previo.

Disefiar e implementar indicadores para las propuestas de mejora en estandarizacion y
organizacion avaladas por la Secretaria de Planeacion.

Capacitar y socializar las mejoras que se propusieron con el equipo de trabajo.
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3. Marco de Referencia

3.1.  Marco de Antecedentes

A continuacidn, se presentan investigaciones previas que han abordado el mejoramiento
de procesos en la gestion publica a nivel nacional en Colombia, con el objetivo de ofrecer una
vision mas clara del tema y fortalecer la fundamentacion del presente trabajo de grado.

Cortes Méndez (2022) elaboré un estudio denominado "Iniciativas para la optimizacion
de procesos y la consecucién de metas de la Secretaria de Planeacion y Obras Publicas del
Municipio de Rovira — Tolima". Su proposito principal fue ilustrar cdmo se implementé la
optimizacién de procesos y el logro de metas coordinadas desde la mencionada secretaria en el
municipio de Rovira. Ante la demanda de optimizacion de procesos y cumplimiento de objetivos
en la organizacion, el investigador presenta un conjunto de tacticas y estrategias que demostraron
ser efectivas mejorando sustancialmente la operacion de la institucion.

Por otro parte, Pinzon Hernandez (2021) en un proyecto de caracteristicas similares,
propuso un "Plan de Optimizacién para el Proceso de Planeacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Gobernacion de Santander”. Su objetivo fundamental fue desarrollar un plan de
optimizacién para el sistema integrado de gestion (SIG), fundamentado en normas técnicas de
gestion de calidad, ambiente, y seguridad y salud laboral, para modernizar el proceso de
planeacion de la Gobernacion de Santander. Los investigadores adoptaron un enfoque cualitativo
de investigacion, de tipo descriptivo, con la implementacion de procedimientos para verificar el
cumplimiento de los requisitos aplicables. Posteriormente, propusieron un plan de optimizacion
para el proceso de planeacion del SGC de la Gobernacion de Santander, integrando los principios
del ciclo de mejora continua para reforzar el desempefio en el cumplimiento de los requisitos

aplicables a las normas técnicas colombianas.
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Finalmente, Alvarado Malaver (2019), en su tesis titulada "Disefio de Procesos y
Procedimientos para las dependencias de Desarrollo Sustentable y UAEDUI (Unidad
Administrativa Especial de Desarrollo Urbano e Infraestructura) en la Alcaldia de la Villa de San
Diego de Ubaté, Cundinamarca”, establecié como meta disefiar y estructurar los procesos y
procedimientos para las dependencias de Desarrollo Sustentable y UAEDUI en la Alcaldia,
siguiendo los lineamientos aprobados en la Resolucion Administrativa 870 del 2016. La
metodologia incluyo la recopilacion de informacion para realizar un diagndstico del estado actual
de los procesos y procedimientos en la organizacion. Para obtener dicha informacion, se propuso
la recoleccion de datos de la oficina de control interno y la realizacidén de una entrevista, cuyos
resultados fueron integrados en el diagndstico para posteriormente disefiar procesos y
procedimientos sustentables.

3.2. Marco Tebrico

3.2.1. Proceso

Un proceso se define como un conjunto estructurado de actividades disefiadas para
producir un producto o servicio especifico para un cliente o mercado particular. Implica una
fuerte interaccion entre personas, tecnologia y tareas, con un enfoque claro en la calidad,
eficiencia y efectividad (Davenport & Short, 1990).

El proceso tiene un proposito claro y posee fases o tareas, asi como entradas y salidas que
determinan tanto los proveedores como el producto o servicio resultado del mismo. Usualmente,
cada uno de estos componentes se presentan de forma grafica en un diagrama de flujo como en el

de la siguiente figura.
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Figura 5.
Diagrama General de un Proceso

=N

| |

Salida

Nota. Tomado de: Medwave (2011).

Los procesos también pueden clasificarse segin el proposito de la empresa como
procesos misionales, procesos de apoyo, procesos de evaluacion y procesos estratégicos.

(Medwave 2011).

3.2.2. Mejora Continua

La mejora continua es un compromiso a largo plazo para mejorar sistematicamente los
procesos, productos y servicios de una organizacion mediante un enfoque incremental. Esto se
hace con el objetivo de mejorar la eficiencia, la productividad y la calidad, y asi satisfacer mejor

las necesidades y expectativas de los clientes (Imai, 1986).

3.2.3. Ciclo PHVA
También conocido como Ciclo de Deming, es una metodologia de cuatro pasos para el
control y mejora continua de los procesos y productos. Los cuatro pasos son: Planificar (Plan),
Hacer (Do), Verificar (Check) y Actuar (Act). Esta metodologia se basa en la idea de que la
mejora continua se puede lograr a través de un enfoque sistematico que busca mejorar la calidad
y efectividad de los procesos (Deming, W. E. (1986).
Consta de 4 fases principales:
o Planear: Establecer los objetivos de mejora del proceso y la forma en que se va a
alcanzar.
o Hacer: Implementar las actividades previamente establecidas para la mejora del

proceso.
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o Verificar: Realizar un seguimiento para cerciorarse de la efectividad de las
actividades de mejora.
o Actuar: Tomar acciones para mejorar el proceso, cuando sea necesario.

Figura 6.

Representacién Ciclo PHVA.
Ciclo de Deming - PDCA

ACTUAR PLANEAR

Analizar Objetivos
Acciones Recursos
| d &
VERIFICAR w ' HACER
Medida(s), Procesos /
Auditorias, Actividades

Comunicar
Verificaciones Productos / Servicios

Nota. Imagen tomada de Ingenieria de Calidad, 2020.

3.2.4. Diagrama de Ishikawa “6M”

El Diagrama de Ishikawa, también conocido como Diagrama Causa-Efecto o Diagrama
de Espina de Pescado, es una herramienta visual que se utiliza en la gestion de calidad para
identificar y presentar visualmente las posibles causas de un problema especifico. Fue
desarrollado por el quimico japonés Kaoru Ishikawa en la década de 1960, y es ampliamente
utilizado en procesos de mejora continua y resolucion de problemas (American Society for
Quiality, 2023).

Una de las variantes mas utilizadas de este diagrama es la denominada 6M, que se refiere
a seis categorias de causas de variabilidad cominmente consideradas en este analisis, las cuales
son:

o Magquina: Se refiere a los equipos, tecnologia, herramientas y todo lo relacionado con los

recursos fisicos que se utilizan en el proceso.
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o Metodo: Esta categoria se refiere a los procedimientos y técnicas utilizadas en el proceso.
Cualquier variacion en el método puede afectar el resultado final.

o Material: Incluye las materias primas, los insumos y todos los recursos utilizados en la
produccién o en la realizacion del proceso.

¢ Medio ambiente: Se refiere a las condiciones ambientales y a los factores externos que pueden
influir en el proceso, como la temperatura, la humedad, la iluminacion, entre otros.

o Mano de obra: En este componente se considera la influencia que tienen los trabajadores, el
conocimiento, las habilidades, la experiencia y la capacitacion del personal implicado en el
proceso.

o Medicidn: Se refiere a cdmo se mide y evalta el proceso, y a la exactitud y confiabilidad de
los equipos y procedimientos de medicion utilizados.

La estructura del Diagrama de Ishikawa facilita la identificacion de las posibles causas
raiz de un problema, proporcionando una visualizacion clara y estructurada que facilita el
analisis y la toma de decisiones en la busqueda de soluciones (American Society for Quality,
2023).

3.2.5. Mejoramiento de Procesos

El mejoramiento de procesos se refiere a la practica sistematica y continua de evaluar y
reconfigurar los procesos empresariales existentes para mejorar su eficiencia y eficacia. Se centra
en la identificacion de las areas de mejora (conocido como estado "AS IS") y la implementacion
de cambios para mejorar su rendimiento, alinedndose con los objetivos organizacionales y
facilitando la integracion con otros procesos (Rummler & Brache, 2012).

3.2.6. Subproceso
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Un subproceso se entiende como un conjunto secuencial y logico de actividades que
forman parte de un proceso mas grande y cumplen con un objetivo especifico. Cada subproceso
puede funcionar de manera independiente, pero su finalidad contribuye a la consecucion de los
objetivos del proceso principal (Davenport, 1993).

3.2.7. Procedimiento

De acuerdo con la norma ISO 9001, un procedimiento se define como un enfoque

especifico para ejecutar una actividad o proceso. Este implica una serie de pasos predefinidos y

ordenados disefiados para lograr un resultado especifico (1SO 9001, 2015).

3.2.8. Actividad

Una actividad se conceptualiza como el conjunto de tareas agrupadas en un
procedimiento con el propdsito de facilitar su administracion. Estas tareas, dispuestas en una
secuencia ordenada, conforman un procedimiento para alcanzar un resultado especifico
(Hammer & Champy, 2006).
3.2.9. Indicador

Un indicador es una medida cuantitativa que refleja los resultados de un proceso o
actividad. Los indicadores permiten evaluar el rendimiento, efectividad y eficiencia de un
proceso, programa o politica, y son herramientas esenciales para la gestion y la toma de
decisiones (Boulmetis & Dutwin, 2011).
3.2.10. Manual de procesos y procedimientos

El manual de procedimientos es una herramienta vital en el sistema de Control Interno,
disefiada para proporcionar informacion completa, organizada, sistematica e inclusiva. Esta

informacién incluye instrucciones detalladas, responsabilidades asignadas, asi como
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conocimientos esenciales sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos que guian las
diversas operaciones o tareas llevadas a cabo en una organizacion (Vivanco, 2017).

En lo que respecta a las entidades gubernamentales, se implementa el Modelo Estandar
de Control Interno (MECI). Este modelo ofrece una estructura de control para la estrategia, la
gestion y la evaluacion en dichas entidades, con la finalidad de guiarlas hacia la realizaciéon de
sus objetivos institucionales y, a su vez, contribuir a los propositos fundamentales del Estado.
Los principios que rigen el MECI incluyen el autocontrol, la autorregulacion y la autogestion
(MinCiencias, 2021).

3.2.11. Guia para la gestién por procesos en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion (MIPG)

La Guia de Gestion por Procesos de acuerdo al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) es un recurso proporcionado por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica para simplificar y mejorar la implementacion de un modelo de operacién basado en
procesos, una herramienta crucial para la generacidon de valor pablico. Conceptualmente, este
modelo esta orientado a la satisfaccion de las necesidades ciudadanas y enfocado en resultados,
ofreciendo un marco que permite a las entidades publicas dirigir, planificar, supervisar y
controlar eficientemente su gestién institucional. Su finalidad es respaldar los planes de
desarrollo y garantizar los derechos ciudadanos, atendiendo sus necesidades y problematicas con

integridad y alta calidad en el servicio. (Funcion Publica, 2021).

3.2.12. Ley 152 de 1994

La Ley 152 de 1994, mas conocida como la Ley Organica del Plan de Desarrollo,

establece un marco importante para el proceso de planeacion en Colombia. En el articulo 21 se
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destaca el Banco de Programas y Proyectos de Inversion como una herramienta clave para el
planeamiento, ya que registra aquellos proyectos que se consideran viables desde un punto de
vista ambiental, técnico y socioeconomico, siendo asi un mecanismo relevante para la
optimizacion de la gestion y planeacion de proyectos en entidades pablicas (Congreso de la

Republica, 1994).

3.2.13. Ley 872 de 2003

La Ley 872 de 2003 establece la necesidad de implementar un sistema de gestion de
calidad en la administracion publica. Esta legislacion permite a las entidades publicas
colombianas adoptar y mejorar sus sistemas de gestion de calidad con el objetivo de incrementar
la eficiencia en sus operaciones y proporcionar un servicio superior al pablico. En el contexto de
la tesis, esta ley fundamenta legalmente la aplicacion de técnicas de mejoramiento de procesos

en la administracion publica (Congreso de la Republica, 2003).

3.2.14. Ley 1437 de 2011

La Ley 1437 de 2011, o Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, establece las normas que rigen los procedimientos administrativos en el gobierno
colombiano. Esta ley es particularmente relevante para la tesis porque define los lineamientos
legales que deben seguirse en la estructuracion y mejora de procedimientos en el ambito de la
administracion publica, siendo asi un soporte legal para propuestas de optimizacién de procesos

dentro de entidades gubernamentales (Congreso de la Republica, 2011).
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4. Metodologia

Para alcanzar el objetivo trazado en el proyecto de optimizacién de procesos en la
Secretaria de Planeacion e Infraestructura de la Alcaldia de Matanza, Santander, se ha disefiado
una metodologia general del proyecto que comprende seis etapas, con los siguientes elementos:
evaluacion preliminar de la Secretaria de Planeacién e Infraestructura, desarrollo del diagnéstico,
propuesta del plan de optimizacion, aplicacion de las mejoras avaladas por la administracion

municipal, desarrollo de indicadores y divulgacién de las mejoras finales.

Figura 7.
Metadalaaia del provecto
Analisis Elaboracién Formulacion
Prehn:::is\: del olan de LnlplemenMLon Disefio de Sng;a:;zeagi:;
) diagnostico mejoramiento € mejoras Indicadores ]
alagnostico.
Tabla?2.

Fases de la Metodologia del Proyecto

Con el objetivo de entender la situacion actual de la secretaria de planeacion e
infraestructura, se lleva a cabo un diagnostico dividido en:

1. Inspeccién inicial de la dependencia para entender su operacion y antecedentes en la

Anélisis gestion publica territorial. Dicha inspeccion se realizd por medio de la observacion
preliminar directa junto con la ayuda de ciertos empleados.
secretaria

2. Andlisis conceptual, dado que cada proceso y procedimiento implementado tiene
conceptos asociados a las variadas actividades que se desarrollan. Este analisis se apoyo
con entrevistas a los empleados de la secretaria, con el objetivo de comprender las
fundamentaciones de cada procedimiento que se lleva a cabo alli.
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Debido a los problemas identificados en el diagnéstico, se formula un plan de mejora
para los diferentes procesos que se llevan a cabo en la secretaria de planeacion. Se utiliza
Formulacion la matriz GUT para identificar la urgencia, tendencia y gravedad de los problemas
plan de encontrados, lo que permite generar propuestas. Este plan se presentara al alcalde y al
mejoramiento jefe de la oficina de planeacion e infraestructura, quienes evaluaran la viabilidad de cada
una de las propuestas presentadas, teniendo en cuenta los recursos disponibles y las
prioridades de la entidad.

Una vez aprobadas las propuestas de mejora, se lleva a cabo la ejecucion de las
actividades con el fin de cumplir con lo establecido en el plan, teniendo en cuenta los
recursos disponibles del ente territorial.

Implementacion
de las mejoras

Se procede a disefiar e implementar un sistema de indicadores de gestion para medir de
manera objetiva si las medidas de mejora estan alineadas con las recomendaciones
propuestas.

Disefio de
indicadores

Se llevan a cabo las reuniones necesarias con el alcalde, el secretario de planeaciony
Socializacion de | otros funcionarios involucrados en el proyecto, con el fin de socializar y justificar las
las mejoras actividades que se han implementado, asi como los resultados obtenidos tras la
implementacion de las estrategias de mejora en la dependencia.

5. Diagnostico

El desarrollo del presente proyecto se fundamenta con la realizacion de un diagnéstico de
los procesos que se llevan a cabo en la Secretaria de Planeacion e Infraestructura de la Alcaldia
del Municipio de Matanza, Santander, con el fin de identificar oportunidades de mejora
existentes.

5.1. Metodologia del Diagnostico

La metodologia empleada tiene como propdsito detallar la informacién necesaria para
comprender la situacion actual de la Secretaria de Planeacion e Infraestructura. Se llevé a cabo
una recopilacion exhaustiva de datos sobre los procesos que se llevan a cabo en la administracion
municipal de Matanza, mediante un diagnostico de la dependencia para identificar las causas de
los problemas y dificultades que afectan su desempefio. El objetivo principal es identificar
oportunidades de mejora y desarrollar estrategias innovadoras para el mejoramiento de los

procesos en esta entidad.
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El diagndstico se estructurd en diversas etapas, cuyo detalle y descripcion se encuentran
en la siguiente figura.

Figura 8.

Metodologia del Diagnostico
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5.2.  Analisis Preliminar de la Secretaria

Durante las entrevistas realizadas con los diversos funcionarios de la secretaria, se
abordaron diversos temas, tales como: la informacién general de la alcaldia, el funcionamiento
de los procedimientos llevados a cabo en la dependencia, la importancia de esta area dentro del
ente territorial, asi como otras consideraciones relevantes, incluyendo la metodologia, el talento
humano y la contratacion. También se discutieron conceptos fundamentales para una correcta
administracion y el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal.

Ademas de las entrevistas, se llevo a cabo una observacion directa para conocer las
técnicas utilizadas por el personal, las tareas que realizan, sus funciones y los recursos
disponibles. Esta aproximacion permitio identificar problemas potenciales y posibles causas que
podrian estar afectando el desempefio y el funcionamiento de la dependencia en estudio,
mencionados a continuacion:

La secretaria de planeacion e infraestructura municipal se enfatiza en el cumplimiento del
plan basico de ordenamiento territorial; toda la dependencia va enrutada a dicho plan. Tiene
como funcién gestionar, ordenar, dirigir, elaborar y coordinar un plan de accion para el

mejoramiento de este.
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La Secretaria esta conformada por el Plan de Desarrollo territorial, Sisbén, MIPG,
curaduria urbana, infraestructura, supervision de obras y banco de proyectos de inversion
Municipal (BPPIM).

Las funciones asignadas para cada area deben estar regidas por la normatividad
establecida en la ley.

Actualmente la secretaria reporta seis funcionarios contratados por prestacion de
servicios y solo uno por libre nombramiento y remocion.

Dentro de los funcionarios de la dependencia se encuentran tres profesionales y 2
auxiliares administrativos.

La secretaria cuenta con un funcionario de nombramiento oficial.

5.3.  Revision Conceptual

Para brindar un contexto mas completo sobre la dependencia, se llevé a cabo una
exhaustiva busqueda de conceptos y fundamentos relacionados directa o indirectamente con cada
uno de los procesos que se ejecutan. Esta busqueda permitié obtener una mayor comprension del
funcionamiento de la Secretaria de Planeacion e Infraestructura y de como se vincula con otras
areas y actividades dentro de la alcaldia.

Al conocer los conceptos y fundamentos relevantes, se logra una vision mas integral de
como se desarrollan las labores en la dependencia y cdmo se enlazan con los objetivos y metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal. Esta comprension profunda ha sido fundamental
para identificar areas de mejora y oportunidades de optimizacion en los procesos involucrados,

permitiendo asi formular propuestas de mejora con mayor precision y relevancia.
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5.3.1. Plan de Desarrollo Municipal

El Plan de Desarrollo Municipal guia las actividades de la administracion municipal a lo
largo de un periodo de gobierno. Su contenido incluye al menos el analisis actualizado del
municipio, las estrategias a implementar junto con los indicadores y metas establecidas, asi como

el diagndstico financiero y el Plan Plurianual de Inversion.

5.3.2. Sistema Presupuestal
El sistema presupuestal colombiano estd compuesto por tres elementos fundamentales: el
Plan Financiero (PF), el Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) y el Presupuesto Anual de

la Nacidn correspondiente a la Alcaldia de Matanza, Santander.

5.3.3. Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

El Modelo Estandar de Control Interno (MECI) establecido para las entidades del Estado
ofrece una estructura para supervisar la estrategia, la gestion y la evaluacion en dichas entidades.
Su propdsito es orientarlas hacia el cumplimiento de sus objetivos institucionales y contribuir al
logro de los fines esenciales del Estado. Los principios fundamentales del MECI son el
autocontrol, la autorregulacion y la autogestion (MinCiencias, 2021).

Figura 9.
Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
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Se trata de una herramienta informética que sigue una secuencia logica para registrar la

informacién mas importante derivada del proceso de formulacion y estructuracion de los

proyectos de inversion publica. Su enfoque conceptual se fundamenta en la metodologia del

Marco Logico y en los principios de preparacion y evaluacién econdmica de proyectos

(Departamento Nacional de Planeacién, 2016).

5.3.5. Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT)

Cuando se menciona "esquemas de ordenamiento territorial”, se hace referencia a una

definicion similar a la del "plan de ordenamiento territorial”, pero con una distincion en términos

de la cantidad de poblacion, tal como lo establece el articulo 9° literal c de la ley 388 de 1997.

Los esquemas de ordenamiento territorial son elaborados y adoptados por las autoridades de

municipios con poblacidn inferior a los 30.000 habitantes.



36
MEJORAMIENTO DE PROCESOS ALCALDIA DE MATANZA

El articulo 17 de la misma ley establece que los "esquemas de ordenamiento territorial”
deben incluir, como minimo, los objetivos, estrategias y politicas a largo y mediano plazo para la
ocupacién y aprovechamiento del suelo, la division del territorio en suelo urbano y rural, la
estructura general del suelo urbano (con especial énfasis en el plan vial y de servicios publicos
domiciliarios), la delimitacién de zonas de amenazas y riesgos naturales junto con las medidas de
proteccion correspondientes, las areas de conservacion y proteccion de recursos naturales y
ambientales, y las normas urbanisticas requeridas para las acciones de parcelacion, urbanizacién

y construccion (Bermudez Cano, 2015).

5.3.6. Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas (SUIFP)

La plataforma SUIFP, establecida por el Departamento Nacional de Planeacion (DNP),
permitira registrar la informacion esencial necesaria en los proyectos de inversion y brindara
apoyo en la gestion de dichos proyectos a lo largo de sus etapas de formulacion, presentacion,
viabilidad y ejecucion, incluyendo el seguimiento y evaluacion correspondientes. No obstante, la
gestion de los proyectos continuara desarrollandose segun los procedimientos y regulaciones

establecidos para cada fuente de financiacion especifica (Alcaldia de Matanza, Santander).

5.3.7. Proyecto de Inversion Publica

Son las iniciativas que se refieren a actividades de duracion limitada que hacen uso total
o parcial de recursos publicos con el proposito de crear, ampliar, mejorar o recuperar la
capacidad de produccién o provisién de bienes y servicios por parte del Estado. Esto esta
estipulado en el Articulo 6 del Decreto 1949 de 19 de septiembre de 2012 y el Articulo 5 del

Decreto 2844 de 2010 (Alcaldia de Matanza, Santander).

5.3.8. Plan Operativo Anual de Inversion
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El plan en cuestion establece la distribucion de la inversion y los proyectos que seran
llevados a cabo, organizados por sectores, organismos, entidades, programas y regiones, con
énfasis en los proyectos de mayor prioridad y las vigencias en las que seran ejecutados,
incluyendo la especificacion de su valor (Alcaldia de Matanza, Santander, s.f.).

5.3.9. Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM)

Se trata de una plataforma disefiada para el registro y la sistematizacién de los proyectos
de inversion que pueden ser financiados mediante los recursos del Presupuesto Municipal. Estos
proyectos, una vez debidamente formulados y evaluados, permiten tomar decisiones de inversion
con el objetivo de generar bienes y/o servicios que contribuyan al mejoramiento de la calidad de
vida y el bienestar de los habitantes del municipio (Alcaldia de Matanza, Santander, s. f.).

5.4. Revision Documental

Para obtener una comprension profunda de los procesos en los que la Secretaria de
Planeacion e Infraestructura esta directamente involucrada, se realiz6 una revision minuciosa del
manual de procesos de la Entidad. Durante las conversaciones con los funcionarios, se pudo
constatar que existe una falta de claridad en cuanto a cuales son los procesos o que estos no estan
adecuadamente especificados. Para abordar esta situacion, el manual se ha estructurado en siete
categorias de procesos: Estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y seguimiento.
Dentro de estos, se desglosan un total de 57 procedimientos, de los cuales 16 estan referidos y
forman parte de las actividades ejecutadas por la dependencia en estudio.

Cada proceso cuenta con un documento que describe las actividades relacionadas a cada
procedimiento. Se evidencia que cada procedimiento contiene 8 items, los cuales se dividen en:
Objetivo, alcance, normatividad, definiciones, responsable, documentos relacionados,

descripcion del procedimiento y registros. La ultima version del manual fue realizada en
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Diciembre del afio 2021, podria decirse que no es una fuente tan desactualizada pero a medida

que pasa el tiempo muchas normatividades van cambiando y es un desacierto no tener un

documento de tanta importancia al dia, ademas de que algunos funcionarios afirman que no se

utiliza y otros desconocen su existencia.

A continuacion, se detalla el estado actual de los procedimientos:

5.4.1. Proceso de Direccionamiento Estratégico

El documento describe cuatro procedimientos dentro del Proceso de Direccionamiento

Estratégico, los cuales corresponden a un proceso estratégico.

Tabla3.

Proceso de Direccionamiento Estratégico

Describe la metodologia para
la elaboracion y seguimiento
Elaboracion del Plan de del Plan de Desarrollo de la
Desarrollo Alcaldia Municipal de
Matanza.

Da tramite a las peticiones
quejas, reclamos y
sugerencias presentadas por
la Comunidad, Empleados o
Contratistas de la
Administracion Municipal,
Organismos de Control y
demas Entidades Publicas del
Orden Departamental y
Nacional de manera eficaz y
eficiente, con el fin de
mejorar la satisfaccion frente
a los servicios prestados por
la Alcaldia de Matanza.

Tramites y derechos de
peticion

Se inicia con la conformacién del equipo de trabajo para la
formulacion del Plan de Desarrollo y finaliza con la revision y
aprobacion del Plan de Desarrollo por parte del Concejo
Municipal.

Se desarrolla con el ingreso de las PQRSD a través de los
canales de atencion establecidos por la Administracion
Municipal, posteriormente se acttia conforme a los términos
establecidos por la normatividad legal vigente aplicada al
procedimiento

para peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, solicitudes,
denuncias y/o felicitaciones.

Las peticiones se dan de manera fisica por medio de ventanilla
0 mediante correo electronico.
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Nota. Informacién tomada de los documentos suministrados por la Alcaldia de Matanza,

Santander.

5.4.2. Proceso de Infraestructura, Desarrollo Territorial y Ambiental.

El documento expone once procedimientos dentro del Proceso de Infraestructura,

Desarrollo Territorial y Ambiental, los cuales corresponden a un proceso misional.

Tabla 4.

Proceso de Infraestructura, Desarrollo Territorial y Ambiental

|

Administracion del
Sisbhén

Estratificacion

socioeconémica

Expedicion del
certificado de uso
del suelo

Administra el SISBEN conforme a parametros
legales establecidos por la Direccion Nacional de
Planeacion y la Presidencia de la Republica, con el
objetivo de registrar las poblaciones vulnerables
del Municipio a fin de ser tenidas en cuenta como
potenciales beneficiarios de programas sociales.

Coordina todo el proceso de estratificacion social
mediante un registro a partir de sus caracteristicas
fisicas y de su entorno.

Regula el uso del suelo en el Municipio de
Matanza, vigilando el tipo de funciones y
actividades a que debe destinarse cada parte del
suelo o que pueden admitirse en las edificaciones y
de la regulacion de otros factores urbanos
inherentes.

Se inicia con la solicitud del usuario y termina

Se realiza toda la documentacion, cargue y
descargue en la plataforma municipal y
departamental, se diligencia las planillas, se
sincroniza con las plataformas, luego de varios
dias en el sistema aparece sisbenizado, también
se realizan solicitudes de retiro y encuestas
periddicas para los que no poseen Sishén.

Se inicia con la solicitud del usuario; al usuario
se le hace entrega del formato que tiene la
oficina de planeacion para la estratificacion, se
le dan las indicaciones para diligenciarlo, el
costo y los documentos que debe anexar.

con el documento tramitado: al usuario se le
hace entrega del formato que tiene la oficina de
planeacidn para el concepto de uso de suelo, se
le dan las indicaciones de como diligenciarlo,
sus costos y los requisitos que se solicitan.
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Procedimiento

Descripcion

Hallazgos del Desarrollo

Evaluaciony
estudio de
proyectos a
construir
particulares

Hace la evaluacion y el estudio de los proyectos a
construir particulares, para garantizar el adecuado
manejo de la inversion de los ciudadanos.

Se obtiene la recepcion de solicitudes, se
realiza visitas al lugar donde se solicita la obra,
se radica el proyecto en el banco de proyectos y
se realizan estudios previos para ver
disponibilidad presupuestal y viabilidad de
dichos contratos de obra.

Formulacién y
radicacion de
proyectos

Registra los proyectos para captacion de la
informacion requerida para la planeacion y gestion
de la inversion publica facilitando de esta manera
que las decisiones de inversion obedezcan a
criterios de desarrollo y beneficio socioeconémico.
Esta informacion contribuira al cumplimiento de
las labores posteriores de seguimiento y evaluacion
de los planes, programas y proyectos de inversion
que se registren y que son susceptibles de ser
financiados con recurses de inversion publica en el
municipio.

Organizacion y puesta en funcionamiento del
Banco de Programas y Proyectos municipales
para la Planeacion y elaboracion de sus
respectivos presupuestos de inversién; como
instrumento de los Programas y Proyectos
viables y socioeconémicamente susceptibles de
ser financiados con recursos del municipio o
que se pretenden ejecutar en el territorio
municipal.

Expedicion de

Facilita la ejecucion de obras de infraestructura que
permitan la construccion de un conjunto de

Se examina que el proyecto arquitecténico y/o
urbano que se esta presentando cumpla con la

industriales que se van asentando en el Municipio
de Matanza.

licencias de edificaciones acordes con el Esquema de normativa vigente en el EOT, Decreto 1469 de
construccion Ordenamiento Territorial. 2010 del 30 de abril de 2010 y demas normas
que lo rigen.
Asigna a cada predio del Municipio su respectiva
Solicitud de 2‘:{2 :3?:22&?,}12?3:1;23,”&22%;?0 BRI Se expide a la comunidad para los tramites ante
nomenclaturay . y las empresas prestadoras de los Servicios
demarcacion establecimientos, sean estos comerciales o Pablicos para la instalacién,

Solicitud de visitas

técnicas por Vela por la proteccion de la propiedad privaday la Se desarrolla desde la delegacion para la visita

humedades y buena convivencia de los vecinos. técnica hasta la entrega del concepto Técnico.

medianas

Alquiler de Determina las actividades necesarias para el Cubre desde I_a recepcion de la solicitud hecha
- a p - por la comunidad general hasta el

vehiculos y préstamo de vehiculos y maquinaria para la mantenimiento de esta

maquinaria ejecucion de obras civiles '

Nota. Informacion tomada de los documentos suministrados por la Alcaldia de Matanza, Santander

5.4.3. Proceso de Control Interno

El documento destaca la presencia de un procedimiento especifico que abarca el Proceso
de Control Interno, el cual es fundamental para la evaluacion y seguimiento de las actividades.
Este procedimiento esta disefiado para garantizar que las operaciones se lleven a cabo de acuerdo
con las politicas y regulaciones establecidas, y también para asegurar la eficiencia, efectividad y
transparencia en el uso de los recursos publicos. A través del Proceso de Control Interno, la

Secretaria de Planeacion e Infraestructura busca identificar posibles debilidades o deficiencias en
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los sistemas y operaciones, y tomar acciones correctivas para mejorar la eficiencia y minimizar
riesgos en el desarrollo de sus funciones.

Tablab.
Proceso de Control Interno

Procedimiento Descripcion Hallazgos y Observaciones
Establece la metodologia para la
realizacion de auditorias internas al
sistema de gestion de calidad con el fin
de verificar la conformidad con los
Auditoria Interna requisitos de la norma NTCGP
1000:2009, MECI 2014, requisitos
legales, reglamentarios, del cliente y de
la organizacion.

Comprende todas las actividades
desarrolladas desde la seleccion o
designacion del equipo auditor, hasta la
elaboracion y socializacion del informe de
auditoria, la realizacion del acta de cierre y
formulacidn de las acciones correctivas 0
planes de mejoramiento de los procesos
objetivos de la misma.

Nota. Informacién tomada de los documentos suministrados por la Alcaldia de Matanza, Santander

5.5.  Entrevista

Continuando con el orden establecido en la metodologia del diagnostico, la fase cuatro
corresponde a unas entrevistas realizadas al profesional a cargo y jefe de la oficina asesora de
planeacion (ver Apendice E); quien es el encargado de la gestion de la infraestructura y
urbanismo; su funcién es planear y coordinar el desarrollo municipal de acuerdo a las normas
urbanisticas y lo relacionado con la administracion de la maquinaria de obra. Ademas, se ocupa
de la revision y disposicion de licencias urbanisticas con el fin de verificar el cumplimiento de
los requerimientos estipulados por la ley.

Se realiz6 una entrevista individual previamente elaborada, aplicada al personal del area
involucrada; la cual tiene como objetivo indagar a profundidad sobre el funcionamiento de la
secretaria, de esta forma se busca tener claridad de las funciones y procesos que se realizan en la
dependencia. Cada funcionario entrevistado aporté su experiencia y conocimiento para
comprender la variedad de conceptos y contenidos relacionados con la administracion publica

utilizados anteriormente para la revision conceptual.
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A continuacién, se describe el analisis de la entrevista desarrollada.

5.5.1. Entrevista al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion

El funcionario hace referencia primeramente a la fuente interna de informacién, ya que
esta desactualizada, no es de facil acceso y tampoco esta sistematizada. Adicionalmente el estado
del archivo general, este se encuentra sin espacio para almacenar mas documentos, lo que genera
un desorden visual por toda la oficina. Por otro lado, no existe un manual de procesos y
procedimientos propio de la secretaria donde se establezcan claramente los tiempos y pasos para
cada uno de ellos; falta documentacion y no esta acorde con las labores que se desempefian en el
area. La documentacion que existe es antigua, no es una fuente confiable y tampoco una guia
concreta. Menciona que las principales deficiencias son de organizacién y estandarizacion de
procesos, ya que hay variedad de documentos extraviados y otro poco que no contienen
informacidn valiosa ya que no estan actualizados.

A partir de las entrevistas realizadas y el diagnostico efectuado, se han identificado los
procesos y procedimientos que se llevan a cabo con mayor frecuencia en la Secretaria de
Planeacion e Infraestructura. Durante este andlisis, también se ha revisado en detalle los
conceptos basicos que rigen la entidad, su estructura organizacional, el organigrama, asi como la
documentacion y las herramientas utilizadas en su funcionamiento. Esta exhaustiva revision ha
permitido contextualizar plenamente con la dindmica de la secretaria y comprender en
profundidad como se desarrollan sus actividades. El objetivo de esta etapa es adquirir una vision
completa de la operatividad de la dependencia, identificando sus principales fortalezas y
debilidades en los procesos y procedimientos. De esta manera, se busca obtener una base sélida
para proponer estrategias innovadoras que contribuyan a mejorar la eficiencia, la efectividad y la

calidad de los servicios prestados por la Secretaria de Planeacion e Infraestructura en beneficio
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del municipio de Matanza, Santander. Con esta informacion detallada, sera posible disefar
soluciones que aborden las problematicas encontradas y permitan alcanzar los objetivos
institucionales de manera mas efectiva y eficiente.

5.6. Analisis Cuantitativo

5.6.1. Evaluacion de Condiciones Iniciales

Con el proposito de enriquecer el diagnostico de los procesos llevados a cabo por la
Secretaria, se lleva a cabo una evaluacion de condiciones iniciales siguiendo la metodologia
propuesta por Ortiz Pimiento, N. y Serrano Gomez, L. en su libro "Mejoramiento de Procesos
para Empresas Prestadoras de Servicios" (Serrano Gomez & Ortiz Pimiento, 2013). Esta
metodologia ofrece mejoras para incrementar la eficiencia operativa de los procesos. La
evaluacion se realiza a través de un cuestionario estructurado en siete aspectos fundamentales:
procesos, servuccion, ambiente de trabajo, talento humano, cliente, sistema de informacion y
mejora, comprendiendo un total de 43 preguntas.

El objetivo principal de esta evaluacion es analizar la participacion de la Secretaria en la
gestion gerencial, la planificacion municipal, la gestion de infraestructura, asi como la gestion
juridica y contractual. Para el analisis, se toma en consideracion el nivel de cumplimiento total
obtenido en la evaluacidn. Si el porcentaje de cumplimiento total supera el 70%, se considera
suficiente para avanzar a la siguiente fase. Sin embargo, si el nivel de cumplimiento es inferior,
es necesario detenerse y examinar en detalle los aspectos que estan afectando significativamente
los procesos.

Esta evaluacion brinda una vision mas completa de la situacién actual de la Secretaria,
permitiendo identificar areas que requieren mejoras y oportunidades para optimizar la eficiencia

de sus operaciones. Al conocer el grado de cumplimiento en cada uno de los aspectos evaluados,
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se podran proponer estrategias especificas que contribuyan al mejoramiento integral de los
procesos en la entidad. De esta manera, se busca impulsar la excelencia en la gestion y la
prestacion de servicios de la Secretaria de Planeacion e Infraestructura en el municipio de
Matanza, Santander.

Tabla6.

Evaluacién de Condiciones Iniciales

e | |
_ Proceso 71,4% I
1 | |
Los procesos de la organizacion estan identificados X |

Los procesos estan documentados de manera adecuada X |

. 6 | Existen responsables de medir los procesos X |
] Servuccion (Produccién de Servicio) 50% ]

Se cuenta con un sistema de servuccion con la capacidad requerida de
acuerdo a la demanda X

La prestacion del servicio se realiza segiin parametros planeados y
programados con antelacion

Se cuenta con indicadores para realizar seguimiento y evaluacion a la
prestacion del servicio en pro de mejorar sus operaciones

Se realizan programas de mantenimiento y control de las herramientas, equipos, software,
16 | etc., para prestar el servicio

La organizacidn tiene un programa de salud ocupacional implementado (plan de
18 | prevencion de enfermedades ocupacionales, seguridad laboral, planes de emergencia, X
etc.)

Se capacita el personal involucrado en el desarrollo del proceso
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22 | oo yscamsosporonelpona | x|
El personal reconoce la importancia del enfoque en procesos y el aporte de sus funciones .
3

para prestar un buen servicio

) Se realizan evaluaciones de desempefio al personal involucrado en cada proceso y se X
5 permite mejorar a partir de sus hallazgos
| Usuario 40% ]

2 | Seresuelven los problemas y quejas de usuarios oportunamente X

e N

Se aplican instrumentos de medicion (solicitudes de mejoramiento) para

0 evaluar el nivel de satisfaccion
] Sistemas de informacion. 66% ]

3 Cuenta con sistemas de informacion en toda la cadena de valor, que X
3 faciliten la actuacidn constante del sistema

3 Los equipos y software con que cuenta la organizacién hacen que se X
5 maneje adecuadamente la informacidn existente

La informacion generada por el sistema es confiable, oportuna, claray Util y es

3 usada para la toma de decisiones X

Se han fijado objetivos estratégicos conducentes al mejoramiento de
g | Procesosy estos son tenidos en cuentaen la realizacion de las actividades

BT
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La organizacion ha realizado mejoras parciales o eventuales a los
procesos

La organizacion cuenta con un plan de accion para el mejoramiento de
sus procesos conocidos por todo el personal

Porcentaje del nivel de cumplimiento 60,46
%

Para hallar el porcentaje de cumplimiento se tiene en cuenta la cantidad de respuestas
positivas que se obtuvo en la evaluacion, este valor se divide entre el total de preguntas
realizadas; obteniendo asi” un anélisis de las condiciones iniciales. El nivel de cumplimiento total
en la aplicacion del cuestionario arrojo un 60,46%. El andlisis cuantitativo revelé que, con base
en los resultados obtenidos, no es viable continuar con las siguientes etapas de la metodologia.
Sin embargo, gracias a esta evaluacion, se pudo obtener un conocimiento méas detallado sobre las
condiciones iniciales en las que se encuentran los procesos y las probleméaticas mas destacadas
que afectan a la Secretaria de Planeacion e Infraestructura. Se evidencia que los aspectos con
mayor porcentaje son: Procesos con un 71%, sistemas de informacion con un 66% y Mejora con
un 83%, los demas tuvieron porcentajes un poco menores al 57%; tales como Ambiente de
Trabajo y Servuccion que obtuvieron un 50%. Los porcentajes de cada aspecto se detallan mejor
en la Figura 10, mostrada a continuacion.

Figura 10.

Evaluacién de condiciones iniciales
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5.6.2. Evaluacién Independiente del Sistema de Control Interno

Para llevar a cabo la evaluacion del sistema de control interno, se utilizé un instrumento
diagnostico que se encuentra disponible en la pagina de funcion publica del estado (Ver apéndice
F). Esta herramienta tiene como objetivo proporcionar a las entidades una forma integral de
evaluar sus sistemas de control interno y obtener informacion para definir las acciones de mejora
necesarias. La evaluacién independiente se divide en cinco componentes: Ambiente de Control,
Evaluacion de Riesgos, Actividades de Control, Informacion y Comunicacion, y Actividades de
Monitoreo y Supervision. Los resultados de cada componente se consolidan en una hoja de
andlisis y se emiten conclusiones para determinar el estado del control interno en las entidades.
La Figura 11 muestra la estructura de diligenciamiento utilizada para este proceso.

Figura 11.

Estructura de medicién del MECI

Columna Descripcion

Componente del MECI asociado Esta columna define los componenizs dad MECI

En esta colunina esiablece el Incamienios generd para cada uno de los componenies del

Lineamiento General por Componente MEC

B2 mussian una sefie de pregunias con 3 opcionss de respustia asi
1. 81

2.NO

3. EN PROCESO

Requerimiento Asociado al Componente
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Una vez completado el formato de medicién del Sistema de Control Interno, se procede a
evaluar y analizar los resultados de acuerdo con los criterios establecidos en la Figura 12.

Figura 12.

Andlisis de Resultados

Clasificacion Observacién de control

Existe requerimiento pero se requieren actividades dirigidas a su mantenimiento dentro del

Mantenimiento de control .
marco de las lineas de defensa

. . Se encuentra en procesos, pero requiere continuar con acciones dirigidas a controlar con diche
Oportunidad de mejora
aspecto de control

No se encuentra el aspecto, por lo cual se deben generar acciones dirigidas a que se cumpla con lo
requerido

Segun los resultados obtenidos (ver Apéndice F, Hoja 2), se nota que el estado del
sistema interno en la alcaldia de Matanza, Santander, muestra un nivel de cumplimiento del 50%
en el MECI de la entidad. Se observa que hay areas que requieren mejoras, como el Ambiente de
Control con un 58%, Evaluacion de Riesgos con un 45%, Actividades de Control con un 50%,
Informacion y Comunicacion con un 57%, y Actividades de Monitoreo y Supervision con un
40%. Estos resultados indican que es necesario fortalecer todos los componentes del Sistema de

Control Interno para asegurar un funcionamiento mas efectivo y adecuado en la alcaldia.

5.6.3. Anélisis y Priorizacion de Problemas

Basandonos en los problemas identificados en el diagnéstico de los procesos de la
Secretaria de Planeacion e Infraestructura, se ha decidido utilizar la matriz GUT como una
herramienta de apoyo para priorizar y resolver los problemas. Esta matriz nos permite ponderar
los problemas de mayor a menor importancia, tomando en cuenta tres criterios: urgencia,

gravedad y tendencia.
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La escala utilizada para asignar puntuaciones a cada factor va de uno a cinco, tal como se
muestra en la Figura 13. Con esta metodologia, se pueden clasificar los problemas segin su
prioridad y enfocar nuestros esfuerzos en abordar aquellos que presenten una mayor urgencia,
gravedad y tendencia negativa.

Figura 13.
Factores de Priorizacion Matriz GUT

| |
| |

Grave Urgente, atencion Empeorard a MP
I S
| |

Cada uno de los factores de priorizacion de la Matriz GUT, cuenta con unos criterios de
valoracion los cuales poseen una determinada descripcidn tal como se muestra en la Tabla 7.

Tabla?.
Criterios de Valoracion Matriz GUT

Gravedad

N

Poco grave Dafios minimos

|

Muy serio El problema puede causar grandes dafios a la empresa

Urgencia

N

Poco urgente Son mas urgentes que el anterior, pero pueden esperar

~

Muy urgente Cuanto mas temprano se solucionen mejor

Tendencia

N

Empeorara a LP El problema tiende a aumentar lentamente

|

Empeorara a CP El problema esta sensible a empeorar
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Una vez calculada la puntuacién (ver apéndice F) se clasifican los problemas en orden

descendente, tal como se muestra en la figura 14.

Figura 14.
Resultados Matriz GUT
MATRIZGUT
Ranking Problemas Gravedad Urgencia Tendencia Puntuacion
§ Diebido al poco espacio en el archive la 1..1tu.'|.'nn s¢ encuentra drs:::r.drmdn. puesto que no My ugente Empeorars 1 CP 80
disponen de un archivo apto dentro de la oficina.
1 La fuente interna de informacién no es de ficil acceso ni esta sistematizada. Empeorara a MP 75
3 No existe un manual de procesos y procedimientos propio de la Secretaria que establezea Banp 1P 50
claramente los tiempos y pasos para cada uno de ellos,
7 No se lleva un control de estado en la tunrsFundmtia que llega a la dependencia de Muy Seri My wpes e m
plancacion.
4 M gunos de los procesos Prrs.r:fntcs enel m:‘mesJ de procesos y procedimientos no cuentan con Mauy Seri Urgente, atencidn R RTIE 16
una actualizacion de sus actividades y poseen errores en su estructura, CP

5 La ultima actualizacion del manual de procesos y procedimientos fue realizada en el afio 2021, Grave Muy urgente Empeorara a LP 24
10 No identifican las deficiencias en la correccién de problemas y tampoco proponen ajustes, Poco grave Urgmte;:;tmcwn Empeorara a CP 24
& No se hace seguimiento de los problemas que afectan ¢l cumplimiento de procesos. Grave Muy urgente Empeorara a LP 24
] No se encuentran estandarizados los requerimientos que se solicitan para licencias. Poco grave Urgmtcb;tmc on Empeorara a MP 18
3 l.a secrefaria no cuenta con un crgumgra;:: :.1:1::; :L; :ipmnquen las diferentes dreas en las Grave Poco Faip aLP i2

Con base a los resultados obtenidos se hace una socializacion con el secretario de la
oficina de planeacion; quien teniendo en cuenta los puntajes selecciona las problematicas con
mayor urgencia, esto con el fin de estructurar las propuestas de mejora. Después de aplicar la
matriz GUT para priorizar los problemas, se considera Gtil construir un diagrama de Pareto
(Figura 15) para visualizar y analizar de manera méas efectiva las problematicas identificadas.
Este diagrama nos permitira clasificar los problemas de mayor a menor segln su frecuencia de
ocurrencia, lo que nos ayudara a priorizar las dificultades y focalizar nuestros esfuerzos en

abordar aquellas que tienen un impacto significativo y ocurren con mayor frecuencia. De esta
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manera, se podran tomar decisiones informadas y eficientes en el proceso de mejora y solucion
de los problemas en la Secretaria de Planeacion e Infraestructura.

Figura 15.

Diagrama de Pareto

Orden Descendente de Problemas
S0 120%

100%

s PUNtUaCion  es%acumulado

Una vez que se han priorizado las problematicas de mayor a menor mediante el diagrama
de Pareto, se procede a utilizar la herramienta de causa-efecto, también conocida como diagrama
de Ishikawa (Figura 16). Esta metodologia ayuda a identificar las causas raiz de los problemas al
analizar detalladamente los diversos factores que intervienen en el funcionamiento de los
procesos. Gracias al diagrama de Ishikawa, se puede visualizar de manera estructurada y
sistematica las posibles causas que contribuyen a la ocurrencia de los problemas identificados en
la Secretaria de Planeacion e Infraestructura, lo que permitira abordarlos de manera mas efectiva
Yy precisa.

Figura 16.

Diagrama de Ishikawa
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Maquinaria

Falta de supervision y
liderazgo

Método Mano de
Obra
Sistemas desactualizados

o versiones obsoletas

Falta de instalaciones en la
alcaldia

Falta de personal
calificado

Falta de actualizacion o
mantenimiento
\ Falta de capacitaciones

Inadecuada seleccion de
personal

Carencia en politicas de
capacitacién

Poca inversion en
recursos tecnologicos

Conectividad limitada

Problema:
Fuente interna de
informacion ho

No se estructuran las
necesidades de sistematizacion

/ﬂadecuadu archivo fisico

Baja capacidad de procesamiento y
almacenamiento (Computadores
anticuados)

sistematizada, no es
de facil acceso ni

esta actualizada

Pocos registros de
informacion

Falta de registro y control

Falta de equipos de respaldo

/%xlla de espacio
Falta de planificacion y
definicion de requerimientos

Medio
Ambiente

Falta de monitoreo

Escasez de material

El Diagrama de Ishikawa 6M ha permitido identificar una serie de causas raiz y factores
que contribuyen al problema de la fuente interna de informacion no sistematizada en la
Secretaria de Planeacion e Infraestructura. Estas causas estan respaldadas por el diagndstico
inicial, las entrevistas realizadas a los funcionarios y el analisis cuantitativo, lo que brinda una
vision integral de las deficiencias en la gestion de la informacion.

En primer lugar, analizando el Método, los resultados del analisis cuantitativo revelan
que el componente de Procesos obtuvo un nivel de cumplimiento del 71%. Esto indica que
existen areas de mejora, pero también sefiala que se han implementado algunos procesos de
manera adecuada. Sin embargo, las entrevistas identificaron problemas relacionados con la
desactualizacion de los sistemas y la falta de monitoreo, lo que afecta la integridad y la
disponibilidad de la informacion.

En cuanto a la Mano de Obra, la categoria de Talento Humano obtuvo un nivel de

cumplimiento del 57% en el andlisis cuantitativo. Esto sugiere que existen deficiencias en la
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seleccion y capacitacion del personal, lo que contribuye a la falta de habilidades y competencias
necesarias para manejar eficientemente la informacién. Las entrevistas resaltaron la falta de
supervision y liderazgo como un factor adicional que afecta la gestion de la informacion.

Por otro lado, la Maquinaria y segun el analisis cuantitativo, el componente de Sistema de
Informacion obtuvo un nivel de cumplimiento del 66%. Aunque este porcentaje muestra una
implementacion parcialmente adecuada, las entrevistas identificaron problemas relacionados con
la falta de infraestructura y recursos tecnolégicos, lo que limita la eficiencia y la actualizacién de
los sistemas de informacion.

Evaluando ahora el Medio Ambiente, la categoria de Ambiente de Trabajo obtuvo un
nivel de cumplimiento del 50% en el analisis cuantitativo. Esto destaca problemas relacionados
con la falta de planificacion y definicion de requerimientos para la sistematizacion, asi como la
carencia de un sistema de archivo adecuado. Las entrevistas también sefalaron la falta de espacio
fisico como un factor que afecta la organizacion y disponibilidad de la informacién.

Por su parte para el Material, el analisis cuantitativo muestra que el componente de
Material obtuvo un nivel de cumplimiento del 57%. Aunque se han implementado ciertos
recursos, las entrevistas identificaron la presencia de computadoras anticuadas y la escasez de
equipos de respaldo como factores que afectan la gestion de la informacién.

Finalmente en términos de Medicion, el analisis cuantitativo sefialo un nivel de
cumplimiento del 60%. La falta de registros y documentacién adecuada, junto con la ausencia de
un sistema de registro y control adecuado, son factores identificados que afectan la evaluacién y
el seguimiento de la informacion.

A grandes rasgos, el Diagrama de Ishikawa 6M proporciona una vision clara y completa

de las causas raiz y factores que afectan la gestién de la informacion en la Secretaria de
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Planeacion e Infraestructura. Tanto el andlisis cuantitativo como las entrevistas realizadas
respaldan la existencia de deficiencias en los procesos relacionados con los sistemas de
informacidn, el personal, la infraestructura tecnologica, el entorno de trabajo, los materiales y la
medicion de la informacion. Abordar cada una de estas causas y factores sera esencial para
implementar soluciones efectivas y mejorar la gestion de la informacion en la entidad. El analisis
proporcionado por el Diagrama de Ishikawa 6M servird como base para desarrollar un plan de
mejora integral y enfocado en resolver las problematicas identificadas.
5.7.  Hallazgos del Diagndstico

Esta fase del diagndstico busca recopilar las diferentes problematicas encontradas en las
etapas anteriormente presentadas, las cuales influyen negativamente en el correcto
funcionamiento de la Secretaria de Planeacion del municipio de Matanza. En la Tabla 8 se

describe el problema, las causas y el impacto que genera en la entidad.

Tabla8.
Hallazgos del Diagndstico
PROBLEMA CAUSA IMPACTO
No se ha realizado una
estandarizacion propia - Desorganizacion en la gestion de las areas de la Secretaria,
que evidencie las areas - Falta de supervision y liderazgo. | lo que dificulta la asignacion adecuada de responsabilidades
de las que se encuentra y la coordinacion de las actividades.
encargada.

- Desconocimiento y
superposicion de funciones entre
los miembros del equipo, lo que
puede generar conflictos y
malentendidos.

Falta de definicion
clara de roles y
responsabilidades del
personal.

- Falta de claridad en la asignacion de tareas y
responsabilidades, lo que puede llevar a una distribucion
desigual de la carga de trabajo y afectar la eficiencia y
efectividad de los procesos.

Carencia de politicas y - Ausencia de guias y protocolos - Dificultades en la estandarizacion de los procedimientos, lo
procedimientos establecidos para la ejecucion de que puede afectar la consistencia en la calidad de los
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documentados parael las tareas, lo que puede dar lugar resultados y aumentar el riesgo de errores y omisiones en la
desarrollo de las a interpretaciones diversas y gestion de la informacion.

funciones de la errores en la realizacion de los

Secretarfa. procesos.

- Deficiente mantenimiento de los | ~ Pt Bk (.je datc_)s y docymen_to_s _relevantes_, logm p_u,ede
I afectar la integridad y disponibilidad de la informacion y
: dificultar la realizacion de anlisis y reportes precisos.

- Dificultades en la comunicacion interna y externa, lo que
- Conectividad limitada. puede retrasar la realizacion de actividades y afectar la
coordinacion con otras entidades o dependencias.

- Dificultades en la organizacion y disposicion de los
- Carencia de un sistema de documentos y registros, lo que puede afectar la localizacion y
archivo adecuado. recuperacion de la informacion para el cumplimiento de los
requisitos normativos y la toma de decisiones informadas.

- Riesgo de que los problemas y desafios identificados no
- Falta de monitoreo y sean abordados de manera oportuna, lo que puede llevar a un
supervision adecuados. aumento de los errores y desviaciones en la ejecucion de los
proyectos y afectar el logro de los objetivos establecidos.

No se lleva un
seguimiento a los
problemas que puedan
afectar el cumplimiento
de sus procesos,
programas o proyectos
a cargo.

El impacto de estos problemas en la entidad es significativo y abarca diferentes areas de
la Secretaria de Planeacion del municipio de Matanza. La falta de estandarizacion y definicion
clara de roles afecta la eficiencia y coordinacion del equipo de trabajo. La no actualizacion y
dificultades de acceso a la informacion limitan la toma de decisiones informadas. La carencia de
politicas y procedimientos puede resultar en inconsistencias y errores en la gestion de la
informacién. La desactualizacion y deficiencias en los sistemas de informacion pueden afectar la

integridad y disponibilidad de los datos.
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Adicionalmente, la falta de instalaciones adecuadas para el archivo y la conectividad
limitada generan desorden y dificultades en la recuperacion de la informacion. La carencia de un
sistema de archivo adecuado y de registros y documentacion adecuada dificultan la organizacion
y evaluacion de los procesos. La falta de planificacion y definicion de requerimientos afecta la
priorizacion y asignacion de recursos y esfuerzos. La carencia de un sistema de registro y control
adecuado limita la identificacion temprana de desviaciones y la implementacién de acciones
correctivas oportunas. La falta de monitoreo y supervisién adecuados puede aumentar los errores
y desviaciones en la ejecucion de los proyectos y afectar el logro de los objetivos establecidos.

Para mejorar el funcionamiento de la Secretaria de Planeacién de Matanza, se deberan
abordar estas problematicas y sus causas subyacentes. La implementacion de acciones
correctivas y la fortaleza de los componentes del MECI y del sistema de control interno seran
clave para lograr una gestion mas efectiva y eficiente. Ademas, serd fundamental la
estandarizacion de procesos y la definicion clara de roles y responsabilidades, asi como el
fortalecimiento de los sistemas de informacion y la mejora del acceso y disponibilidad de la
informacién relevante. Todo esto contribuira a una mejora en la toma de decisiones y en el

cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de Planeacion del municipio de Matanza.

6. Formulacién de las Propuestas del Plan de Mejoramiento

Basandose en el diagnostico de los procesos de la entidad, se proponen las siguientes
mejoras con el objetivo de potenciar la eficiencia de dichos procesos y elevar los niveles de
satisfaccion del ciudadano. Estas recomendaciones se integran en un plan global de mejoras.

Estas propuestas estan disefiadas para abordar las problematicas principales identificadas

en el andlisis de los procesos y se dividen en tres categorias: inversion, mejoramiento de
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procesos, y medicion y control, como se detalla en la Tabla 9. Ademas, se establece un plazo
estimado para la ejecucion de cada propuesta.

En este contexto, este proyecto de investigacion plantea una intervencion directa en la
mejora de los procesos en la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza,
Santander,

Tabla9.

Propuestas Preliminares de Mejora

Inversion
econémic
a

Medicion | Mejoramiento Median
y control de procesos 0

Implementar manual de procesos y
procedlmlentos documentados que guien la
ejecucion de las actividades de la Secretaria.

LQ NN

Establecer un Comité de Priorizacién de
Requerimientos.

Mejora de la Infraestructura Tecnologica y X
Conectividad

8 | Desarrollar e implementar un Sistema de
Indicadores de Seguimiento que registre,
supervise y evalle de manera efectiva los
problemas identificados.

Todas las propuestas definitivas se han disefiado con un enfoque preciso para abordar las

problematicas identificadas en el diagndstico de los procesos de la Secretaria de Planeacion de la
Alcaldia del Municipio de Matanza, Santander. Cada una de estas propuestas tiene una relacion
directa con los problemas identificados y busca mejorar la eficiencia y efectividad de los
procesos involucrados. A continuacion, se describe como cada propuesta se relaciona con el

MECI y como contribuye a la solucion de las problematicas:
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1. Desarrollar manual de funciones y cargos: Esta propuesta busca establecer claridad en
los roles y responsabilidades de cada puesto en la Secretaria. Al definir funciones y cargos, se
contribuye al cumplimiento del componente de "Talento Humano™ del MECI, especificamente en
la definicion de responsabilidades y la eliminacidn de superposiciones.

2. Disefiar e implementar un manual de procesos y procedimientos documentados: La
implementacién de este manual asegura una ejecucién uniforme de las actividades y una
comprension clara de los procesos. Esto esta en linea con el componente "Procesos” del MECI,
enfocandose en la estandarizacion y mejora de procesos.

3. Fortalecer y mejorar el Sistema de Gestién Documental existente: Esta propuesta se
relaciona directamente con el componente de "Sistema de Informacion™ del MECI. El
fortalecimiento del sistema de gestion documental garantiza la disponibilidad y accesibilidad de
la informacidon de manera confiable.

4. Establecer un Comité de Priorizacidon de Requerimientos: Esta iniciativa se alinea con
el componente de "Planificacion” del MECI. Un comité de priorizacion contribuye a la
identificacion y atencion oportuna de requerimientos, mejorando la planificacion y la asignacion
eficiente de recursos.

5. Actualizar y mantener los sistemas de informacion utilizados: La actualizacion y
mantenimiento de sistemas de informacion impacta directamente el componente "Sistema de
Informacién” del MECI. La disponibilidad y confiabilidad de los datos son esenciales para la
toma de decisiones informadas.

6. Mejora de la Infraestructura Tecnologica y Conectividad: Esta propuesta se relaciona
con el componente de "Tecnologia de la Informacion™ del MECI. La infraestructura tecnologica

mejorada y la conectividad aseguran un ambiente propicio para la gestion de la informacion.
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7. Proporcionar capacitaciones en el MECI y buenas practicas de gestion: La capacitacion
en el MECI es esencial para cumplir con el componente de "Capacitacion y Competencias™ del
mismo. Proporcionar conocimientos sobre el MECI y buenas practicas contribuye a una mejor
implementacion de procesos.

8. Desarrollar e implementar un Sistema de Indicadores de Seguimiento: Esta propuesta
aborda directamente el componente "Actividades de Monitoreo y Supervision” del MECI. El
sistema de indicadores permite registrar, supervisar y evaluar problemas identificados,
asegurando una respuesta efectiva.

Bajo esta premisa, cada una de las propuestas esta disefiada para abordar problematicas
especificas, y su relacion con los componentes del MECI demuestra su pertinencia para la
mejora de los procesos en la Secretaria de Planeacion e Infraestructura.

Por otro lado, para elaborar el plan de mejora especifico para este proyecto, se procedio a
desglosar distintos apéndices conforme al formato proporcionado por la alcaldia. Estos apéndices
detallan el proceso a mejorar, las actividades necesarias, el periodo estimado y el equipo de
apoyo requerido por parte de la entidad.

Tras la presentaciéon del plan de mejora propuesto, se llevo a cabo una reunion en la
Alcaldia de Matanza con el tutor del proyecto y la oficina asesora de Control Interno. El objetivo
fue discutir y compartir las opciones para desarrollar las propuestas planteadas, realizar ajustes
pertinentes, evaluar su viabilidad y establecer plazos concretos para su implementacién. En dicho
encuentro, se proporciond una explicacion detallada del propdsito y el fundamento de cada
propuesta de mejora, sustentdndose en los resultados obtenidos del diagndstico realizado en la

entidad.



60
MEJORAMIENTO DE PROCESOS ALCALDIA DE MATANZA

Dado que algunas propuestas tienen un horizonte de ejecucion a mediano o largo plazo
que excede el periodo de la practica empresarial en cuestion, se presentaron alternativas para su
desarrollo posterior. Estas alternativas involucran una colaboracién directa de diversas oficinas
dentro de la entidad. Especificamente, se propone que las tareas de mediano y largo plazo, como
la actualizacion y mantenimiento de los sistemas de informacion para asegurar la disponibilidad
y confiabilidad de los datos, asi como la mejora de la infraestructura tecnologica y la
conectividad, sean llevadas a cabo bajo la supervision de las oficinas de recursos humanos,

planeacion y la oficina asesora de control interno de la entidad.

7. Plan de Mejoramiento de Procesos en la Secretaria de Planeacion

El Plan de Mejoramiento de Procesos en la Secretaria de Planeacion es una estrategia
disefiada para abordar y resolver las problematicas identificadas en el diagndstico de la entidad.
En este plan, se expondran de manera detallada las dificultades encontradas en el funcionamiento
interno de la Secretaria y se presentaran propuestas de mejora desarrolladas en fases especificas.
Cada fase esta diseflada para abordar un conjunto de problemas relacionados y proponer
soluciones que permitan optimizar la eficiencia y eficacia de los procesos en la entidad. Estas
propuestas de mejora surgieron como respuesta a los desafios identificados, y el objetivo
principal es lograr una gestion mas eficiente y transparente, mejorando asi la calidad de los
servicios prestados por la Secretaria de Planeacion.

A continuacion, se presentan cada una de las propuestas mencionadas, la problematica
que se pretende resolver, los objetivos de la mejora, el plan de implementacion y los recursos
requeridos para llevarla a cabo.

7.1.  Actualizacion o Desarrollo de Manual de Funciones y Cargos
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7.1.1. Problematica que se Pretende Resolver

La problematica que se pretende resolver a través de la propuesta definitiva de
"Desarrollo de Manual de Funciones y Cargos” radica en la falta de claridad en cuanto a las
funciones y responsabilidades de cada puesto en la Secretaria de Planeacion e Infraestructura. La
ausencia de un documento detallado que describa en detalle las tareas asignadas a cada miembro
del equipo ha generado desorganizacion y superposicién de funciones, lo que dificulta una
distribucion equitativa de la carga de trabajo y puede llevar a conflictos y malentendidos.
Ademas, la carencia de definicion clara de roles ha dado lugar a una interpretacién diversa de las
responsabilidades, lo que se traduce en la ejecucion inconsistente de tareas y posibles errores en
la realizacion de los procesos.

La propuesta de desarrollar un manual de funciones y cargos tiene como objetivo abordar
esta problematica mediante la creacion de un documento que establezca de manera precisa las
responsabilidades y actividades asociadas a cada puesto en la Secretaria. Esto permitird a los
miembros del equipo comprender claramente sus roles y responsabilidades, evitando confusiones
y superposiciones de tareas. Ademas, el manual brindard una guia clara para la ejecucién de las
actividades, lo que contribuira a la consistencia en la realizacion de los procesos y reducira el
riesgo de errores. En ultima instancia, esta solucidn busca optimizar la organizacion interna de la
Secretaria, mejorar la coordinacion entre los miembros del equipo y potenciar la eficiencia en la
ejecucion de las actividades relacionadas con la planeacion e infraestructura.

7.1.2. Propuesta
Como solucion al problema se propone crear un manual que detalle las funciones y
responsabilidades de cada puesto en la Secretaria. Esto asegurara una comprension clara de los

roles de cada miembro del equipo y reducira la superposicion de tareas.
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7.1.3. Objetivos de la Mejora
Los objetivos que se buscan alcanzar a través de la propuesta de mejora son los
siguientes:

o Proporcionar a los empleados un manual que oriente de manera mas eficiente en la
ejecucién de cada uno de los procesos involucrados.

o Reducir la incidencia de errores y retrasos, lo que resultard en un aumento de la
productividad entre los empleados.

o Establecer una secuencia ldgica de las actividades esenciales para garantizar el correcto
desarrollo de los procesos en la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de
Matanza, Santander.

o Crear una herramienta que simplifique los procesos de integracion de nuevos empleados

en sus roles, al mismo tiempo que reduce la dependencia excesiva de operarios clave.

7.1.4. Plan de Implementacion

Fase 1: ldentificacion de Actividades y Evaluacién de Procesos. Tras llevar a cabo el
diagnostico inicial, se procedera a identificar y analizar las actividades inherentes a los procesos
en la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza, Santander.
Posteriormente, se establecera la secuencia en la que se ejecutaran estas actividades, revisando y
ajustando los diagramas de flujo creados para cada proceso, incorporando notas especificas y
oportunidades de mejora para la gestidn de los procesos de la secretaria.

Fase 2: Disefio del Manual de Procedimientos. En el disefio y elaboracion del manual de
procedimientos, se considerardn todos los elementos involucrados en las actividades

relacionadas, con el objetivo de describir de manera completa el paso a paso de cada una de
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ellas. La participacion activa del tutor y de los trabajadores pertinentes resulta fundamental. Los
elementos clave abarcan:
a. Objetivo: Definir el propdsito o el resultado deseado del procedimiento en cuestion.
b. Justificacion: Detallar la relevancia y la necesidad del proceso, asi como las posibles
consecuencias de su omision.
c. Alcance: Delimitar el alcance del proceso mediante la identificacion de su inicio y final,
abarcando todas las etapas intermedias.
d. Participantes: Identificar a las personas, sistemas, procesos 0 procedimientos
involucrados en las actividades descritas en el manual.
e. Diagrama: Presentar visualmente el proceso en su totalidad.

Fase 3: Retroalimentacion. En esta etapa, se sometera el manual a la revision por parte de
la direccion de la Secretaria de Planeacién de la Alcaldia del Municipio de Matanza, con énfasis
en su metodologia, estructura y contenido. Se aceptaran y aplicaran los cambios propuestos por
la direccidn y el tutor del proyecto.

Fase 4: Capacitacion del personal. Una vez realizadas las correcciones, se procedera a
brindar capacitaciones al personal pertinente. Estas sesiones se llevardn a cabo en jornadas
programadas, donde los empleados podran participar y se aprovechara la ocasion para explicar
detalladamente los procedimientos descritos en el manual, segun sus respectivas funciones en la
entidad.

Fase 5: Seguimiento y Control. Se realizaran ajustes necesarios y se asegurara que las
actividades se lleven a cabo segun lo establecido. También se atenderan las dudas y consultas
derivadas de la interpretacion del manual por parte del personal responsable de cada proceso.

7.2.  Implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos
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7.2.1. Problemética que se Pretende Resolver

En la secretaria de planeacion e infraestructura de la alcaldia del municipio de Matanza,
Santander, se ha identificado una probleméatica en relacion con la falta de claridad y
estandarizacion en la ejecucion de las actividades. A su vez, la ausencia de aplicacion del manual
de procesos y procedimientos documentados ha generado confusion en los roles vy
responsabilidades de los miembros del equipo, asi como la realizacion inconsistente de tareas
clave. Esta situacién ha dado lugar a superposiciones de funciones, desorganizacion en la gestion
de areas y dificultades en la asignacién adecuada de responsabilidades.

De igual forma, la falta de un enfoque unificado en la ejecucién de las actividades
también ha llevado a interpretaciones diversas y a la posibilidad de errores en la realizacién de
los procesos. Aunque existen guias y protocolos establecidos para la realizacion de las tareas, su
falta de utilizacién ha dificultado la uniformidad en la calidad de los resultados obtenidos, lo que
a su vez puede aumentar el riesgo de errores y omisiones en la gestion de la informacion.
Ademas, la carencia en el uso del manual ha generado obstaculos en la induccion de nuevos
empleados, lo que ha llevado a una alta dependencia de operarios clave y a la disminucion de la
eficiencia en la ejecucion de los procesos.

Igualmente, la problematica en la falta de estandarizacion en la ejecucion de actividades
afecta la eficiencia y efectividad de la secretaria, 1o que se refleja en la falta de claridad en la
asignacion de tareas, la desorganizacién interna y la dificultad en el cumplimiento de los
objetivos establecidos. Por lo tanto, se requiere una solucion que aborde estas deficiencias y

establezca un marco claro y unificado para la realizacion de las actividades de la Secretaria.
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Asi pues, implementar el manual que describa los procesos y procedimientos de la
Secretaria de manera documentada proporcionard una guia estandarizada para la ejecucion de

actividades, mejorando la consistencia y calidad de los resultados.

7.2.2. Propuesta

Para abordar la problematica identificada, se propone la implementacion del manual de
procesos y procedimientos documentados, enfocado en guiar la ejecucion de las actividades en la
secretaria de planeacion de la alcaldia del municipio de Matanza, Santander. En este manual se
entrega un detallado desglose de las tareas inherentes a cada proceso y estableceré claramente las
responsabilidades asociadas a cada cargo. El enfoque primordial es establecer una comunicacion
efectiva entre los colaboradores, con el fin de detectar tempranamente posibles fallos u
omisiones en la gestion. Ademas, se definiran perfiles de cargos para facilitar futuros procesos de
seleccion de personal, asegurando un ajuste adecuado a las funciones requeridas.
7.2.3. Objetivos de la Mejora

Los objetivos que se pretenden abordar con esta propuesta de mejora son los siguientes:

o ldentificar y asignar de manera precisa las actividades pertinentes a cada proceso y cargo,
garantizando una distribucion equilibrada de las responsabilidades entre los empleados.

o Proporcionar a la Secretaria de Planeacién de la Alcaldia del Municipio de Matanza la
implementacién del manual de procesos de una forma sélida, que abarque las actividades
diarias de cada puesto en el area de enfoque.

o Suprimir las sobrecargas laborales, pérdidas de tiempo y ambiguedades en las
responsabilidades, asegurando la calidad en la ejecucion de los procesos.

o Facilitar la evaluacion y supervision de los procesos involucrados, permitiendo una

medicion mas precisa de los resultados.
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7.2.4. Plan de Implementacion

El plan de implementacion detallado se compone de las siguientes etapas:

. En esta fase inicial, se analizaran los diferentes roles en la Secretaria de Planeacion. Se
determinaran las funciones esenciales para cada cargo, incluyendo los requisitos y el perfil
necesario para futuros procesos de seleccion.

Fase 2: Ajuste y Especificacion del Manual de Procesos. Basandose en el analisis previo
y bajo la supervision del tutor, se especificaran los procesos y procedimientos mas adecuados
para cada cargo. De esta forma, se definiran los procesos, procedimientos y responsabilidades de
cada cargo, asegurando una presentacion clara y comprensible de la informacion.

Fase 3: Retroalimentacion. La guia de implementaciéon del manual serd presentada a las
directivas de la Secretaria de Planeacion para revision y retroalimentacion. Se consideraran los
cambios propuestos por la direccion de la entidad y el tutor del proyecto, con el objetivo de
lograr una version final mejorada.

Fase 4: Capacitacion del personal. Después de incorporar las correcciones, se llevaran a
cabo capacitaciones para el personal involucrado. Estas sesiones permitiran a los empleados
familiarizarse con el manual de procesos y comprender las limitaciones especificas para cada
cargo.

Fase 5: Seguimiento y Control. En esta etapa, se evaluara la efectividad del manual de
procesos implementado y se realizaran ajustes si es necesario. También se supervisara el
desempefio de los empleados en concordancia con las responsabilidades establecidas en el

manual, asegurando su cumplimiento.
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Esta propuesta se vincula directamente con la necesidad de mejorar los procesos y
procedimientos en la secretaria de planeacién de la alcaldia del municipio de Matanza,
Santander, tal como fue identificado en el diagndstico efectuado.

7.3.  Fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental

La problematica central que se busca resolver con la propuesta de fortalecimiento del
sistema de gestion documental en la secretaria de planeacion de la alcaldia del municipio de
Matanza, Santander, radica en la deficiencia en la organizacion, accesibilidad y actualizacion de
la informacion interna. A raiz del diagndstico efectuado, se ha evidenciado que la fuente interna
de informacion presenta dificultades en términos de actualizacion, almacenamiento y
disponibilidad. Ademas, la falta de un sistema efectivo para gestionar y mantener los
documentos esenciales perturba los procesos cotidianos, afectando la toma de decisiones y la
eficiencia en la ejecucion de tareas.

De acuerdo con esto, las carencias en el sistema actual impiden un acceso oportuno a la
informacion, generando retrasos en la toma de decisiones informadas y la comunicacion interna.
También, la diversidad de documentos extraviados, la falta de informacion valiosa y la ausencia
de un espacio adecuado para el archivo dificultan la operatividad en la secretaria. Estas
problematicas se traducen en una limitacién para cumplir con las exigencias normativas y en la
posibilidad de inexactitudes en la gestion de datos clave.

En vista de esto, el fortalecimiento del Sistema de Gestién Documental surge como una
solucion clave para solventar estas limitaciones y lograr una administracion eficiente y segura de
la informacion en la Secretaria. La implementacion de esta propuesta contribuira directamente a
solucionar los problemas de actualizacidn, almacenamiento y accesibilidad de la informacion,

mejorando la calidad y confiabilidad de los procesos en la entidad.
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7.3.1. Propuesta

La propuesta consiste en fortalecer el Sistema de Gestion Documental de la Secretaria de
Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza, Santander. Mediante la implementacion de
un sistema integral, se busca optimizar la organizacion, accesibilidad y actualizacion de la
informacién. Esto implica el disefio de un sistema acorde a las necesidades, digitalizacion de
documentos, control de acceso, capacitacion al personal y evaluacion continua. Con esto, se
promueve la confiabilidad de la informacion, el cumplimiento del MECI y una gestion mas
eficiente en la entidad. Finalmente, se busca mejorar el sistema de gestion documental existente
para asegurar la actualizacion, organizacion y accesibilidad de la informacion. Esto facilitara el
acceso a los documentos relevantes y agilizara la toma de decisiones informadas.
7.3.2. Objetivos de la Mejora

Los objetivos que se pretenden abordar con la propuesta de mejora son los siguientes:

o Establecer un sistema de gestion documental eficiente que permita la organizacion,
almacenamiento y acceso rapido a la informacion relevante para los procesos de la
Secretaria.

o Garantizar la actualizacién constante de los documentos y la eliminacion de informacién
obsoleta o duplicada, contribuyendo a la integridad y confiabilidad de los datos.

o Facilitar la basqueda y recuperacion de documentos, agilizando los procesos internos y la
toma de decisiones basadas en informacion actualizada.

o Establecer protocolos de seguridad y control de acceso para garantizar la

confidencialidad y privacidad de la informacion sensible.
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o Proporcionar capacitacion al personal en el uso adecuado del sistema de gestion
documental, promoviendo su adopcion efectiva y maximizando los beneficios de la
herramienta.

o Alinear el sistema de gestion documental con los requisitos del Modelo Estandar de
Control Interno (MECI), asegurando la adecuada documentacion y seguimiento de los
procesos.

o Evaluar periédicamente el funcionamiento del sistema de gestion documental y realizar

mejoras continuas segun las necesidades y la retroalimentacion del personal.

7.3.3. Plan de Implementacion

El plan de implementacion para el fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental se
desarrollara en cuatro fases estratégicas:

Fase 1: Evaluacién y Diagnostico. Se llevara a cabo una evaluacion de la infraestructura
y del sistema de gestion documental existente en la Secretaria. Esto permitira identificar
deficiencias, areas de mejora y necesidades tecnologicas para la optimizacion del sistema.

Fase 2: Disefio de la herramienta. Durante esta etapa, se elaborara un plan para el
perfeccionamiento del sistema de gestién documental. En particular, se procederd a crear una
herramienta en formato Excel que estara dirigida a la optimizacion del monitoreo de los
procesos, con un enfoque especial en la gestion de correos electronicos y correspondencia. El
propdsito central de esta herramienta serd garantizar la respuesta oportuna y eficaz de los
asuntos, contribuyendo asi a prevenir cualquier eventualidad legal para la Secretaria.

Fase 3: Implementacion y Gestion Documental. Una vez finalizado el disefio de la
herramienta en formato Excel, se procedera a su implementacién con un enfoque centrado en la

Gestion Documental. Esta herramienta ha sido concebida para optimizar el seguimiento de los
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procesos, especialmente en lo que concierne a correos electronicos y correspondencia. Su
desarrollo se ha basado en las directrices normativas que rigen la Gestién Documental, la cual se
refiere al conjunto de actividades administrativas y técnicas dirigidas a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion en todas sus etapas, desde su creacion hasta su destino final.
Esta iniciativa esta alineada con las disposiciones de la Ley 594 de 2000 "Ley General de
Archivos™ y las regulaciones emitidas por el Archivo General de la Nacion — AGN. Asi, se
garantiza un sistema eficiente y legalmente solido que facilita la utilizacion y conservacion
adecuada de la documentacion producida y recibida por la Secretaria de Planeacion de la
Alcaldia del Municipio de Matanza, Santander.

Fase 4: Capacitacion y Monitoreo. Se llevara a cabo una capacitacion integral para el
personal, asegurando su comprension y manejo adecuado de la nueva herramienta. Ademas, se
establecerdn mecanismos de monitoreo y seguimiento continuo para identificar oportunidades de

mejora y garantizar la efectividad del sistema de gestion documental en el tiempo.

7.3.4. Recursos Requeridos

A continuacién, se detallan los recursos requeridos para la ejecucion exitosa del proceso
de fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental:

Recursos Humanos: Se necesitard un equipo interdisciplinario compuesto por
especialistas en gestion documental, tecnologia de la informacidn, y personal de la Secretaria de
Planeacion. También se requerira capacitadores para la formacion del personal en el uso de la
nueva plataforma.

Recursos Tecnoldgicos: Serd necesario contar con equipos informaticos adecuados para
la implementacion y uso del sistema de gestion documental. Ademas, se requerira la adquisicion

0 actualizacidn de software y herramientas necesarias para el funcionamiento del sistema.
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Recursos Financieros: Se asignan fondos para la adquisicion de la plataforma
tecnoldgica, la capacitacion del personal y posibles gastos relacionados con el proceso de
implementacion.

Recursos de Tiempo: El proceso de fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental
requerira tiempo tanto para la evaluacion y diagndstico como para la implementacion y
capacitacion. Se estableceran plazos realistas para cada fase del proyecto.

Recursos de Comunicacién: Se implementaran estrategias de comunicacion interna para
informar y sensibilizar al personal sobre los cambios que se implementaran y los beneficios del
nuevo sistema.

Recursos de Soporte Técnico: Se contara con el soporte técnico necesario tanto durante la
fase de implementacion como después de la puesta en marcha del sistema, para solucionar
cualquier problema o dificultad que pueda surgir.

La asignacién adecuada y eficiente de estos recursos garantizara la ejecucion efectiva del
proceso de fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental en la Secretaria de Planeacion de
la Alcaldia del Municipio de Matanza, Santander.

7.4. Establecimiento de Comité de Priorizacion de Requerimientos

7.4.1. Problemética que se Pretende Resolver

La problematica central que se busca abordar con la propuesta del establecimiento de un
comité de priorizacion de requerimientos es la carencia de un enfoque estructurado y unificado
para la identificacion, evaluacion y seleccion de los requerimientos en la Secretaria de
Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza. El diagndstico efectuado reveld que la
ausencia de un proceso formal de priorizacion ha llevado a una dispersion de esfuerzos y

recursos, asi como a la falta de claridad en la asignacion de prioridades a las distintas
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necesidades de la entidad. La falta de un criterio consistente para evaluar y jerarquizar los
requerimientos ha generado ineficiencias, redundancias y, en ocasiones, la postergacion de
aspectos criticos para el funcionamiento de la Secretaria.

Esta problematica se refleja en la falta de alineacion entre las decisiones y las metas
estratégicas, asi como en la posible falta de aprovechamiento de oportunidades importantes para
el desarrollo de la entidad. Por tanto, es imperativo implementar un enfoque mas estructurado y
colaborativo a través de un comité de priorizacion de requerimientos que permita direccionar los
esfuerzos hacia los aspectos mas cruciales, optimizar la asignacion de recursos y fortalecer la

toma de decisiones basada en criterios transparentes y colectivos.

7.4.2. Propuesta
Como solucion se propone formar un comité que se encargue de priorizar los
requerimientos y necesidades de la Secretaria. Esto asegurard una planificacion mas efectiva y
una distribucion adecuada de recursos y esfuerzos.
7.4.3. Objetivos de la Mejora
Los objetivos que se pretenden alcanzar con la propuesta de Establecimiento de un
Comité de Priorizacion de Requerimientos son los siguientes:
o Establecer un proceso formal y estructurado para la identificacién, evaluacion y seleccién
de los requerimientos de la Secretaria de Planeacion, asegurando criterios consistentes.
o Asignar eficientemente recursos al enfocar esfuerzos y presupuestos en requerimientos
que tengan mayor impacto en los objetivos estratégicos.
o Tomar decisiones mas informadas y basadas en criterios objetivos al seleccionar

requerimientos alineados con objetivos estratégicos.
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o Fomentar la participacion de diferentes areas en la identificacion y evaluacion de

requerimientos, generando un enfoque multidisciplinario.

7.4.4. Plan de Implementacion

Fase 1: Disefio y Creacion del Comité. En esta etapa, se definiran los roles y
responsabilidades de los miembros del comité de priorizacion de requerimientos. Se
seleccionaran representantes de las diferentes areas involucradas y se estableceran los criterios de
seleccién y evaluacion de requerimientos.

Fase 2: ldentificacién y Registro de Requerimientos. Se establecera un sistema para la
recepcion y registro de requerimientos provenientes de distintas areas de la Secretaria. Cada
requerimiento debera ser acompafiado de una descripcion detallada y su justificacion.

Fase 3: Evaluacion y Priorizacion. El comité evaluara los requerimientos registrados
utilizando criterios predefinidos que consideren el impacto, la alineacion con los objetivos
estratégicos y los recursos requeridos. Se asignard una puntuacion a cada requerimiento para su
posterior clasificacion.

Fase 4: Seleccion y Planificacion. Los requerimientos seran seleccionados con base en la
puntuacion obtenida y su alineacién con los objetivos estratégicos. Se elaborara un plan de
implementacidn detallado para cada requerimiento seleccionado, definiendo responsables, plazos
Yy recursos necesarios.

Fase 5: Seguimiento y Evaluacion. Una vez implementados los requerimientos
seleccionados, se realizara un seguimiento continuo para evaluar su impacto y efectividad en la
mejora de los procesos. Se hardn ajustes si es necesario y se revisaran los resultados en funcion

de los objetivos establecidos.
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7.5.  Actualizacion y Mantenimiento de Sistemas de Informacion
7.5.1. Problemética que se Pretende Resolver

La problematica que se pretende resolver mediante la propuesta de actualizacion y
mantenimiento de sistemas de informacion surge como resultado de los hallazgos del diagnostico
realizado en la secretaria de planeacidon de la alcaldia del municipio de Matanza, Santander. Este
diagnostico revelé una serie de desafios relacionados con la falta de actualizacién y
mantenimiento adecuado de los sistemas de informacion utilizados en la entidad.

Uno de los principales hallazgos del diagnostico es la presencia de sistemas
desactualizados en la Secretaria. Esta falta de actualizacion puede tener un impacto significativo
en la calidad de los datos y la disponibilidad de informacion precisa y oportuna para la toma de
decisiones. Ademas, se identifico un deficiente mantenimiento de estos sistemas, lo que aumenta
el riesgo de pérdida de datos y documentos relevantes, lo que a su vez puede afectar la integridad
de la informacién y dificultar la realizacién de analisis y reportes precisos.

Otro aspecto relevante es la falta de infraestructura tecnologica adecuada, lo que limita la
eficiencia y la capacidad de respuesta de los sistemas de informacion. La carencia de recursos
tecnoldgicos y de un entorno propicio puede restringir la actualizacion y el funcionamiento
Optimo de estos sistemas, lo que a su vez afecta la productividad y eficacia en los procesos de la
Secretaria.

En conjunto, estos hallazgos evidencian la necesidad apremiante de abordar la
actualizacion y mantenimiento de los sistemas de informacion en la Secretaria. La falta de
sistemas actualizados y de un mantenimiento efectivo puede generar consecuencias negativas
como la disminucion de la calidad de la informacion, la dificultad en la toma de decisiones

informadas y la falta de eficiencia en los procesos internos. Por lo tanto, esta propuesta se
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presenta como una solucidn clave para enfrentar estos desafios y mejorar la gestion de la

informacion en la entidad.

7.5.2. Propuesta
Realizar la actualizacion y mantenimiento de los sistemas de informacion para garantizar
la disponibilidad y confiabilidad de los datos. Esto mejorara la base de informacién para la toma

de decisiones.

7.5.3. Objetivos de la Mejora
Los objetivos que se pretenden abordar con la propuesta de actualizacion y
mantenimiento de sistemas de informacion son los siguientes:

o Garantizar la actualizacion continua de los sistemas de informacién utilizados en la
Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza para mantener la
relevancia y precision de la informacion en los procesos internos y la toma de decisiones.

o Mejorar el mantenimiento de los sistemas de informacion mediante la implementacién de
un plan efectivo que prevenga problemas técnicos, pérdida de datos y asegure su
funcionamiento optimo.

o Optimizar la infraestructura tecnoldgica existente para garantizar que los sistemas de
informacidn cuenten con los recursos necesarios, incluyendo la inversién en hardware y
software, y la mejora de la conectividad y capacidad de almacenamiento.

o Incrementar la capacidad de respuesta de los sistemas de informacion, reduciendo los
tiempos de carga y procesamiento de datos, con el fin de agilizar los procesos internos y
facilitar el acceso a la informacion por parte de los empleados de la Secretaria.

Estos objetivos se alinean directamente con la necesidad de abordar las problematicas

identificadas en el diagndstico y buscan mejorar la calidad, disponibilidad y eficiencia de los
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sistemas de informacion utilizados en la Secretaria, contribuyendo asi a una gestion mas efectiva

y un mejor desempefio de los procesos.

7.5.4. Plan de Implementacion

Fase 1: Evaluacion de Sistemas de Informacion. En esta etapa inicial, se llevara a cabo
una evaluacion de los sistemas de informacion existentes en la Secretaria. Se identificaran las
areas de mejora y las posibles actualizaciones necesarias para garantizar un funcionamiento
Optimo. Esto se basard en los hallazgos del diagnostico y las especificaciones técnicas
requeridas.

Fase 2. Disefio y Planificacion del Mantenimiento. Una vez identificadas las areas de
mejora, se procedera a disefiar un plan de mantenimiento adecuado. Esto incluira la definicion de
procedimientos regulares para actualizaciones, parches de seguridad y monitoreo constante. Se
establecerdn también politicas de respaldo de datos para prevenir pérdidas de informacion
criticas.

Fase 3: Implementacion de Mejoras y Actualizaciones. En esta fase se llevaran a cabo las
actualizaciones y mejoras planificadas para los sistemas de informacién. Se aplicaran las
actualizaciones de software necesarias, se optimizaran los procesos internos y se realizaran
pruebas exhaustivas para garantizar el correcto funcionamiento de los sistemas después de las
modificaciones.

Fase 4: Capacitacion y Sensibilizacion. Se capacitarad al personal de la Secretaria en el
uso de los sistemas de informacion actualizados y en los procedimientos de mantenimiento
preventivo. Se proporcionarad una guia clara sobre como reportar problemas o inconvenientes, y

se sensibiliza sobre la importancia de mantener los sistemas actualizados y funcionales.
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Fase 5: Seguimiento y Monitoreo Continuo. Una vez implementadas las mejoras y
actualizaciones, se llevara a cabo un seguimiento constante para asegurar que los sistemas
funcionen segun lo previsto. Se realizan revisiones periddicas para identificar posibles problemas
y se realizan ajustes segun sea necesario. Ademas, se establecerdn indicadores clave de
rendimiento para medir la eficacia y eficiencia de los sistemas de informacién.

La ejecucion de este plan de implementacion permitird una mejora sustancial en la
actualizacion y mantenimiento de los sistemas de informacion en la Secretaria de Planeacion de
la Alcaldia del Municipio de Matanza, asegurando un funcionamiento confiable y optimizado.

7.6. Mejorade Infraestructura Tecnoldgica y Conectividad

7.6.1. Problemética que se Pretende Resolver

La mejora propuesta busca enfrentar los desafios fundamentales identificados en el
diagnostico realizado en la secretaria de planeacion de la alcaldia del municipio de Matanza. Una
cuestion critica que surge es la insuficiente infraestructura tecnoldgica y la conectividad limitada
que dificultan el flujo eficiente de informacion y la realizacion de tareas esenciales. La revision
diagnostica pone de manifiesto que los sistemas tecnoldgicos actuales estdn obsoletos y
presentan problemas de rendimiento y capacidad, lo que impacta negativamente en la
productividad y en la calidad general de las operaciones de la Secretaria.

Ademas, se constata que la carencia de recursos tecnolégicos modernos y una red de
conectividad sélida dificultan el acceso a datos cruciales y la colaboracién efectiva entre los
miembros del equipo. Esta problematica se evidencia en retrasos en la ejecucion de tareas y en la
falta de agilidad en la toma de decisiones. Por lo anterior, la ausencia de una infraestructura
tecnoldgica adecuada y una conectividad confiable representan obstaculos clave para el

funcionamiento dptimo de la secretaria. Por lo cual, la propuesta de mejora busca superar estas
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deficiencias, fortaleciendo la infraestructura tecnolégica y mejorando la conectividad, con el

objetivo de optimizar la eficiencia y la calidad de los procesos de la entidad.

7.6.2. Propuesta
La propuesta consiste en realizar una inversion significativa en la mejora integral de la
infraestructura tecnoldgica y la conectividad en la secretaria de planeacion de la alcaldia del
Municipio de Matanza. Mediante esta inversion, se busca garantizar un acceso fluido y confiable
a los sistemas y la informacién critica, lo que a su vez permitira una optimizacion sustancial de la
comunicacion tanto interna como externa. Esta iniciativa se alinea con el objetivo de potenciar la
eficiencia operativa y la calidad en la gestion de la secretaria, superando las limitaciones
tecnoldgicas actuales y promoviendo una mayor agilidad en la toma de decisiones y el
cumplimiento de los objetivos establecidos.
7.6.3. Objetivos de la Mejora
Los objetivos que se pretenden abordar con la propuesta de mejora de la infraestructura
tecnoldgica y conectividad son los siguientes:
o Fortalecer la infraestructura tecnoldgica para garantizar la disponibilidad y el rendimiento
optimo de los sistemas informaticos utilizados en la Secretaria.
o Mejorar la conectividad interna y externa para agilizar la transferencia de informacion y
la comunicacion entre los diferentes niveles de la entidad.
o Incrementar la seguridad de los datos y la informacidn a través de la implementacion de
medidas y protocolos robustos.
o Facilitar la adaptacion y adopcion de nuevas tecnologias y herramientas que respalden la

modernizacion de los procesos de la Secretaria.

7.6.4. Plan de Implementacion
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Fase 1: Evaluacion Integral de Infraestructura y Conectividad. En esta etapa inicial, se
realizard una evaluacion completa de la infraestructura tecnoldgica y la conectividad en la
Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza. Se llevara a cabo un analisis
detallado de la red de comunicaciones, los equipos informaticos y el acceso a Internet. Esta
evaluacion permitira identificar las areas especificas que requieren mejoras y establecer una base
solida para el disefio de la estrategia de mejora.

Fase 2: Disefio y Planificacion de Mejoras. Una vez completada la evaluacion, se
procedera al disefio de un plan detallado para mejorar la infraestructura tecnoldgica y la
conectividad. Esto incluird la identificacion de equipos y dispositivos necesarios, asi como la
planificacion de la actualizacion de software y sistemas de seguridad. Ademas, se determinara la
estrategia para mejorar la velocidad y estabilidad de la conexion a Internet. Esta fase asegurara
que todas las acciones estén alineadas con los objetivos de mejorar la eficiencia y la
accesibilidad de la informacion.

Fase 3: Implementacion de Mejoras. En esta fase, se llevara a cabo la implementacion
concreta de las mejoras planificadas. Esto puede incluir la adquisicion e instalacion de nuevos
equipos, la actualizacion de software, la configuracidn de sistemas de seguridad avanzados y la
mejora de la infraestructura de red. Todas estas acciones se realizaran siguiendo un cronograma
establecido para minimizar las interrupciones en el trabajo diario de la Secretaria.

Fase 4. Pruebas y Ajustes. Una vez implementadas las mejoras, se realizardn pruebas
exhaustivas para asegurar que los sistemas funcionan correctamente y que la conectividad es
estable y eficiente. Cualquier problema identificado durante las pruebas sera abordado y ajustado
de manera oportuna. Se llevara a cabo un proceso de monitoreo continuo para garantizar el

rendimiento a largo plazo y realizar ajustes segiin sea necesario.
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Este plan de implementacion tiene como objetivo fortalecer la infraestructura tecnologica
y la conectividad en la Secretaria de Planeacién de la Alcaldia del Municipio de Matanza. A
través de estas mejoras, se busca optimizar la comunicacion interna y externa, asi como asegurar
un acceso fluido a los sistemas y la informacion, contribuyendo asi a la eficiencia y calidad de
los procesos en la entidad.
7.7.  Capacitacion en MECI y Buenas Practicas
7.7.1. Problemética que se Pretende Resolver

La problemética a resolver se relaciona con la insuficiente comprension y conocimiento
del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y de las buenas précticas de gestion dentro de la
Secretaria de Planeaciéon de la Alcaldia del Municipio de Matanza. Esta deficiencia incide
negativamente en la eficacia y eficiencia de los procedimientos internos, limita la toma de
decisiones informadas y dificulta la adaptacion a los estandares y cambios normativos. Ademas,
puede contribuir a una supervisién inadecuada de los problemas identificados y a una evaluacion
y control poco efectivos de los procesos.

El diagnostico realizado pone en evidencia la carencia de conocimiento y formacion en el
MECI vy en las buenas practicas de gestion como un obstaculo que afecta la capacidad de la
Secretaria para optimizar sus operaciones y asegurar la calidad y transparencia en sus
actividades. Por lo tanto, resulta crucial abordar esta problematica para fortalecer las
competencias y entendimiento de los empleados en estos aspectos fundamentales.
7.7.2. Propuesta

Como solucién al problema, se propone proporcionar capacitaciones en el Modelo

Estandar de Control Interno (MECI) y buenas practicas de gestién a todo el personal de la

Secretaria. Esto fortalecera la implementacion del MECI vy la eficiencia en la gestion.
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7.7.3.

7.7.4.

Objetivos de la Mejora

Los objetivos de la mejora propuesta son:

Familiarizar al personal de la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de
Matanza con los conceptos, principios y directrices del Modelo Estandar de Control
Interno (MECI).

Dotar a los empleados de las herramientas y conocimientos necesarios para aplicar las
buenas practicas de gestién en sus funciones diarias.

Impulsar la toma de decisiones informadas y basadas en datos, contribuyendo asi a la
eficacia y eficiencia en la gestion de la Secretaria.

Fortalecer la cultura de control interno y de mejora continua en la organizacion,
promoviendo una mentalidad proactiva hacia la optimizacién de los procesos y la calidad

en la ejecucion de tareas.

Plan de Implementacion

El plan de implementacion para la capacitacion en el Modelo Estandar de Control Interno

(MECI) y buenas practicas de gestion se ha disefiado considerando las siguientes fases, que se

ejecutaran en el futuro:

Fase 1: Indagacion de Conocimientos y Necesidades. En esta etapa inicial, se llevara a

cabo una evaluacion de las competencias existentes dentro del personal de la Secretaria de

Planeacion. Se identificaran las fortalezas y debilidades en términos de conocimiento sobre el

MECI y buenas préacticas de gestion. Para esto, se utilizard una encuesta como herramienta de

recoleccion de informacion, que se aplicara a los 5 administrativos de la secretaria. Los datos

recopilados permitiran determinar las necesidades especificas de capacitacion de cada empleado,

lo que sentara las bases para el disefio del plan de formacién personalizado.
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Fase 2: Disefio del Plan de Capacitacion. Una vez completada la indagacion, se procedera
al disefio del plan de capacitacion personalizado. Se desarrollardn moédulos de formacion
especificos sobre el MECI y buenas practicas, teniendo en cuenta las necesidades individuales de
cada empleado. Se estableceran objetivos de aprendizaje claros y se seleccionaran los métodos
de capacitacion mas adecuados para abordar las areas de mejora identificadas. El disefio del plan
de capacitacion se realizard de manera flexible, considerando las agendas de trabajo para
minimizar las interrupciones en las operaciones diarias.

Fase 3: Implementacion del Plan de Capacitacion. En esta fase, se llevaran a cabo las
sesiones de capacitacion planificadas de acuerdo con el disefio previo. Los colaboradores
participaran activamente en cursos disefiados para mejorar su comprension y aplicacion del
MECI y las buenas practicas de gestion. Se proporcionaran recursos de aprendizaje adecuados,
se fomentara la interaccidn y se promovera la participacion activa de los empleados.

Fase 4: Evaluacion y Seguimiento. Una vez completada la capacitacién, se llevara a cabo
una evaluacion para medir el impacto y la efectividad de la formacion. Los resultados obtenidos
se utilizaran para identificar areas adicionales de mejora y, si fuera necesario, para realizar
ajustes en el programa de capacitacion. El seguimiento continuo asegurara que las competencias
adquiridas se apliquen efectivamente en la practica, contribuyendo asi a la mejora de los
procesos y la toma de decisiones informadas en la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del
Municipio de Matanza.

7.8. Desarrollo e Implementacién de Sistema de Indicadores de Seguimiento
7.8.1. Probleméatica que se Pretende Resolver
La problematica que se pretende resolver con la propuesta de desarrollo e

implementacién de un sistema de indicadores de seguimiento, radica en la falta de un mecanismo
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efectivo para monitorear y evaluar el progreso de las diversas mejoras propuestas en la secretaria
de planeacion de la alcaldia del municipio de Matanza. El diagnéstico ha evidenciado la
existencia de problemas en distintos aspectos, como la gestion documental, la infraestructura
tecnoldgica, la capacitacion del personal y la eficiencia en los procesos.

Ante esta situacion, resulta esencial contar con un sistema integral de indicadores que
permita medir y controlar el avance de las mejoras implementadas en cada una de las areas. La
falta de un seguimiento sistematico puede llevar a la falta de visibilidad sobre el impacto real de
las intervenciones realizadas y dificultar la toma de decisiones informadas. Por lo tanto, el
desarrollo de un sistema de indicadores robusto se erige como una herramienta clave para
evaluar el progreso, identificar posibles desviaciones y ajustar las estrategias en tiempo real,

asegurando asi el éxito y la eficacia de las propuestas planteadas en toda la Secretaria.

7.8.2. Propuesta

La propuesta busca establecer un sistema de indicadores de seguimiento que registre,
supervise y evalue con eficacia los problemas identificados. Esta herramienta permitird detectar
desviaciones de manera temprana y responder de forma agil, asegurando la correcta
implementacién y el alcance de las mejoras planteadas en la secretaria de planeacion de la
alcaldia del municipio de Matanza, fortaleciendo asi la capacidad de control y evaluacion de
todas las demas propuestas.
7.8.3. Objetivos de la Mejora

Los objetivos de esta mejora son:

o Establecer indicadores precisos y medibles que permitan monitorear el progreso y el

cumplimiento de las acciones de mejora propuestas en cada area de la Secretaria.
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o Facilitar la identificacion temprana de desviaciones y problemas, lo que posibilitara una
respuesta rapida y efectiva para mitigar impactos negativos.

o Proporcionar una vision integral del estado de los procesos y las areas de la Secretaria,
permitiendo tomar decisiones informadas y oportunas.

o Promover la cultura de mejora continua al contar con informacion actualizada y accesible

que respalde la toma de decisiones estratégicas y operativas.

7.8.4. Plan de Implementacion

Fase 1: Definicién de Indicadores y Metodologia. En esta etapa, se identificaran los
indicadores clave para cada proceso y area de la Secretaria en funcion de los objetivos
planteados. Se estableceran las fuentes de datos, frecuencia de medicién y métodos de célculo.

Fase 2: Capacitacion y Sensibilizacion. Se capacitara a todo el personal de la Secretaria
en el uso adecuado de los indicadores y en la interpretacién de estos. Se buscara generar
conciencia sobre la importancia de la gestion basada en indicadores y su impacto en la mejora
continua.

Fase 3: Implementacion y Monitoreo Continuo. Los indicadores definidos se
implementaran gradualmente en todas las areas de la Secretaria. Se realizard& un monitoreo
constante de los indicadores y se analizaran los resultados obtenidos. Se realizardn ajustes y
mejoras en funcién de la retroalimentacion recibida.

Fase 4: Evaluacion y Mejora. Luego de un periodo de implementacién, se realizard una
evaluacion de la efectividad del sistema de indicadores. Se analizaran los resultados obtenidos y
se identificaran oportunidades de mejora en el proceso de seguimiento y en los propios

indicadores.
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Este plan de implementacion permitira establecer un Sistema de Indicadores de
Seguimiento solido y efectivo en la Secretaria, fomentando una toma de decisiones informada y

una gestion enfocada en la mejora constante.

8. Implementacidn de las Propuestas del Plan de Mejoramiento

8.1.  Actualizacion o Desarrollo de Manual de Funciones y Cargos

En el marco del proceso de mejora en la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del
Municipio de Matanza, se propone la implementacién de una estrategia integral para la
actualizacion y desarrollo de los manuales de funciones y competencias de los cargos
administrativos. Con el objetivo de garantizar una gestion eficiente y alineada con los principios
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), se desarrollé un plan de implementacion
estructurado en diversas fases. A continuacion, se describen detalladamente las etapas que
componen este plan y las acciones realizadas en cada una de ellas para asegurar la optimizacion
de los procesos internos y la eficacia en la ejecucion de las tareas asignadas a cada cargo,

contribuyendo asi al logro de los objetivos estratégicos de la entidad.

8.1.1. Fase 1: Identificacion de Actividades y Evaluacion de Procesos

En esta primera etapa del proceso de mejora, se llevé a cabo una revision y analisis de los
roles y responsabilidades de los distintos cargos administrativos en la Secretaria de Planeacion de
la Alcaldia del Municipio de Matanza. Para ello, se realizaron entrevistas y consultas con los
titulares de los cargos, asi como con sus supervisores directos, a fin de obtener una vision
completa y detallada de las funciones que desempefian en su dia a dia. También se tomé en

consideracion la normativa vigente, incluyendo el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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(MIPG), para asegurar la coherencia y alineacion de las funciones con los objetivos
institucionales.

Se procedié a la definicién precisa de cada cargo, estableciendo su titulo, propdsito
principal, descripcion de funciones generales y especificas, contribuciones individuales al equipo
y conocimientos basicos requeridos. Ademas, se identificaron los requisitos minimos, como nivel
de educacion, experiencia laboral y habilidades técnicas y blandas. Esta fase también involucrd
la revision de las competencias esenciales para cada cargo, considerando tanto las habilidades
técnicas como las habilidades interpersonales necesarias para un desempefio exitoso.

En concordancia con el MIPG, se enfoco en la necesidad de contar con un equipo de
trabajo debidamente capacitado y con roles claramente definidos para garantizar la eficacia y
eficiencia de la entidad. De esta manera, se sentaron las bases para una estructura organizativa
solida y adaptable a los cambios, ademas de fomentar una cultura de trabajo basada en la
responsabilidad y el compromiso de los miembros del equipo administrativo. La fase culminé
con la validacion de las definiciones de cargos por parte de la direccion de la Secretaria y la

preparacion para la siguiente etapa de disefio del manual de funciones y competencias.

8.1.2. Fase 2: Disefio del Manual de Procedimientos

Con base en la informacion recopilada previamente, se procedié al desarrollo
individualizado de manuales de funciones y competencias para cada uno de los 5 administrativos
(ver Apendice K). Estos manuales incluyen elementos esenciales como la identificacion de cada
cargo, su propdsito principal, descripcion de funciones generales y especificas, contribuciones
individuales a los procesos, conocimientos basicos necesarios y requisitos para cada puesto.
Todo esto se realizd con el objetivo de asegurar una comprension clara y completa de las

funciones requeridas por cada uno de los cargos. Ademas, se consideraron las directrices del
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Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) para garantizar la alineacion con los
objetivos estratégicos de la entidad.

A su vez, esta fase de disefio detallado y personalizado permitié crear manuales de
funciones y competencias especificos para cada uno de los 5 administrativos, teniendo en cuenta
que dentro de los cargos de planta solo se encuentra el cargo de asesor de planeacion o secretario
de planeacion, los 4 cargos restantes de la oficina de planeacion se trabajan por orden de
prestacion de servicio (OPS). Sin embargo, se dejan dentro del manual de funciones y
competencias dichos cargos, asegurando que las responsabilidades y expectativas estuvieran
claramente definidas y alineadas con los objetivos de la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia
del Municipio de Matanza. El manual de funciones y competencias para los cargos se encuentran
en el Apéndice K.

Figura 17.

Disefio de la Plantilla para Manual de Funciones y Competencias
MUNICIPIO DE MATANZA

cODIGO;: XX XXX

MANUAL DE FUNCIONES Y VERSION: 01
COMPETENCIAS

(W]

Alcaldia de Matanza

L. IDENTIFICACION
DENOMINACION: NIVEL:
c6DIGO GRADO:
N° CARGOS DEPENDENCIA: | SECRETARIA DE PLANEACION

JEFE INMEDIATO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

8.1.3. Fase 3: Retroalimentacion
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Una vez elaborados los manuales de funciones y competencias, se presentaron a la
direccion de la Secretaria de Planeacion para su revision y retroalimentacion. Se consideraron los
comentarios y ajustes sugeridos por la direccion y se realizaron modificaciones pertinentes para
asegurar que los manuales fueran claros, completos y alineados con los objetivos estratégicos de
la entidad. Dentro de las recomendaciones se tomo en cuenta la idea de ajustar los manuales de

funciones y competencia con el formato de manuales antiguos pero ajustado a la normativa.

8.1.4. Fase 4: Capacitacion del Personal

Después de realizar las correcciones necesarias, se llevaron a cabo sesiones de
capacitacion con el personal involucrado en cada cargo. Estas capacitaciones explicaron en
detalle los contenidos de los manuales, asi como las competencias requeridas para cada puesto.
Se aseguro que cada empleado comprendiera sus responsabilidades y estuviera preparado para

llevar a cabo sus tareas de manera eficiente.

8.1.5. Fase 5: Seguimiento y Control

Una vez implementados los manuales, se estableci6 un sistema de seguimiento y control
para evaluar su efectividad en el desempefio de las funciones. Se propuso la realizacion de
revisiones periddicas de al menos 6 meses para verificar la adecuada aplicacion de los manuales
en la practica y de acuerdo con ello, tomar medidas correctivas si se identifican desviaciones.
Ademas, se incluyeron mecanismos para que los colaboradores pudieran plantear dudas o
sugerencias relacionadas con las funciones y competencias establecidas en los manuales.

La implementacion de esta propuesta se realizd en concordancia con las directrices
establecidas en el MECI (Modelo Estandar de Control Interno) para asegurar la eficiencia y
calidad en la gestion de funciones y competencias en la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia

del Municipio de Matanza.
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8.2.  Implementacion de Manual de Procesos y Procedimientos

La implementacion del manual de procesos y procedimientos en la Secretaria de
Planeacion, que fue establecido mediante Decreto en el afio 2021, se abordo a través de un plan
detallado que ha sido llevado a cabo con éxito. Esta iniciativa surgio en respuesta a la necesidad
de mejorar la agilizacion de los procesos y procedimientos en la entidad, dado que, a pesar de su
existencia, no se evidenciaba un impacto significativo en la optimizacion de las operaciones

internas.

8.2.1. Fase 1: Planificacion y Andlisis de Cargos

En la Fase 1 del plan, se dio inicio con un analisis de los distintos cargos presentes en la
Secretaria de Planeacion. Este analisis se llevo a cabo con el objetivo de identificar las funciones
esenciales asociadas a cada puesto y definir los requisitos y perfiles necesarios para futuras
contrataciones y procesos de seleccion. La normativa establecida por el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) sirvio de guia en la definicion de estos perfiles, garantizando asi

que cada cargo se alineara adecuadamente con los objetivos estratégicos de la entidad.

8.2.2. Fase 2: Ajuste y Especificacion del Manual de Procesos

En la Fase 2 del proceso, se procedid al ajuste y la especificacién del manual de procesos
y procedimientos existente. En colaboracion con el tutor del proyecto, se examinaron
cuidadosamente los procesos y procedimientos preestablecidos y se incluyeron elementos
esenciales. Estos elementos abarcan desde la identificacion y proposito principal de cada
proceso, hasta la descripcion de funciones generales y especificas, contribuciones individuales,
conocimientos basicos y requisitos necesarios para cada puesto. Esto garantiza una comprension
clara de las funciones requeridas, lo que a su vez facilito la ejecucion efectiva de las tareas y la

coordinacion entre los miembros del equipo.
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De acuerdo con este ajuste, se especificaron los procesos directamente asociados a la
Secretaria de Planeacion en la guia de procedimiento de la secretaria de planeacion. En el
Apéndice L se muestra la guia completa.

Figura 18.

Disefio Guia de Procedimientos de la Secretaria de Planeacién

Tipo de
Proceso

Nombre Estructura
Procedimiento de los
procedimientos
PROCEDIMIENTO
ELABORACION
DEL PLAN DE
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO
ELABORACION,
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE
PLANES,
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
PROCEDIMIENTO
TRAMITES Y
DERECHOS DE
PETICION

La implementacion de la guia de procedimientos de la Secretaria de Planeacion de la

Proceso

Elaboraci6n del Plan de Desarrollo

Direccionamiento = Elaboraci6n, seguimiento y evaluacién de
o Estratégico
Estratégico planes, programas y proyectos

Tramites y derechos de peticién

Alcaldia de Matanza fue un paso crucial en el proceso de optimizacion y agilizacion de los
procesos internos de la entidad. Esta guia, detallada y estructurada, definié de manera clara y
precisa los procedimientos clave que rigen las distintas areas funcionales de la Secretaria.

En el marco de esta guia, se establecieron diversos procesos organizados en categorias
correspondientes a los ejes estratégicos de la Secretaria. EI proceso de Direccionamiento
Estratégico, por ejemplo, contempla procedimientos como la Elaboracion del Plan de Desarrollo,
el seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos, y los tramites relacionados con
derechos de peticion y rendicion de cuentas. Por otro lado, en el ambito de Infraestructura,
Desarrollo Territorial y Ambiental, se definieron procesos que abarcan desde la Administracion
del Sisbén y la Estratificacion Socioecondmica, hasta la Expedicién de Licencias de
Construccion y la Solicitud de Nomenclatura y Demarcacion.

La guia de procedimientos se convirtio en una herramienta fundamental para los

miembros de la Secretaria, proporcionando una referencia confiable y estandarizada para llevar a
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cabo las tareas diarias. La estructura de la guia, organizada en funcion de los tipos de procesos y
procedimientos, facilito la localizacion y comprension de la informacion necesaria para ejecutar

cada tarea de manera eficiente.

8.2.3. Fase 3: Retroalimentacion

La Fase 3, que se concentr6 en la retroalimentacién, permitié presentar la guia de
implementacién del manual a las directivas de la Secretaria de Planeacién. Aqui, la guia fue
sometida a un proceso de revision en términos de metodologia, estructura y contenido. Se
aceptaron las recomendaciones y ajustes propuestos por la direccién y/o tutor del proyecto,
buscando asi lograr una version final mejorada que refleja de manera precisa los procesos y

procedimientos especificos de la entidad.

8.2.4. Fase 4: Capacitacion del Personal

La Fase 4 se orient0 a la capacitacion del personal, donde se llevaron a cabo sesiones
disefiadas para familiarizar a los empleados con el contenido y las directrices no solo de la guia
sino también del manual de procesos y procedimientos ya establecido. Cada miembro del equipo
pudo comprender las limitaciones establecidas para su cargo y cdmo estas se vinculan con los
objetivos globales de la Secretaria. La formacion también incluyé ejemplos practicos y

escenarios para asegurar una aplicacion efectiva en situaciones reales.

8.2.5. Fase 5: Seguimiento y Control

Finalmente, la Fase 5 de seguimiento y control cerrd el ciclo del proceso de
implementacion. Aqui, se evaluo la efectividad del manual implementado a corto largo en el
tiempo y se llevaron a cabo ajustes si surgian desviaciones o cambios en las operaciones. Se

propuso la realizacion de una supervision constante del desempefio de los empleados para
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garantizar que se cumplieran las responsabilidades establecidas en el manual y para medir la
eficacia en términos de agilizacion y optimizacion de los procesos.

En definitiva, esta propuesta y su posterior implementacion representaron un paso
fundamental en la mejora continua de la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio
de Matanza, Santander. La dedicacién en cada fase del proceso, la adhesidn a directrices como
las establecidas por el MIPG, y el compromiso de los miembros del equipo, contribuyeron a la
optimizacién de los procedimientos internos y al logro de los objetivos estratégicos de la entidad.

8.3.  Fortalecimiento del Sistema de Gestién Documental

8.3.1. Fase 1: Evaluacion y Diagnostico

En esta fase, se llevo a cabo una evaluacion exhaustiva de la infraestructura y el sistema
de gestion documental existente en la Secretaria de Planeacion. A traves de esta evaluacion, se
identificaron deficiencias y areas de mejora en el manejo de la correspondencia vy
documentacion. Se examinaron los procesos y se detectaron oportunidades para la optimizacion
del sistema. Esta evaluacion fue fundamental para comprender la situacion actual y definir las

necesidades tecnologicas que permitirian una mejora efectiva en la gestion documental.

8.3.2. Fase 2: Disefio de Herramienta

Durante esta etapa, se procedido a disefiar una herramienta que contribuiria al
perfeccionamiento del sistema de gestion documental. Para abordar el control de la
correspondencia, se cred una herramienta en formato Excel. Dicha herramienta se disefié con el
propdsito central de mejorar el monitoreo de los procesos, especialmente enfocado en la gestion
de correos electrénicos y correspondencia. Su disefio se basé en la informacion recolectada en la

fase anterior, donde se definieron los datos clave que debia contener para un control efectivo.
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Asi, se establecio una base solida para optimizar el seguimiento y la respuesta oportuna a la
correspondencia, minimizando posibles riesgos legales.

La herramienta ofimatica disefiada para fortalecer el sistema de gestién documental en la
Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza, Santander, surge como una
respuesta crucial para asegurar un control efectivo y reducir el riesgo de correspondencia vencida
sin respuesta. La etapa inicial consistio en recolectar datos esenciales en colaboracién con el
Secretario de Planeacién, definiendo los elementos clave para el monitoreo y control de la
correspondencia.

Figura 19.

Disefio Plantilla de Gestién Documental

MUNICIPIO DE MATANZA )
CODIGO: 500 02
PLANTILLA DE GESTION DOCUMENTAL Vo
Alealdia de Matanz
~
SERIE N° RADICADO| FECHA RADICADO| REMITENTE | ASUNTO R:SE;)S:::E FECHA LIMITE| PRIORIDAD COLOR PRIORIDAD
20230001 1 16/08/2023|Pedro Perez |Derecho P |Auxiliar 31/08/2023 0| 0 Se encuentravencida
20230002 2| 21/08/2023|Jose Lopez |Derecho P |Auxiliar 5/09/2023 4 2 Vencimiento menor a2 dias
20230003, 3| 31/08/2023|Diego Paez |Derecho P |Auxiliar 15/09/2023 14 8  Vencimiento menora8dias
20230004, 4 16/08/2023|Maria Paz  |Derecho P |Auxiliar 31/08/2023 0| 15 |Vencimiento menora15dias
20230005 5 5/08/2023|Jorge Isaac |Derecho P [Auxiliar 20/08/2023 0| | |Ya entregada
20230006, 6) 21/08/2023[Juan Perez |Derecho P [Auxiliar 5/09/2023 4
20230007 7| 1/09/2023|Pedro Perez | Derecho P [Auxiliar 16/09/2023 15) **Recuerde marcar la prioridad en blanco si yo fue entregada
20230008 8| 12/09/2023|lose Lopez |Derecho P |Auxiliar 27/09/2023 26
20230009 9| 24/08/2023|Diego Paez |Derecho P |Auxiliar 8/09/2023| 7|
20230010 10} 17/08/2023|Maria Paz _ |Derecho P |Auxiliar 1/09/2023 0)

La plantilla resultante en Excel (Figura 19) presenta un encabezado que resume los datos
esenciales necesarios para el seguimiento y control eficiente de la correspondencia. Estos datos
incluyen la serie para identificar el afio de recepcion, el namero de radicado asignado, la fecha de
radicado, el remitente, el asunto de la solicitud, el responsable de la respuesta y la fecha limite
para responder. Ademas, se establecié una paleta de colores que destaca visualmente la urgencia
de cada solicitud, facilitando la identificacion rapida de aquellas que requieren una atencion

inmediata.
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La herramienta se convierte en una herramienta esencial para facilitar la gestion
documental. Su utilizacién es sencilla: se ingresan los detalles correspondientes a cada solicitud
en las celdas adecuadas de la plantilla en Excel. A partir de esta informacion, la herramienta
calcula automéaticamente el tiempo restante para la respuesta y asigna un color en funcion de la
proximidad a la fecha limite establecida. Esta visualizacion de colores permite un monitoreo
rapido y eficaz.

8.3.3. Fase 3: Implementacién y Gestion Documental

Con el disefio de la herramienta de Excel en mano, se procedié a su implementacion,
asegurando que se ajustara a los procesos y requisitos de la Secretaria. Se trabajo en la
configuracion de flujos de trabajo, fechas de inicio y término, y categorias de documentos, todo
ello enfocado en una gestion documental eficiente. Esta herramienta se disefio siguiendo las
directrices normativas de la Gestion Documental. Se considerd que la Gestion Documental se
refiere al conjunto de actividades administrativas y técnicas para la planificacién, manejo y
organizacion de la documentacion desde su creacion hasta su destino final. Ademas, se aseguro
que esta implementacién estuviera en linea con las regulaciones establecidas en la Ley 594 de
2000 "Ley General de Archivos™ y las disposiciones emitidas por el Archivo General de la
Nacion - AGN. De esta manera, se garantizO un sistema de gestion documental sélido y
legalmente adecuado para la Secretaria de Planeacion.

8.3.4. Fase 4: Capacitacion y Monitoreo

Una vez finalizada la implementacion de la herramienta, se llevo a cabo una capacitacion
integral para todo el personal involucrado. Esto aseguré que todos los miembros del equipo
comprendieran el funcionamiento y el uso adecuado de la nueva plataforma de gestion

documental. Ademas, se establecieron mecanismos de monitoreo y seguimiento continuo para
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identificar oportunidades de mejora y para garantizar la efectividad sostenida del sistema a lo
largo del tiempo. Esta fase fue fundamental para asegurar que la herramienta se utilizara de
manera eficiente y que cumpliera con su proposito de optimizar la gestion documental en la
Secretaria de Planeacion.

Esta propuesta fue abordada para fortalecer el sistema de gestion documental en la
Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza, Santander. La herramienta de
Excel disefiada y su implementacion han contribuido significativamente a la mejora de los
procesos de gestion documental y la eficacia en el manejo de la correspondencia en la Secretaria.

8.4.  Establecimiento de Comité de Priorizacion de Requerimientos

8.4.1. Fase 1: Disefio y Creacion del Comité

En esta etapa, se formé un Comité de Priorizacion de Requerimientos compuesto por tres
personas clave: el Secretario de Planeacion y los dos Auxiliares de Apoyo, quienes son
responsables directos del proceso. Ademas, se contd con la asesoria ocasional de los otros dos
colaboradores: el profesional en topografia y el colaborador de control interno. Los términos de
referencia se elaboraron para definir los roles y responsabilidades de los miembros del comité, de

acuerdo con las directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

8.4.2. Fase 2: Identificacion y Registro de Requerimientos

En esta etapa, el Comité decidio utilizar el formato "Plantilla de Gestion Documental™,
elaborado en la propuesta de gestion documental, para llevar a cabo el registro de
requerimientos. Agregando una columna nombrada como “REQUERIMIENTO” para este fin, se
establecié una escala de valoracién del 1 al 5, donde 5 representa una gran importancia'y 1 una

baja importancia, para evaluar cada requerimiento. Esta valoracién se realiz6 considerando la
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experiencia y las capacidades del Secretario de Planeacion, quien lidera este proceso. De igual

forma, se realiz6 una gama de colores en la escala asi:

Figura 20.

Gama de Colores en Requerimientos

Figura 21.

Ajuste Plantilla de Gestién Documental

Baja prioridad

Alta prioridad

1
2
3|Prioridad media
4
5

MUNICIPIO DE MIATANZA

Alcaldia de Matanza

1
2 _J PLANTILLA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 50003

VERSION: 00

RESPONSABLE

SERIE REQUERIMIENTO| N°RADICADO |CHA RADICAI REMITENTE ASUNTO RESPUESTA FECHA LIMITE| PRIORIDAD
20230001 5 1| 16/08/2023| Pedro Perez| Derecho P Auxiliar 31/08/2023) 0
20230002 3 2| 21/08/2023|Jose Lopez [DerechoP Auxiliar 5/09/2023) 4
20230003 5 3| 31/08/2023| Diego Paez |Derecho P Auxiliar 15/09/2023 14|
20230004 2 4| 16/08/2023| Maria Paz__|Derecho P Auxiliar 31/08/2023] 0
20230005 1 5| 5/08/2023|Jorge Isaac |Derecho P Auxiliar 20/08/2023] 0
20230006 4 6| 21/08/2023)Juan Perez |Derecho P Auxiliar 5/09/2023) 4]
20230007 5 7| 1/09/2023| Pedro Perez|Derecho P Auxiliar 16/09/2023) 15
20230008, 3 8| 12/09/2023|Jose Lopez [DerechoP Auxiliar 27/09/2023) 26
20230009 2 9| 24/08/2023| Diego Paez |Derecho P Auxiliar 8/09/2023 7
20230010 1 10| 17/08/2023| Maria Paz _|Derecho P Auxiliar 1/09/2023| 0

0
0
0
0

8.4.3. Fase 3: Evaluaciény Priorizacion

COLOR PRIORIDAD

0 | Se encuentra vencida

2 Vencimiento menor a 2 dias

8 Vencimiento menora 8dias

15 Vencimiento menora 15 dias
Ya entregada

**Recuerde marcar lo prioridad en bl

Baja prioridad
Prioridad media
[ 4

Alta prioridad

El Comité de Priorizacion de Requerimientos emple6 criterios predefinidos, en linea con

el MIPG, para evaluar cada requerimiento. Ademas de la valoracidn basada en la experiencia y

las capacidades del Secretario de Planeacion, se consideraron otros criterios como el impacto

potencial en los objetivos estratégicos de la Secretaria y los recursos necesarios. Estos criterios

se aplicaron para asignar puntajes a cada requerimiento y, posteriormente, se sumaron para

obtener una puntuacion total. Esto permitié clasificar los requerimientos de mayor a menor

prioridad.

8.4.4. Fase 4: Seleccion y Planificacion
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Una vez priorizados los requerimientos, se definieron los recursos necesarios, se
identificaron a los auxiliares de apoyo como los responsables de la implementacion y se
establecieron plazos estimados. Ajustado a herramientas de planificacion y gestion del MIPG, se
aseguro que cada requerimiento estuviera alineado con los objetivos estratégicos y contara con
los recursos adecuados. Ademas, durante esta fase, se generd la agenda de reuniones del comité
de priorizacion de requerimientos, que se convirtié en una herramienta fundamental para guiar
las discusiones mensuales y mantener un enfoque constante en la mejora continua de los
procesos y proyectos dentro de la entidad. Esta agenda garantiza que las reuniones sean efectivas
y enfocadas en los temas criticos para el éxito de nuestra Secretaria y la satisfaccion de nuestra
comunidad. La agenda de reuniones del comité de priorizacion de requerimientos se muestra en

el Apéndice N.

8.4.5. Fase 5: Seguimiento y Evaluacion

Después de la implementacion de los requerimientos, se establecid un seguimiento
continuo para evaluar su impacto en los procesos y los resultados obtenidos. Se definieron
reuniones periodicas del comité para revisar los avances y ajustar los planes si era necesario,
siguiendo el enfoque de mejora continua del MIPG.

Esta adaptacion del plan de implementacidn siguio las pautas establecidas por el MIPG,
garantizando una gestion eficiente y efectiva de los requerimientos en la Secretaria de Planeacion
de la Alcaldia del Municipio de Matanza, Santander. A pesar de contar con un equipo reducido
de colaboradores, se logré un proceso de priorizacion transparente y alineado con los objetivos
estratégicos de la Secretaria.

8.5.  Capacitacion en MECI y Buenas Practicas
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La implementacion de este plan de capacitacion se centra en mejorar las competencias y
el conocimiento del personal de la Secretaria de Planeacién de la Alcaldia de Matanza en el
Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y buenas practicas de gestion. La iniciativa se basa
en la premisa de que un personal bien capacitado y consciente de las mejores practicas es
esencial para mejorar la eficiencia, la transparencia y la calidad de los procesos internos de la
entidad. Dicho plan de capacitacion se estructuro en 4 fases que se desarrollaron a lo largo del

desarrollo del presente trabajo de grado. Las fases fueron las siguientes:

8.5.1. Fase 1: Indagacion de Conocimientos y Necesidades

En esta etapa inicial, se realizo una evaluacion de las competencias existentes dentro del
personal de la Secretaria. Se identificaron las fortalezas y debilidades en términos de
conocimiento sobre el MECI y buenas précticas de gestion. Esto se logré a través de la
indagacion directa de los 5 administrativos que involucra la secretaria de planeacion por medio
de la encuesta (Ver Apéndice Q) como herramienta de recoleccién de informacién. Los datos
recopilados permitieron determinar las necesidades especificas de capacitacion de cada
empleado.

Gracias a la encuesta realizada, se ha llevado a cabo una indagacion de los conocimientos
y necesidades del personal de la Secretaria de Planeacion de Matanza en relacion con el MECI y
las Buenas Practicas de Gestion. Los resultados destacan que, si bien existe un nivel de
familiaridad con el MECI, aun se identifican areas especificas donde es necesario fortalecer la
comprension. Ademas, la alta demanda de capacitacion en MECI y Buenas Practicas de Gestion
refleja un claro interés por parte del personal en mejorar sus competencias en estos campos.

Este analisis proporciona una valiosa orientacion para la fase de disefio del programa de

capacitacion. Los hallazgos nos permiten identificar las areas criticas donde se requiere un
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enfoque mas detallado y especifico en el plan de capacitacion. En consecuencia, el programa se
estructurara para abordar de manera efectiva las necesidades identificadas, garantizando que el
personal de la Secretaria de Planeacion obtenga un conocimiento solido y aplique las Buenas

Practicas de Gestion y el MECI de manera eficaz en su trabajo diario.

8.5.2. Fase 2: Disefio del Plan de Capacitacion

Una vez completada la evaluacion, se procedi6 al disefio de un plan de capacitacion
personalizado. Se desarrollaron médulos de formacion especificos sobre el MECI y buenas
practicas, teniendo en cuenta las necesidades individuales de cada empleado. Se establecieron
objetivos de aprendizaje claros y se seleccionaron métodos de capacitacion adecuados, que
incluyeron capacitacion en linea, talleres practicos y sesiones de mentoria.

El programa de capacitacion en MECI y buenas practicas de gestion (Ver Apéndice S) se
ha desarrollado con el objetivo de fortalecer el conocimiento y la aplicacion efectiva del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI) y las Buenas Practicas de Gestion entre el personal de la
Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza. EI programa propuesto, con
una duracion de 6 semanas, estd dirigido a los 5 colaboradores de la Secretaria e incluye a los
auxiliares de apoyo, el profesional en topografia, el colaborador de control interno y el Secretario
de Planeacion.

El programa utiliza una metodologia combinada que incluye sesiones de capacitacién en
linea, talleres practicos y sesiones de mentoria. A lo largo de las 12 sesiones de capacitacion, se
abordaran temas relacionados con los principios del MECI, su implementacién, la identificacién
de riesgos y controles internos, asi como la aplicacion de Buenas Practicas de Gestion en el
contexto de la Secretaria de Planeacion. Los participantes seran evaluados mediante pruebas de

conocimiento y ejercicios practicos, y al completar con éxito el programa, recibiran un
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certificado de finalizacion que reconoce su competencia en el MECI y las Buenas Practicas de
Gestion. Este programa busca asegurar que el personal esté equipado con las habilidades
necesarias para mejorar la eficiencia y calidad de los procesos internos de la entidad.

8.5.3. Fase 3: Implementacion del Plan de Capacitacion

En esta fase, se llevaron a cabo las 12 sesiones de capacitacion planificadas. Los
colaboradores participaron en cursos disefiados para mejorar su comprension y aplicacion del
MECI y las buenas practicas. Se proporcionaron recursos de aprendizaje, se fomenta la
interacciéon y se promovi6 la participacion activa. La capacitacion se adapt6 a las agendas de
trabajo para minimizar interrupciones en las operaciones diarias.

8.5.4. Fase 4: Evaluacién y Seguimiento

Una vez completada la capacitacidn, se realizd una evaluacion para medir el impacto y la
efectividad de la formacion. Se aplicaron pruebas de conocimiento y se recopilaron
retroalimentaciones de los empleados. Los resultados se utilizaron para identificar areas
adicionales de mejora y para realizar ajustes en el programa de capacitacion si fuera necesario. El
seguimiento continuo garantiza que las competencias adquiridas se aplicaran en la practica.

Este programa de capacitacion en el MECI y buenas practicas fue disefiado para abordar
las necesidades de desarrollo de competencias identificadas en la Secretaria de Planeacion de la
Alcaldia de Matanza. El resultado esperado es un equipo mas competente y consciente que
contribuird a la mejora de los procesos internos y al logro de los objetivos estratégicos de la
entidad.

De acuerdo con lo anterior, no se realiz6 una medicion del MECI a través de la matriz
GUT en este momento, ya que la prioridad inicial fue implementar la capacitacion necesaria para

que el personal de la Secretaria de Planeacion pudiera aplicar a cabalidad el Modelo Estandar de
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Control Interno (MECI) en la entidad. Esta capacitacion se consideré fundamental para dotar al
equipo con los conocimientos y habilidades necesarios para comprender y aplicar el MECI de
manera efectiva. Una vez que los colaboradores han completado el programa de capacitacion y
han adquirido un entendimiento solido del MECI y las Buenas Practicas de Gestion, se podra
avanzar en la medicion y evaluacién del MECI en la entidad.

El seguimiento interno y la medicion de la eficacia del MECI se realizaran en etapas
posteriores (segin cronograma de la alcaldia), una vez que se haya completado la
implementacién y se hayan consolidado las practicas de control interno en la Secretaria de
Planeacion. Esta estrategia garantiza que la entidad esté debidamente preparada para llevar a
cabo una medicion significativa y efectiva del MECI y que se puedan tomar medidas basadas en
datos sélidos para mejorar continuamente los procesos internos y la gestion.

8.6. Desarrollo e Implementacién de Sistema de Indicadores de Seguimiento

Buscando mejorar la eficiencia, eficacia y transparencia en los de la Secretaria de
Planeacion de Matanza, se ha llevado a cabo la implementacidén exitosa de un sistema de
indicadores de seguimiento. Este sistema, disefiado y desarrollado a lo largo de varias etapas, ha
fortalecido la gestion interna y la toma de decisiones basada en datos precisos y oportunos.

Ademas, estaran basados en las normativas de la secretaria como entidad publica y del estado.

8.6.1. Fase 1: Definicion de Indicadores y Metodologia

En esta etapa, se identificaron los indicadores clave que abarcan todos los procesos y
areas de la Secretaria. Esto se realizo6 teniendo en cuenta los objetivos estratégicos de la entidad y
su compromiso con la mejora continua. Ademas, se establecieron fuentes confiables de datos, se
definio la frecuencia de medicion y se seleccionaron métodos de calculo apropiados para cada

indicador. A su vez, la guia de indicadores proporcionada por el Modelo Estandar de Control
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Interno (MECI) y la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica (NTCGP1000) se
consideraron fundamentales en este proceso.

En este aspecto, es fundamental tener en cuenta la diversidad de enfoques en la
evaluacion al definir los indicadores para el sistema de indicadores de seguimiento de la
secretaria de planeaciéon de la alcaldia del municipio de Matanza, Santander. Para ello, se
consideraron diferentes dmbitos y propdsitos de evaluacion, conforme a las directrices
proporcionadas por el Departamento Nacional de Planeacion (DNP) y el Departamento Nacional
de Estadistica (DANE). Esta orientacion ha sido un factor clave en la definicién de los
indicadores y en la metodologia de seguimiento (). Los diferentes tipos de evaluacion a tener en
cuenta incluyen:

A. Segun el objeto de la evaluacion:

- Evaluacion de politicas publicas.
- Evaluacion de programas publicos.
- Evaluacion de gestion y resultados de las entidades publicas.
- Evaluacion del desempefio individual.
B. Segun el propdsito de la evaluacion:
- Evaluacion orientada a la toma de decisiones de asignacion de recursos.
- Evaluacion orientada a la rendicion de cuentas en diferentes ambitos, como los resultados de
las politicas publicas y los programas puablicos.
C. Segun los mandantes de la evaluacion:
- Evaluacion externa, llevada a cabo por entidades independientes a la entidad evaluada.
- Evaluacion interna, realizada por la propia entidad, ya sea por requerimiento de un ente

externo 0 como un instrumento de apoyo a la toma de decisiones.
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D. Segun la etapa de intervencion:

- Evaluacion ex-ante, realizada antes de la implementacién de una accion gubernamental,
como estudios de disefio de programas y preinversion.

- Evaluacion de procesos, efectuada durante la ejecucion de una accion gubernamental,
relacionada con el uso de recursos y la adaptacion a la programacién de generacion de
productos.

- Evaluacion ex post, ejecutada una vez concluida una accion gubernamental o la gestion de un
periodo especifico, involucrando el andlisis y el pronunciamiento de los resultados
inmediatos, intermedios e impactos o resultados finales.

Siguiendo esta clasificacion y teniendo en cuenta las necesidades y caracteristicas
especificas del proyecto, se ha definido un sistema de indicadores centrado en la etapa de
evaluacion de procesos. Este enfoque se ajusta a la naturaleza de la Secretaria de Planeacion de
Matanza, donde se busca evaluar y monitorear el uso de recursos y la adaptacién a la
programacion de generacién de productos durante la ejecucion de sus actividades. Los
indicadores disefiados para este sistema se enfocan en medir el desempefio, asi como en evaluar
la capacidad de la entidad para cumplir con sus objetivos programados de manera efectiva. Esto
permitird una supervision continua de las actividades de la Secretaria, identificando areas de
mejora y asegurando que los recursos se utilicen de manera Optima para lograr los resultados
deseados. Para la formulacion de cada indicador se han establecido las siguientes

especificaciones:

- Nombre del indicador: Define qué quiere medir el indicador.
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Tipo de indicador: Se establece si el indicador es utilizado para medir la efectividad,

eficiencia o eficacia en la Gestion de Talento Humano.

Meta: Hace referencia al valor que se espera alcanzar al medir el indicador, este valor de

referencia es diferente en cada proceso de acuerdo con lo acordado por la administracion de

la entidad.

Objetivo del indicador: Establece la importancia de implementar el indicador en el

subproceso establecido.

Unidad de medida: Especifica la unidad de medida utilizada, en algunos de los casos sera de

porcentaje 0 numérico.

Formula para su calculo: Especifica la operacion que se realiza para lograr el calculo del

indicador, identificando las partes de la operacion.

Periodicidad: Frecuencia en la que se realizara la medicion del indicador.

Responsable de generar el indicador: Persona o area encargada de aplicar y vigilar la

implementacion del indicador, en este caso, es la Secretaria de Planeacion de Matanza.

El sistema de indicadores de seguimiento se detalla en el Apéndice T. Un resumen de dicho

sistema se muestra a continuacion:

Tabla 10.

Sistema de Indicadores de Seguimiento
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R A
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(Certificados de
Uso del Suelo
Cumplimiento en Expedidos en
la Expediciondel | Plazo/Totalde

Expedicion del
100% de los

Expedicion del certificados de

certificado de uso del Certificado de certificados de Mensual uso del suelo
suelo dentro de los
Uso del Suelo. uso del suelo
solicitados) * plazo_s
100 establecidos.

8.6.2. Fase 2: Capacitacién y Sensibilizacion

La capacitacion y sensibilizacion del personal de la Secretaria fueron pasos cruciales en
la implementacion de este sistema. Todo el equipo fue formado en el uso adecuado de los
indicadores y en su interpretacion para la toma de decisiones informadas. Se hizo hincapié en la
relevancia de la gestion basada en indicadores y como esto contribuye al logro de los objetivos
organizacionales. Esta fase, se desarrollo dentro del plan de capacitacion y no solo se centro en la
adquisicion de conocimientos, sino que también buscé generar una cultura de seguimiento y
mejora continua.

8.6.3. Fase 3: Implementacién y Monitoreo Continuo

Los indicadores cuidadosamente definidos se dejaron propuesto para una implementacion
de manera gradual en todas las areas de la Secretaria. Ademas, se establecieron procesos para la
recopilacién constante de datos, y se implementaron herramientas tecnoldgicas para agilizar este
proceso. A su vez, el monitoreo constante de los indicadores, que hara parte de las acciones del

Comité de Priorizacion de Requerimientos, se deben convertir en una practica estandar, y los
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resultados obtenidos se deben compartir regularmente con todo el equipo responsables de la
secretaria de planeacion de la alcaldia del municipio de Matanza. Esto permitira la deteccion
temprana de desviaciones y la toma de medidas correctivas de manera oportuna.
8.6.4. Fase 4: Evaluaciony Mejora

Tras un periodo de implementacion y monitoreo, se debe realizar una evaluacién de la
efectividad del sistema de indicadores. Igualmente, se deben analizar los resultados obtenidos y
comparar con los objetivos establecidos. Esta evaluacion proporcionara informacion valiosa
sobre la calidad y relevancia de los indicadores utilizados. Para de esta forma, identificar
oportunidades de mejora tanto en el proceso de seguimiento como en los propios indicadores.

Finalmente, la implementacion exitosa de este sistema de indicadores de seguimiento ha
fortalecido la capacidad de la secretaria de planeacion de Matanza para tomar decisiones
informadas, mejorar la eficiencia en sus procesos y cumplir con sus objetivos estratégicos. Este
enfoque basado en datos continGa siendo una herramienta esencial para impulsar la gestién y la
calidad de los servicios brindados por la entidad, alineAndose con las mejores préacticas de la

gestion publica y promoviendo la rendicién de cuentas ante la ciudadania.

9. Propuestas No Implementadas

Es importante destacar que en el &mbito de la gestién y mejora de procesos, no siempre
es posible implementar todas las propuestas de manera simultanea. Esto puede deberse a diversas
razones, como limitaciones presupuestarias, el tiempo requerido para llevar a cabo ciertos
proyectos o la priorizacion de otras iniciativas estratégicas. En este contexto, dos propuestas que
se han considerado y evaluado cuidadosamente pero que aun no se han implementado en su

totalidad debido a las consideraciones de inversion econdémica y plazo son las relacionadas con la
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Mejora de Infraestructura Tecnologica y Conectividad, asi como la Actualizacion y
Mantenimiento de Sistemas de Informacion. Estas propuestas representan proyectos de gran
envergadura que requieren un compromiso financiero significativo y un horizonte de tiempo
extendido para su ejecucion completa. A continuacion, se detallan las razones y consideraciones
que han llevado a posponer su implementacion integral.

9.1. Actualizacion y Mantenimiento de Sistemas de Informacion

9.1.1. Fase 1: Evaluacion de Sistemas de Informacion (Realizada)

En esta fase inicial, se ha llevado a cabo una evaluacién de los sistemas de informacion
existentes en la Secretaria de Planeacion. Se han identificado las &reas de mejora y las posibles
actualizaciones necesarias para garantizar un funcionamiento optimo. Ademas, como parte de
esta fase, se propone la creacion de un procedimiento para mantenimientos preventivos y
correctivos de equipos de computo, el cual tiene como objetivo establecer las actividades para el
mantenimiento preventivo del hardware y para asegurar que las fallas en el entorno de hardware
y los deméas medios de comunicacién de los procesos de la entidad sean solucionadas de manera
oportunay eficiente.

9.1.2. Fase 2: Disefio y Planificacion del Mantenimiento (Realizada y Propuesta)

Una vez identificadas las areas de mejora, se procederd a disefiar un plan de
mantenimiento adecuado (ver Apéndice O). Esto incluird la definicién de procedimientos
regulares para actualizaciones, parches de seguridad y monitoreo constante. También se
establecerdn politicas de respaldo de datos para prevenir pérdidas de informacion criticas.
Durante esta fase, se propone la creacién del procedimiento mencionado en la Fase 1 para el
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo. El procedimiento para

mantenimientos preventivos y correctivos de equipos de computo se muestra en el Apéndice O.
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9.1.3. Fase 3: Implementacién de Mejoras y Actualizaciones (Propuesta)

En esta fase, se llevardn a cabo las actualizaciones y mejoras planificadas para los
sistemas de informacion. Se aplicaran las actualizaciones de software necesarias, se optimizaran
los procesos internos y se realizaran pruebas para garantizar el correcto funcionamiento de los
sistemas después de las modificaciones.

9.1.4. Fase 4: Capacitacion y Sensibilizacion (Propuesta)

Una vez sean implementadas las mejoras y actualizaciones, se capacitara al personal de la
Secretaria en el uso de los sistemas de informacion actualizados y en los procedimientos de
mantenimiento preventivo. Ademas, se proporcionard una guia clara sobre como reportar
problemas o inconvenientes, y se sensibiliza sobre la importancia de mantener los sistemas

actualizados y funcionales.

9.1.5. Fase 5: Seguimiento y Monitoreo Continuo (Propuesta)

Tras la ejecucion de las mejoras y actualizaciones, se llevara a cabo un seguimiento
constante para asegurar que los sistemas funcionen segln lo previsto. Se realizan revisiones
periodicas para identificar posibles problemas y se realizan ajustes segin sea necesario. Ademas,
se estableceran indicadores clave de rendimiento para medir la eficacia y eficiencia de los
sistemas de informacion.

La ejecucion de este plan de implementacién permitird una mejora sustancial en la
actualizacion y mantenimiento de los sistemas de informacion en la Secretaria de Planeacion de
la Alcaldia del Municipio de Matanza, asegurando un funcionamiento confiable y optimizado.
Las fases 1 y 2 ya han sido realizadas y se propone la ejecucion de las fases restantes para
asegurar una gestion eficiente de los sistemas de informacion.

9.2. Mejorade Infraestructura Tecnoldgica y Conectividad
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9.2.1. Fase 1: Evaluacion Integral de Infraestructura y Conectividad

En esta fase inicial, se llevd a cabo una evaluacion de la infraestructura tecnoldgica y la
conectividad en la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza. Los
resultados de esta evaluacion revelaron la necesidad de importantes mejoras en varias areas,
incluyendo la actualizacién de equipos informaticos (tomada en la propuesta anterior), la
optimizacion de la red de comunicaciones y la mejora de la conexion a Internet. Estos hallazgos
fundamentaron la propuesta de mejora.

9.2.2. Fase 2: Disefio y Planificacion de Mejoras (Propuesta)

Una vez obtenidos los resultados de la evaluacion, se procedié al disefio de un plan
detallado para mejorar la infraestructura tecnolégica y la conectividad (ver Apéndice P). Esto
implico la identificacion precisa de los equipos y dispositivos necesarios, la planificacion de
actualizaciones de software y sistemas de seguridad, asi como la estrategia para mejorar la
velocidad y estabilidad de la conexion a Internet. Este disefio se realizé con la premisa de alinear
todas las acciones con los objetivos de optimizar la eficiencia y la accesibilidad de la
informacion. El plan de mejora de infraestructura tecnologica y conectividad se muestra en el
Apéndice P.

9.2.3. Fase 3: Implementacién de Mejoras (Propuesta)

En esta fase, se llevard a cabo la implementacidn concreta de las mejoras planificadas.
Esto incluyd la adquisicion e instalacion de nuevos equipos tecnoldgicos, la actualizacion de
software y la configuracion de sistemas de seguridad avanzados. Asimismo, se realizaran
mejoras en la infraestructura de red para garantizar un flujo de datos eficiente. Todas estas
acciones se ejecutaron siguiendo un cronograma establecido para minimizar las interrupciones en

las operaciones diarias de la Secretaria.
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9.2.4. Fase 4: Pruebasy Ajustes (Propuesta)

Una vez que las mejoras sean implementadas, se llevaran a cabo pruebas para garantizar
el correcto funcionamiento de los sistemas y la estabilidad de la conectividad. Cualquier
problema identificado durante estas pruebas fue abordado y ajustado de manera oportuna. Se
establecié un proceso de monitoreo continuo para asegurar el rendimiento a largo plazo y realizar
ajustes segun fuera necesario.

Si bien esta propuesta de mejora de la Infraestructura Tecnoldgica y Conectividad se ha
desarrollado y planificado con atencion a los méas altos estdndares, su implementacion completa
aun se encuentra pendiente debido a la considerable inversion econémica requerida y el plazo
necesario para su ejecucion. Sin embargo, esta propuesta continta siendo un objetivo clave para
fortalecer la infraestructura tecnologica y garantizar una conectividad eficiente en la Secretaria
de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza, contribuyendo asi a la optimizacién de

los procesos y la calidad de los servicios ofrecidos.

10.  Socializacion y Capacitacion de las Propuestas Implementadas

La socializacion y capacitacién de las propuestas implementadas en la secretaria de
planeacion de la alcaldia municipal de Matanza se llevaron a cabo mediante un programa de
socializaciéon y capacitacién (Ver Apéndice T) dirigido por el secretario de planeacion del
municipio, quien ejerce un papel esencial como asesor de planeacion en la alcaldia. Este
programa comprendié una serie de sesiones formativas disefiadas para abordar las ocho
propuestas incluidas en el plan de mejoramiento de procesos de la secretaria de planeacion. Estas
capacitaciones cubrieron una amplia variedad de temas relacionados con la optimizacion de

procesos y la implementacion efectiva de las propuestas. EI compromiso de la entidad con la
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mejora continua se reflejo en este enfoque integral de capacitacion, que tenia como objetivo
garantizar que todas las areas involucradas estuvieran preparadas y alineadas con las mejoras
implementadas.

Ademas, dentro de este programa integral de socializacion y capacitacion, se incluyo
especificamente la formacién en el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y Buenas
Practicas, tal como se definio anteriormente en el plan de mejoramiento de procesos. Estas
sesiones de capacitacion se llevaron a cabo con el propdsito de asegurar que el personal de la
Secretaria de Planeacion estuviera debidamente informado y entrenado en las metodologias y
estandares que rigen la gestion interna y la calidad de los procesos. Esta formacién contribuy6
significativamente a fortalecer la comprension y la aplicacién de las normativas y practicas
recomendadas en la entidad, apoyando asi el logro de los objetivos de mejora y la eficiencia en la
gjecucién de las actividades. A continuacion, se presenta el cronograma disefiado para este
programa:

Figura 22.

Cronograma Capacitaciones

=
—

MUNICIPIO DE MATANZA

PROGRAMA DE SOCIALIZACION Y CAPACITACION PARA EL
MEJORAMIENTO DE PROCESOS EN LA SECRETARIA DE PLANEACION

Alealdia de Matanza

ACTIVIDADES 2023
JUNIO JULIO AGOSTO
ACTIVIDAD TEMA zem 1| sem 2|sem 3| semd| sem 1|sem 2| zem 3| sem 4| sem 1| zem 2| sem 3| semd

Sesidn de Socializacidn Inicial

Imtroduceidn al Programa de
Sacializacidny Capacitacidn

Maruales de Funciones y Cargos

Actualizacidny Desaralla de

Maruales
Implementacidn de Manuales de Procesos y Uza de Maruales de
Procedimientoz Documentados Procesoz

Fortalecimiento del Sistema de Gestidn
Documental

Optimizacidn de la Gestidn
Documental

Eztablecimierta del Camité de Priatizacidn
de Requerimientas

RalyFurciones del Camité
de Priorizacidn

Aotualizacidn v Mantenimiento de Sistemas
de Infarmacidn

Garantizande la
Disponibilidad v Confiabilidad

Mejora de |2 Infrasstructurs Tecnaldgica v
Conectividad

Optimizacidn de |2
TecnologiaylaConectividad

Capacitaciones en el Modelo Estédndar de
Control Interna MECI y Buenas Practicaz de
Gestidr

Adopeidn del MECly Buenas

Practicas

Dezarrollo e Implementacidn de un Sistema
de Indicadares de Seguimienta

Uzade Indicadares parala
Evaluacidn de Proyectos
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De esta forma, el programa de socializacion y capacitacion disefiado para la Secretaria de
Planeacion de la Alcaldia Municipal de Matanza es una iniciativa integral que aborda ocho
propuestas de mejora criticas para la eficiencia y la eficacia de la entidad. A través de una serie
de sesiones formativas planificadas, el programa tiene como objetivo principal capacitar al
personal de la Secretaria en aspectos clave relacionados con la gestion y la implementacion de
estas propuestas.

1. Enfoque Holistico: El programa aborda no solo aspectos técnicos y operativos, sino
también la importancia de la cultura organizacional y la gestién del cambio. Esto asegura que las
propuestas se integren de manera efectiva en la rutina de trabajo diaria de la Secretaria.

2. Metodologia Participativa: EI enfoque en la capacitacion activa y la participacion del
personal garantiza un aprendizaje efectivo. Las sesiones incluyen ejemplos practicos y ejercicios
que permiten a los empleados aplicar lo aprendido en su trabajo.

3. Frecuencia Adecuada: La periodicidad mensual de las sesiones es adecuada para
garantizar que el personal tenga tiempo suficiente para asimilar la informacién y aplicarla en su
trabajo sin interrumpir sus responsabilidades habituales.

4. Responsabilidades Claras: Se establecen responsabilidades claras para la
implementacién del programa, incluida la figura del secretario de planeacién como lider del
proceso. Esto asegura que haya un seguimiento adecuado y que todas las partes interesadas estén
al tanto de sus roles y responsabilidades.

5. Recursos Apropiados: Cada sesién se apoya con los recursos necesarios, como
documentacion, manuales y ejemplos practicos. Esto facilita el aprendizaje y la aplicacion de

conceptos.
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6. Enfoque en Resultados: Cada sesion se enfoca en los resultados concretos que se
esperan lograr con la implementacion de las propuestas. Esto ayuda al personal a comprender la
importancia de su papel en la mejora de la Secretaria.

7. Flexibilidad y Adaptabilidad: EI cronograma proporciona flexibilidad para adaptarse a
las necesidades y disponibilidad del personal. Esto es fundamental para garantizar la
participacion de todos.

8. Seguimiento y Evaluacidon Alineados con Indicadores: Se espera que el programa
incluya un sistema de seguimiento y evaluacién que esté alineado con los indicadores de
seguimiento de proyectos. Esto permitira medir el impacto de las capacitaciones en la
implementacidn de las propuestas y ajustar el programa segln sea necesario.

Finalmente, este programa de socializacién y capacitacion se presenta como una
iniciativa solida y completa para mejorar la eficiencia y eficacia de la Secretaria de Planeacion a
través de las propuestas de mejora implementadas, apoyandose en el uso de las herramientas
disefiadas para cada propuesta en especifico y la aplicacién de las normativas propias de la
entidad como el MECI y MIPG.

El compromiso solido de la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia Municipal de
Matanza con la mejora continua es evidente en la planificacion y ejecucion de este programa
integral de socializacidn y capacitacion. Ademas, el tiempo establecido para todo el proceso de
mejora demuestra la seriedad de la entidad en la implementacidn efectiva de estas propuestas de
cambio.

Una caracteristica clave de este programa es que el seguimiento y la evaluacion de todas
las propuestas de mejora estan estrechamente alineados con los indicadores creados en el sistema

de indicadores de seguimiento secretaria de planeacion. Esto asegura que las mejoras no solo
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sean un esfuerzo aislado, sino que estan intrinsecamente vinculadas a los objetivos estratégicos y
operativos de la Secretaria. Asi, se podra medir el impacto real de estas mejoras y tomar
decisiones informadas basadas en datos concretos. Este enfoque es fundamental para lograr la

eficiencia y la eficacia deseadas en la gestion de la Secretaria de Planeacion.
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11. Conclusiones

El proyecto de Mejoramiento de Procesos en la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia de
Matanza, Santander, ha sido un esfuerzo notable para abordar y corregir deficiencias criticas en
sus operaciones. A traves de un diagndstico exhaustivo, se identificaron ocho problemas
significativos. Estos desafios abarcan desde la necesidad de desarrollar un manual de funciones y
cargos hasta la importancia de disefiar e implementar un manual de procesos y procedimientos
documentados. Ademas, se destaca la prioridad de fortalecer el Sistema de Gestion Documental
existente, el requerimiento de establecer un Comité de Priorizacion de Requerimientos, la
importancia de actualizar y mantener los sistemas de informacion utilizados, la mejora de la
infraestructura tecnoldgica y conectividad, la necesidad de proporcionar capacitaciones en el
MECI y buenas practicas de gestion, y finalmente, el desarrollo e implementacion de un Sistema
de Indicadores de Seguimiento. Las propuestas de mejora disefiadas se basaron en la normativa
de la Secretaria de Planeacion como entidad, haciendo uso de herramientas como el MECI
(Modelo Estandar de Control Interno) o guias de MIPG (Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion).

Por otra parte, se desarrolld el plan de mejoramiento integral que tomo en cuenta la
singularidad de la Secretaria de Planeacion de la Alcaldia de Matanza, Santander. A pesar de que
los procesos ya estan claramente definidos por los lineamientos de las alcaldias como entidades
publicas, se disefiaron herramientas especificas para facilitar el cumplimiento de estos requisitos,
con el objetivo de mejorar significativamente la calidad de la Secretaria. Este plan se baso en los
hallazgos obtenidos durante el diagnostico y se centré en la optimizacion de los procesos
identificados como problematicos. Cada propuesta de mejora se diseid meticulosamente,

abordando las causas raiz de los problemas y proporcionando soluciones concretas que no solo se
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alinearan con los lineamientos gubernamentales sino que también mejoraran la eficiencia y
eficacia interna de la Secretaria.

De manera similar, se avanzd de manera diligente en la implementacion de las estrategias
de mejora previamente aprobadas y concertadas con la Secretaria de Planeacion del municipio. A
pesar de enfrentar limitaciones, principalmente de indole temporal y presupuestaria, se logré un
progreso sustancial en la correccién de los problemas identificados. Esta ejecucién no solo
implico la implementacion de medidas correctivas, sino que también fomenta una cultura de
mejora continua dentro de la Secretaria, impulsada por el compromiso y la colaboracién del
personal. Las mejoras implementadas hasta la fecha han generado un impacto positivo en la
eficiencia de la Secretaria de Planeacion. Los procedimientos optimizados, la claridad en las
responsabilidades y la mejora en la gestion de la informacion han contribuido al logro de los
objetivos institucionales. La implementacion parcial de algunas estrategias no debe considerarse
un obstaculo insalvable, sino mas bien una oportunidad para continuar avanzando hacia la
excelencia en la gestion pablica, buscando soluciones creativas para superar las restricciones
presupuestarias y de tiempo que puedan surgir en el camino.

En esta linea de ideas, se disefié e implementd un sistema de indicadores de gestiéon que
sigue las directrices proporcionadas por el Departamento Nacional de Planeacion (DNP) y el
Departamento Nacional de Estadistica (DANE). Estos indicadores se ajustaron a los
requerimientos del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) para entidades publicas, asegurando asi su coherencia con los
estandares gubernamentales. Este sistema de indicadores se focaliza en la etapa de evaluacion de

procesos, un enfoque particularmente pertinente para la Secretaria de Planeacion de Matanza. Su
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propésito principal radica en medir de manera objetiva el desempefio de los procesos y evaluar la
efectividad de las mejoras implementadas.

Finalmente, se disefi0 y ejecutd un programa de capacitacion integral con el objetivo de
socializar las mejoras implementadas en la Secretaria de Planeacion. Este programa se desarrollo
dentro de un cronograma de dos meses y comprendié un total de nueve sesiones de capacitacion.
Cada sesion se disefio de manera especifica para abordar aspectos clave de los procesos y
practicas de gestion, asegurando asi una comprension profunda por parte de todo el personal. La
capacitacion se erige como un pilar fundamental para garantizar la sostenibilidad de las mejoras
en el tiempo. Al proporcionar al personal las habilidades y conocimientos necesarios para operar
de manera efectiva dentro de los nuevos parametros, se crea un entorno propicio para la adopcion
y el cumplimiento continuo de los estandares mejorados. Esta iniciativa refleja el compromiso de
la Secretaria de Planeacion de Matanza con la mejora continua y el fortalecimiento de su equipo
humano como parte integral del proceso de optimizacién de procesos.

Desde la perspectiva de la ingenieria industrial, el desarrollo y la implementacion de este
proyecto, subrayan la relevancia de aplicar las herramientas y enfoques adquiridos durante la
formacion académica en ingenieria industrial. Este proyecto ha demostrado cémo las
metodologias y técnicas de ingenieria pueden tener un impacto tangible en la eficiencia y la
eficacia de las operaciones gubernamentales. La ingenieria industrial aporta una perspectiva
estructurada y analitica que es fundamental para identificar, analizar y resolver problemas
complejos en una variedad de contextos. Ademas, el enfoque de ingenieria industrial también se
refleja en la planificacion estratégica y la gestion de proyectos que fueron necesarios para llevar

a cabo este proyecto con éxito. La estructuracion de las fases del proyecto, el seguimiento



119
MEJORAMIENTO DE PROCESOS ALCALDIA DE MATANZA

riguroso de las actividades y la medicion del desempefio a través de indicadores de gestion son

aspectos esenciales de la metodologia de ingenieria industrial.

12. Recomendaciones

A pesar de las restricciones temporales y presupuestarias, es fundamental que la
Secretaria de Planeacion de la Alcaldia del Municipio de Matanza continde con la
implementacién de las propuestas de mejora planificadas. Esto permitira consolidar los avances
realizados y garantizar una gestion mas eficiente y efectiva en el futuro.

La cultura de la mejora continua debe seguir siendo una prioridad en la Secretaria. Se
recomienda seguir los mecanismos para monitorear y evaluar regularmente los procesos
implementados y realizar ajustes seguin sea necesario. Esto asegurara que las mejoras perduren y
se adapten a las cambiantes necesidades de la entidad. A su vez, es esencial que la Secretaria
utilice el sistema de indicadores de seguimiento implementado para evaluar constantemente el
rendimiento de los procesos. Se deben establecer metas claras y utilizar los indicadores como
herramienta para la toma de decisiones informadas.

Las propuestas que no se implementaron debido a restricciones temporales y
presupuestarias deben ser evaluadas nuevamente en el futuro. Se sugiere realizar un analisis de
costo-beneficio y establecer un plan de accidn para su ejecucion, priorizando aquellas que tengan
un impacto significativo en la eficiencia y efectividad de la Secretaria. También, para la
ejecucion de propuestas que requieran una inversion significativa de recursos, como la mejora de
la infraestructura tecnoldgica y la conectividad, la Secretaria puede explorar posibles alianzas
estratégicas con otras entidades gubernamentales o del sector privado para compartir costos y

recursos.
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El programa de capacitacion disefiado para la socializacion de las mejoras debe
mantenerse y actualizarse periddicamente. Ademas, se recomienda incluir sesiones de formacion
en nuevas herramientas o tecnologias que puedan surgir en el futuro y que sean relevantes para la
gestion de la Secretaria.

La Secretaria debe mantenerse al tanto de las Gltimas normativas y regulaciones que
afecten su funcionamiento y asegurarse de que sus procesos estén en pleno cumplimiento. Esto
incluye la actualizacion de politicas y procedimientos segin sea necesario.

Es fundamental que todo el personal de la Secretaria esté comprometido con la mejora
continua. Se pueden promover iniciativas que fomenten la participacion activa de los empleados

en la identificacion de oportunidades de mejora y en la implementacidon de soluciones.
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