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Resumen

Titulo: Mejoramiento de procesos de la Oficina de planeacion de la Alcaldia del Municipio de
San Gil, Santander.

Autor: Maria José Paez Chaparro

Palabras Clave: Procesos, Evaluacion, Mejora.

Descripcion: La Alcaldia del municipio de San Gil, Santander es una institucion del sector
publico encargada de gestionar y administrar los recursos del municipio. La Oficina de
Planeacidn gestiona las actividades relacionadas con el Plan de Desarrollo, informacién contable,
la consulta juridica, la comunicacion publica, y la revision del sistema de calidad por la
direccion, teniendo en cuenta la mision y sus estrategias, y facilitando la toma de decisiones, para
cumplir con las expectativas sociales y econémicas. El trabajo de grado presentado, tiene como
objetivo formular propuestas de mejora continua en los procesos de Planeacidn Estratégica y
Gestion de evaluacién, los problemas identificados seran analizados para conocer su estado
actual e identificar cuales estan disminuyendo la productividad y afectan la eficacia de la
administracion por parte de la Oficina de Planeacion. El plan de mejoramiento se basard en
reevaluar los procesos y procedimientos actuales, disefiar estrategias para mejorar la gestion y
dar cumplimiento a las metas y objetivos, con ello, garantizar una mayor efectividad cumpliendo
con lo trazado en el Plan de Desarrollo. En primera instancia, se realiza un diagndstico previo en
el cual se logra identificar las problematicas y falencias que se presentaban en el proceso, de esta
manera se planted una sucesion de mejoras con el fin de atacar la problematica. Como resultado,
se espera que las mejoras contribuyan a disminuir la acumulacion de trabajos y cuellos de botella
que generan sobrecostos, retrasos y el incumplimiento a las metas establecidas, de igual manera,
evidenciar las mejoras en el proceso y con ello, conseguir beneficio en temas de reprocesos y

pérdidas en inversion.

*” Trabajo de Grado
“Facultad de Fisico-Mecénica Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Director: William Hoyos Torres,
Master of Business Administration, MBA
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Abstract

Title: Process improvement of the Planning Office of the Mayor's Office of the Municipality of
San Gil, Santander.

Author: Maria José Paez Chaparro

Keywords: Processes, Evaluation, Improvement.

Description: The Mayor's Office of the municipality of San Gil, Santander is a public sector
institution in charge of managing and administering the resources of the municipality. The
Planning Office manages the activities related to the Development Plan, accounting information,
legal consultation, public communication, and review of the quality system by management,
taking into account the mission and its strategies, and facilitating decision-making, to meet social
and economic expectations. The objective of the degree work presented is to formulate proposals
for continuous improvement in the processes of Strategic Planning and Evaluation Management,
The problems identified will be analyzed to know their current status and identify which ones are
decreasing productivity and affect the effectiveness of the administration by the Planning Office.
The improvement plan will be based on re-evaluating current processes and procedures, design
strategies to improve management and comply with goals and objectives, thereby, guarantee
greater effectiveness by complying with the outline in the Development Plan. In the first
instance, a previous diagnosis is made in which it is possible to identify the problems and
shortcomings that were presented in the process, in this way a succession of improvements was
proposed in order to attack the problem. As a result, the improvements are expected to help
reduce the backlog of jobs and bottlenecks that generate cost overruns, delays and non-
compliance with established goals, in the same way, to show the improvements in the process
and with it, to obtain benefits in matters of reprocessing and investment losses.

* " Degree work.
*™ Faculty of Physical-Mechanical Engineering. School of Industrial and Business Studies. Director: William Hoyos
Torres, Master of Business Administration, MBA
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INTRODUCCION

La Oficina de Planeacion es una dependencia de la alcaldia del municipio de San Gil,
Santander, es la encargada de gestionar las actividades relacionadas con planificacion
estratégica, gestion de evaluacion, planes de gestion y desarrollo, informacion contable, revision
por la direccion del sistema de calidad, consultoria juridica y comunicacién publica; siendo parte
fundamental en la toma de decisiones de las propuestas entregadas y cumpliendo con las
expectativas socioecondmicas. La Oficina desempefia un papel fundamental dentro de la entidad,
debido a que efectla las politicas del desarrollo econémico, social y cultural, garantizando el
equilibrio del municipio, destacandose por ser la encargada de la coordinacién, elaboracion,
ejecucion y seguimiento del plan de desarrollo territorial. Gestiona actividades que llevan al
desempefio 6ptimo del manejo de recursos, asegura el cumplimiento de los derechos, normativas
y obligaciones, promoviendo la prosperidad general mejorando la calidad de vida de los
Sangilefios, avanzando de esta manera hacia un desarrollo sostenible. Con el fin de alcanzar estos
propositos, es transcendental plantear y disefiar estrategias que permitan solucionar las
probleméticas que obstaculizan las metas propuestas. Para tal motivo, se plantea el objetivo
desarrollar e implementar un plan de mejoramiento que solucione la problematica planteada, que
fue resultado del diagndstico de los procesos que lleva acabo la oficina correspondiente.

Por lo tanto, el proyecto enmarca la investigacion sobre el rol que juega la Oficina de
Planeacion desde sus diferentes campos, conociendo el estado actual de los procesos,
comprendiendo las problematicas causantes identificadas en el diagnéstico, que derivan en
falencias que repercuten en el incumplimiento de las metas trazadas en el Plan de Desarrollo,
reprocesos en banco de programas Yy proyectos, disminucién de la productividad,
desactualizacion de los manuales y documentos, limitada gestién documental. Referente a estos
resultados, inicia la ejecucion de propuestas de mejoras concertadas con la Administracion
Municipal, sirviendo de garante de las mismas y de la oficina en mencion, permitiéndose el
control y evaluacion del plan de mejoramiento por medio de indicadores y pruebas piloto.

El plan de mejoramiento, busca implementar mejoras a dichos procesos para mitigar las
falencias que perjudican su funcionamiento; para alcanzarlo se desarrollan varias etapas en su

metodologia, partiendo de un diagndstico inicial que permite la consulta general de la entidad
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como de los procesos, se utilizaron diversas herramientas para su recoleccion de datos, seguido

de un marco tedrico con conceptos claves en la realizacion del proyecto, como resultado, se

plasma y plantean propuestas de mejora, ademas el cronograma de actividades y presupuesto

estimado para la culminacion del proyecto.

El alcance de la propuesta se ve reflejada en virtud del analisis de la situacion actual de la

oficina, mejora continua del servicio al cliente, capacitacion y socializacion de las mejoras

implementadas y la eficiencia de la oficina de planeacion.

Tabla 1
Cumplimiento de Objetivos

OBJETIVO ETAPA PAGINA(S)
1. Realizar un diagnostico que permita conocer el estado
actual de los procesos que se ejecutan en la Oficina de Etapa 1-Analisis del 37
Planeacion de la Alcaldia del municipio de San Gil, diagnostico inicial
Santander.
. . Etapa 2-Resultados del
2. Formular un plan de mejoramiento para los procesos a e L
) P analisis del diagndstico 55
partir del resultado del diagndstico. L
inicial
3. Implementar las propuestas de mejora acordadas con . .
la administracién de la Alcaldia del Municipio de San Etapa 3- Ejecucion de las 58
. propuestas
Gil, Santander.
4. Disefiar e implementar un sistema de indicadores que .
. i - S Etapa 4 —Indicadores de
permita realizar seguimiento y medicion a los procesos y estion 98
asi evaluar las mejoras implementadas. g
5: Disefiar e implementar un programa de capacitacion Etapa 5-Socializacion de 108

para la socializacion de las mejoras.

la mejora

1. Objetivos

1.1 Objetivo General

Desarrollar e implementar un plan de mejoramiento de procesos de la oficina de

planeacion de la Alcaldia del Municipio de San Gil, Santander de acuerdo con los lineamientos

establecidos en la entidad.
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1.2 Objetivos Especificos

1. Realizar un diagnostico que permita conocer el estado actual de los procesos que se
ejecutan en la Oficina de Planeacion de la Alcaldia del municipio de San Gil, Santander.

2. Formular un plan de mejoramiento para los procesos a partir del resultado del
diagnostico.

3. Implementar las propuestas de mejora acordadas con la administracion de la Alcaldia
del Municipio de San Gil, Santander.

4. Disefiar e implementar un sistema de indicadores que permita realizar seguimiento y
medicion a los procesos y asi evaluar las mejoras implementadas.

5: Disefiar e implementar un programa de capacitacion para la socializacion de las
mejoras.

2. Definicion del Proyecto

2.1 Titulo
Mejoramiento de procesos de la Oficina de planeacion de la Alcaldia del Municipio de

San Gil, Santander.

2.2 Modalidad

Practica Social.

2.3 Nombre de la entidad
Alcaldia del Municipio de San Gil.

3. Generalidades de la Empresa

3.1 Identificacion de la empresa

Tabla 2
Identificacién de la empresa
Nombre de la entidad Alcaldia de San Gil, Santander
Representante Legal Hermes Ortiz Rodriguez
NIT 800.099.824-1.
Direccion Calle 12 #9-51

Teléfono 377245655
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Continuacion tabla 2
77245655
Fax

) 87 empleados de némina y en promedio 300
Empleados directos
empleados con CPS

Procesos involucrados en el proyecto Planeacion estrategica y Gestion de evaluacion

Numero de empelados (Oficina de
y 5 cargos
planeacion)

3.2 Organigrama

Se presenta la estructura organizacional de la alcaldia del municipio de San Gil (véase

figura 1).
Figura 1.
Organigrama de la Alcaldia de San Gil.
DESPACHO ALCALDE
Imneeomml,___' oanl SECRETARIA DE GOBIERNO

CENTRO DE CONVIVENCIA

~ ~ SUBSECRETARIA DE
SECRETARIA DE GESTION SOCIAL

Y SALUD

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA JURIDICA

Y DE CONTRATACION
SECRETARIA DE HACIENDA e

= SUBSECRETARIA DE
SECRETARIADE DESARROLLO DESARROLLO RURAL
ECONOMICO

"
"
A
>
2
m

Nota. Reproducida de Alcaldia de San Gil. (2021)

3.3 Mapa de procesos
Se presenta Mapa de Procesos de la alcaldia del municipio de San Gil (véase figura 2).
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Figura 2.

Mapa de procesos de la alcaldia de San Gil.

MODELO DE OPERACION POR PROCESOS
) ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN GIL s

PROCESOS ESTRATEGICOS Y DE EVALUACION

Planeacion estratégica Gestion de la evaluacion
P! GE

PROCESOS MISIONALES

Participacion Gestion de
comunitaria convivencia cc
PC >
Promocion al Gestion de Gestién de
desarrollo b0 Infraestructu: movilidad

PROCESOS DE APOYO

NECESIDADES DE LA COMUNIDAD
CIUDADANOS SATISFECHOS

Gestiéon de Gestion Gestion
contratos .. i administrativa financiera ..
MEJORAMIENTO CONTINUO
o01/07/2018

Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil. (2021)

3.4 Resefia

San Gil, Capital de la Provincia de Guanenta, fue fundada en el afio 1.689 por Don
Leonardo Currea de Betancur. Territorio poblado por los indios Guanes durante la época
prehispanica, fue asiento de una civilizacion de gentes bravias, apuestas e industriosas (Alcaldia
San Gil, 2020).

La Alcaldia del municipio de San Gil, Santander es una institucion del sector publico
encargada de gestionar y administrar los recursos del municipio. Cuenta con una poblacion de
56.037 habitantes (DANE, 2018) de los cuales el 49.050 pertenece al sector urbano y 6.987 al
sector rural. Designado capital de la provincia de Guanenta, San Gil cuenta con un area de 150
kildbmetros cuadrados. En el 2004 se le atribuye el titulo de “Capital Turistica del Departamento”.
Su economia se basa en la agricultura y el sector del turismo; La tierra Sangilefia entrega a
nativos y visitantes diversidad de tradiciones, variedad de deportes extremos y una extensa
gastronomia lo cual lo proyecta como estandarte del turismo departamental y nacional.

La Administracion Municipal estd compuesta por siete secretarias, dos subsecretarias,
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centro de convivencia, direccion administrativa, oficinas de control interno integrado y la
oficina de planeacion, esta ultima gestiona las actividades relacionadas con el Plan de Desarrollo,
informacion contable, la consulta juridica, la comunicacion puablica, y la revision del sistema de
calidad por la direccién, teniendo en cuenta la mision y sus estrategias, y facilitando la toma de

decisiones, para cumplir con las expectativas sociales y econdmicas.

3.4.1 Mision

El municipio de San Gil, como entidad politico-administrativa, buscard siempre el
bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién de su jurisdiccion,
mediante la elaboracion y adopcién de planes, programas y proyectos que seran ejecutados de
acuerdo a los recursos asignados con criterios de prioridad y equidad, propiciando la vinculacién
de organismos nacionales e internacionales (Alcaldia San Gil, 2020).

3.4.2 Vision

San Gil para el afio 2030 seré reconocida como ciudad emblematica, planificada, con
territorio sostenible ambientalmente, proveedor de servicios turisticos, educativos y financieros,
con infraestructuras integradas armonicamente, reconociendo su patrimonio cultural y con
espacios que mejoran la movilidad. Habra reducido las brechas urbano-rurales con tejido social
integral, se establecera como polo de desarrollo competitivo con su sello marca region,
ofreciendo seguridad con responsabilidad institucional, y habrd aumentado el sentido de

pertenencia e identidad de los ciudadanos (Alcaldia San Gil, 2020).

3.4.3 Caracterizacion

San Gil cuenta con 56.037 habitantes segiin (DANE, 2018), lo que supone un aumento en
la poblacion del 25,66%, (con respecto al censo anterior, 2.005) de estos, 49.050 habitantes, el 84
% se encuentran en la cabecera municipal y 6.987 habitantes el 16 % se hallan en el sector rural.

La densidad poblacional se encuentra alrededor de los 370 habitantes por Kmz2.
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Figura 3.

Mapa de los barrios del municipio de San Gil

Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil. (2021)

4. Planteamiento del Problema

La Oficina de planeacion lleva a cabo dos procesos que estan encaminados al avance del
municipio de San Gil, Santander; asi mismo, gestiona las actividades relacionadas con el Plan de
Desarrollo, asignacion de nomenclatura y estratificacion, Sisben, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), banco de programas y proyectos, regalias y proyectos para el
desarrollo econémico, social y fisico del municipio, teniendo en cuenta la mision, estrategias de
ejecucién y verificacién para generar un desarrollo sostenible. Para el cumplimiento de sus
procesos y procedimientos la oficina opera en conjunto con diferentes secretarias vy
profesionales, los cuales gestan operaciones relacionadas con la planeacion, para promover un
rendimiento efectivo de las actividades y funciones; Con base en esto, y luego de aplicado un
diagndstico, se detectan problematicas en los procesos “Planeacion Estratégica” y “Gestion de
Evaluacion”, se observa que la oficina cuenta con estrategias para el 6ptimo cumplimiento de sus
funciones, pero estas no resultan ser las apropiadas dado el incumplimiento en el progreso del
plan de desarrollo y verificacion de lo establecido, las cuales repercuten en la planeacion,
programacion y ejecucion al seguimiento del plan acorde a las metodologias; se evidencia que no
cuenta con una base de informacion solida que contribuya a un seguimiento y control de lo
ejecutado, generando acumulacion de trabajos y cuellos de botella que producen sobrecostos,
reprocesos, retrasos y perdidas de inversion.

Asi mismo, se evidencia ineficiencia en la gestion de evaluacion respecto al banco de

programas y proyectos, dado que no se lleva un seguimiento y control de los proyectos en



MEJORAMIENTO DE PROCESOS DE LA OFICINA DE PLANEACION 24

desarrollo, el archivo no cuenta con la documentacién vigente de cada afio, adicional a esto, no
se dispone con material explicito que sirva de guia y orientacion al usuario interesado en postular
proyectos, repercutiendo en demora en el proceso involucrado, reprocesos y fallas en la
evaluacion.

La oficina cuenta en la actualidad con manuales de procesos y procedimientos, pero estos
no se utilizan correctamente y se llevan a cabo segun criterio del ejecutor; de igual manera se
evidencia que la recepcion de documentacion y logistica, se ve afectada al no contar con un
manejo certero que les permita controlar y mejorar las actividades operacionales que se derivan
de sus funciones generales, entre estas se encuentra el servicio al cliente (usuario) identificado
principalmente en el Sisben, estratificacion y nomenclatura, no existe una automatizacion
eficiente de la informacion en las bases de datos, asi mismo, las solicitudes radicadas por los
usuarios tardan en procesarse y algunas no llegan a ejecutarse por la acumulacién de trabajo,
viéndose afectada por la cantidad de quejas y reclamos de la comunidad.

En razon de lo antes expuesto, y con base en los resultados obtenidos del diagnostico, el
proyecto busca formular propuestas de mejora continua de los procesos de la Oficina de
Planeacion, el cual busca optimizarlos para minimizar falencias incrementando la productividad,

beneficiando a la administracién municipal y a la comunidad Sangilefia.

5. Metodologia

La metodologia de este proyecto esta comprendida en 3 etapas de desarrollo (véase figura
4). De esta manera la estructura planteada permitié la revision, ejecucion y socializacion de las
acciones de mejora, teniendo en cuenta el diagnostico se identificaron falencias e ineficiencias de

los procesos a trabajar.
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Figura 4
Metodologia del Proyecto

— e

ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3

Disefiar un sistema de
indicadores de gestion que
permitan hacer seguimiento a las
mejoras implementadas.

Diseiio del plan de
mejoramiento de acuerdo
con las oportunidades de
mejora encontradas.

Realizar un diagndstico de los
procesos que se ejecutan en la
Oficina de Planeacion

Conocer las generalidades,
ﬁmciona:_:memo ¥ normativas de lc_s Evaluacion y
procesos a intervenir en un ente pblico. seguimiento de las

Identificacién de las mejoras implementadas.

propuestas a implementar
con base a lo estudiado

Identificacion de falencias y

oportunidades de mejora
P 1 Capacitacién al personal por medio

de la scoializaciton de las mejoras
realizadas

Implementar las propuestas de
mejora que autorice la
Administracion de la Alcaldia
y la Oficina de Planeacion.

Nota. Adaptado de PowerPoint. (2021)

A través de los métodos y revision documental en el campo involucrado, se puede
verificar la informacién cualitativa y cuantitativa recolectada, realizar la recoleccion de
documentos, revision directa, encuestas y entrevistas. EI propdésito es recolectar informacion que

certifique que el desarrollo del proyecto es razonable.

5.1 Etapa 1

Esta etapa permite la identificacion de los procesos, cuyo objetivo es conocer el estado
actual de la Oficina de Planeacion y la comprensidn de sus objetivos. Se examina la informacion
recolectada de la Alcaldia de San Gil, igualmente la revision documental del manual de procesos,
manual de procedimientos, formatos con que cuenta la Alcaldia para conocer sus estados
actuales, el funcionamiento de las diferentes areas y normativas, gracias a la informacion se
puede intervenir. La revision de los documentos es orientada por la tutora ya que conoce el
manejo y funcionamiento de la oficina, de igual manera se solicita el acompafiamiento de los
funcionarios de cada area.

Mediante la observacion directa de los procesos de Planeacion estratégica y Gestion de
evaluacion, se realizan encuestas a funcionarios, directivos y personas involucradas en los
procesos Yy procedimientos, de esta manera se hace un analisis de la informacion para identificar
las oportunidades de mejora las cuales dan juicio y verificacion a los resultados, mediante esto se

puede conocer el proceso y entender el funcionamiento dentro de la Alcaldia de San Gil.
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La evaluacion de cumplimento a los procesos y procedimientos que se efectian en el
diagnostico dan juicio a la problematica, pretende obtener un estado claro sobre como se
encuentra y cémo se llevan a cabo los diferentes procesos en los que interviene la oficina de
planeacion. Se procede a la identificacion de las principales falencias respecto al andlisis del
diagnostico en cada proceso, por medio de herramientas que ayudan a interpretar mejor la

informacién y documentacion suministrada.

5.2 Etapa 2

Referente a la etapa anterior, se formula el plan de mejoramiento con lo encontrado
anteriormente. Este plan se expone al Secretario de planeacién y la doctora Nelfa Chaparro para
que sea evaluado y aprobado, teniendo en cuenta los recursos disponibles, tiempos requeridos, la
mejora continua de los procesos, incorporacion de operaciones que permitan un control y
seguimiento de las diferentes acciones a implementar para verificar su cumplimiento, las
propuestas planteadas pasan por una evaluacion, con esto se busca la escogencia de las
pertinentes y beneficiosas para la oficina, siendo dadas a conocer al sr alcalde para su respectiva
aprobacion.

5.2 Etapa 3

Luego de la aprobacion de las propuestas de mejora, se inicia un analisis para llevar a
cabo las acciones y con ello optimizar y aprovechar los recursos disponibles, en este sentido, se
gestiona ante el secretario de Planeacion el Arquitecto Andrés Fernando Cardenas Gomez, una
capacitacion con las personas involucradas en estos procesos para consolidar los cambios y
acciones a mejorar e implementar.

Se realiza los cambios en el proceso y se crea un sistema de indicadores de gestion para
llevar un control y seguimiento a las acciones implementadas, haciendo uso de herramientas tales
como: graficas de control, evaluacidn, encuestas y estadisticas.

Por ultimo, se realizan las reuniones con la tutora del proyecto y el secretario de
planeacion, donde se socializan los resultados alcanzados en la actividad de mejora, se expone

ante el alcalde y los funcionarios que laboran en la Oficina de Planeacion.
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6. Marco de Referencia

6.1 Marco de antecedentes

Agudelo (2020), en su proyecto de grado titulado: “Mejoramiento de los procesos de
talento humano y gestion de la calidad en la asociacion ASOPORMEN?”, presenta como objetivo
contribuir con la estandarizacién de los procesos en los que se encuentran falencias y con el
bienestar de todo su personal para que por medio de este se llegue al cumplimiento de los
objetivos. Se realiz6 un diagnostico y analisis documental, que permitié analizar el estado de los
procesos, el resultado permitié identificar las falencias, entre las cuales estan la falta de
herramientas ofiméticas y la poca capacitacion a sus funcionarios, por ende, se implemento las
mejoras que permitieron el control y seguimiento a los procesos. La Oficina de Planeacion
presenta problematicas similares, teniendo relacion con el presente trabajo de grado, en
concordancia a que ambos buscan la eficiencia de sus procesos.

En igual importancia, Mufioz (2020), desarrollé el proyecto: “Mejoramiento de los
Procesos de Apoyo del Hospital Manuel Elkin Patarroyo de Santa Rosa del Sur-Bolivar”, trabajo
de grado que propone evaluar y controlar los procesos de apoyo de la organizacién, formular e
implementar las estrategias de mejora que sean aprobadas por la gerencia de la organizacién y
estén en el alcance temporal, debido a que presentaba estandares minimos con respecto a
temaéticas relacionadas con el sistema de gestion documental, las condiciones generales de los
procesos, la gestion de almacenamiento y el control de los inventarios. Consecuentemente, la
Oficina de Planeacién presenta eventos y problematicas similares, por tal motivo se opta por el
analisis de sus estrategias contemplando sus resultados y conclusiones.

Bernal (2018) en su proyecto “Propuesta de mejoramiento del proceso de servicio al
cliente, en la empresa GENIONET TELECOMUNICACIONES S.A.S”, establece como objetivo
general el mejorar los tiempos de respuesta del servicio al cliente. Se realizd un analisis
documental evidenciando una caida en la calidad del servicio, indicado en un aumento
considerable de quejas y reclamos. Para solucionar su problematica, se plantea la necesidad de
fortalecer el area de atencion al cliente de la empresa, estas acciones permitiran la mejora
continua del proceso y establecer estandares de calidad de los insumos y productos, calidad de
los procesos y calidad del servicio. La oficina de Planeacion presenta una problematica

relacionada con la calidad del servicio a los usuarios, lo que genera reprocesos y descontento en
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la comunidad, en ese orden de ideas, es conveniente el analisis de este tipo de investigaciones,
dada su experiencia en la aplicacion de estrategias que llevan a la mejora continua de los

procesos.

6.2 Marco teorico

Para establecer la mejora de procesos en la Oficina de Planeacién de la Alcaldia
municipal de San Gil, Santander, se indagaron y utilizaron referentes tedricos que sirven de
apoyo al proyecto, entre estos se presentan: Mejoramiento de procesos, proceso, indicadores,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), Metodologia General Ajustada (MGA),
Metodologia 9°S, ciclo Deming PDCA, (Plan, Do, Check, Act), Productividad, Diagrama causa-
efecto.

La presente indagacion sera soporte de informacion, sustentada acorde a los

requerimientos de la estructura utilizada para el desarrollo del proyecto.

6.2.1 Mejoramiento de Procesos
Previamente a concebir el concepto de mejora de procesos y comprender su importancia

en cualquier empresa, es significativo precisar lo que es un proceso.

6.2.2 Proceso

Se encuentran diferentes conceptos, consecuente a las consultas, se referencia la
definicion de proceso como cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le
agregue valor a éste y suministre un producto a un cliente externo o interno. Con base en esta
premisa, se ahondara en la importancia de conseguir una mejora apropiada de las acciones que
agregan valor (Harrington, 1993).

En el transcurso de la historia, los procesos formaron parte cotidiana de la jerga
empresarial, dada su importancia y pertinencia al momento de la planificacion, control y mejora
continua. De igual manera al autor anterior, otros los han definido como el: “conjunto
estructurado y medido de actividades que mantienen un orden especifico a lo largo del tiempo y
el espacio, con un comienzo y un final y unas entradas y salidas claramente identificadas: una

estructura para la accion” (Davenport & Short, 1990, p.6). Son considerados elementos
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indispensables para alcanzar la productividad y eficiencia anhelada en las empresas; en igual
importancia son definidos como un acercamiento para convertir elementos de entrada en
elementos de salida, este es el camino en donde todos los recursos de la organizacion son
utilizados de manera confiable, repetible y consiente (estadisticamente) para asegurar las metas
de la empresa (Zairi, 1997). Los procesos son utilizados en los modelos de gestion de
organizaciones, su uso ha incentivado cantidad de estrategias, técnicas e instrumentos con
resultados positivos en la mejora continua de las empresas, la (ISO) Organizacion Internacional
de Normalizacion (2008) los define como: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
que interacttian, las cuales transforman elementos de entrada en resultados™ (p. 3).

Con respecto a la jerarquizacion, Harrington (1993) plantea que los procesos pueden
trabajar a nivel global, menciondndolos como (macroprocesos), a su vez, cada uno estd
compuesto por (microprocesos), de igual manera estdn conformados por grupos de actividades,

que consecuentemente desarrollan una serie de tareas especificas (véase figura 5).

Figura 5

Jerarquia de los procesos
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Nota. Reproducido de Harrinton, J. Mejoramiento de procesos de la empresa, (1993).

Al igual que el mencionado autor, la ISO presenta su jerarquizacion por medio de 4
grupos. En el primero surgen los procesos para la gestion de una organizacién, incluyendo
procesos referentes a la planificacion estratégica, el afianzamiento de objetivos, la institucion de
politicas, garantia de recursos, resultados y evaluacion de la gestion. EIl segundo contiene los
procesos que son pretendidos para suministrar los recursos para los objetivos de calidad y los
resultados esperados. El tercero refiere a los procesos de realizacion, aquellos que entregan los
resultados que se anhelan. El cuarto, hace referencia a los procesos de: medicién, analisis y

mejora, miden y recopilan datos para el analisis y la mejora de la eficacia y la eficiencia.
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(ISO/TC 176, 2008).

Partiendo de lo anterior, el concepto se complementa con la relacién de la palabra
“mejoramiento”, esta se puede definir segun Figuerola (2014) como: “el conjunto de acciones
que tienen por finalidad aumentar la rentabilidad de una organizacion, mejorando aspectos tales
como: la calidad, el servicio, los tiempos de respuesta, los costos etc.” (p. 4), otra definicion
acertada de mejora, es aquella que la visualiza como la organizacion de un cambio positivo para
lograr niveles de rendimiento superiores, se alcanza la mejora de un proceso, si se aporta a las
mejoras estructurales, aportaciones en sentido critico, imaginativo y creativo. Por medio de la
redefinicion de sus entradas y salidas, intereses, generacion de resultados, intervinientes,
secuencia de actividades, buscando que sea mas eficaz o mas eficiente (Figuerola, 2014).

Para lograr alcanzar la mejora de los procesos en cualquier empresa, es de vital
importancia implementar indicadores que desarrollen un seguimiento, control y evaluacion de

estos.

6.2.3 Indicadores

Es importante ejecutar un seguimiento, para identificar como efectuar una supervision,
medicion y mejora en los procesos. Por tal motivo se utilizan indicadores, Pérez (2006) afirma
que un indicador: “es la expresion cuantitativa del comportamiento y desempefio de un proceso,
cuya magnitud, al ser comparada con algin nivel de referencia, puede estar sefialando una
desviacion sobre la cual se toman acciones correctivas o preventivas segin el caso” (p.1), la ISO
en su documento “Orientacion sobre el concepto y uso del enfoque basado en procesos para los
sistemas de gestion”, plantea la importancia de establecer el registro de resultados; la necesidad
de medidas y criterios de evaluacion; la manera de controlar y determinar el proceso, por
consiguiente se pueda analizar su eficiencia y eficacia. De igual manera la identificacion de
factores como: desempefio de los proveedores, conformidad con los requisitos, los tiempos de
ciclo, el tiempo de entrega, las tasas de respuesta, los costos en los procesos, los residuos, la

frecuencia de incidentes, la satisfaccion del cliente, entre otros. (1SO, 2008).

6.2.4 Ciclo Deming PDCA
Luego de identificar el concepto, disefiar su forma de medicion, control y evaluacién, se

plantea la mejora de esté. Para ello se opta por la implementacion del ciclo Deming PDCA,
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(Plan, Do, Check, Act) planificar, hacer, verificar y actuar (véase figura 6).

Figura 6
Ciclo Deming

Nota. Tomado de Figuerola, Mejora de Procesos, (2014).

Maldonado describe el ciclo Deming como: Un método de mejora continua, sistematiza
la manera de pensar y resolver problemas que debe poseer quien desarrolle un proceso dentro de
la organizacién, y se describe en 4 pasos; la secuencia que se debe seguir para estos cuatro pasos
es; Planear, hace referencia a los planes que se realizan para que los trabajadores los sigan paso a
paso con el fin de optimizar y mejorar los procesos y las actividades que se desarrollan para el
alcance de los objetivos que se han fijado. Hacer, consiste en seguir lo que se ha planeado,
trabajar con base a los planes, las normas y las reglas que se decidieron en la etapa de la
planificaciéon. Verifica, en esta etapa el administrador o encargado debe medir el trabajo
realizado por quienes estan desarrollando las actividades, esta medicién se hace con base a los
indicadores que se han fijado para cuantificar el avance y rendimiento de los trabajos. Actuar,
con base en las mediciones obtenidas y los resultados obtenidos en la ejecucién de los procesos,
se identifican qué variables fallaron en la planeacion y evitaron el alcance de los objetivos, estas
seran eliminadas y remplazadas por otras para asegurar un mejoramiento al comenzar de nuevo
el ciclo (Maldonado, 2018).

El ciclo PDCA es utilizado para mejorar continuamente los procesos que se realizan en
una organizacion, desarrollando una forma de trabajo que haga mas 6ptimos y productivos los

procesos y desarrollo de actividades.

6.2.5 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
El modelo se puede definir como una herramienta que integra los sistemas de desarrollo

administrativo, gestion de calidad y los procesos dentro de la entidad para hacerlos méas sencillos
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y eficientes. Marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y
controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que
atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con
integridad y calidad en el servicio; tiene practicas que ayudan a transformar las entidades
publicas en excelentes resultados y generar un desempefio que represente valor publico
(Minhacienda, 2019).

Los objetivos de MIPG, fortalecen el liderazgo del talento humano, agilizan, simplifican
y flexibilizan la operacion, desarrollan culturas de organizacion solida, promueven la
coordinacion y mejoran la participacion ciudadana.

La operacion del MIPG se desarrolla mediante el lineamiento de 16 politicas,
categorizadas en siete (7) dimensiones soportadas en los principios de la integridad y la
legalidad. Entre las siete dimensiones se encuentran:

Talento Humano.

Direccionamiento Estratégico y Planeacion

Gestion con Valores para el Resultado.

Evaluacion para el Resultado.

Control Interno

Informacion y Comunicacion

Gestion del Conocimiento y la Innovacion

El modelo desarrolla varios principios que genera beneficios para la gestién Publica:
mayor productividad organizacional, entidades publicas inteligentes y transparentes, mayor
bienestar social, servidores integros y ciudadanos corresponsables. En general, los beneficios de
MIPG se pueden resumir en un conjunto de los elementos de gestién, unifica procesos y
responde las necesidades de entidades (Gobierno de Colombia, 2021).

6.2.6 Metodologia General Ajustada (MGA)

Es una herramienta informatica que contiene un registro de informacion de los proyectos
formulados, es ajustable, pues solo se elaboran los formatos necesarios para obtener la
informacién pertinente del proyecto, los cuales se ejecutan mediante una serie de mddulos
requeridos por la entidad. La presentacion se da por medio de un modelo computarizado que

facilita la transmision de la informacion, como lo manifiesta el DNP (2006): “Es una herramienta
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patrén para la adecuada formulacién, evaluacion y programacion de todo tipo de proyectos,
desde los menos exigentes en informacién a nivel de perfil hasta los mas elaborados a nivel de
factibilidad” (p. 7).

6.2.7 Metodologia 9°S

La metodologia fue creada por el japonés Hiroyuki Hirano, en su inicio nombrada 5s por
sus iniciales, Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu y Shitsuke, que significan: Seleccionar, Ordenar,
Limpiar, Estandarizar y Disciplina. Fue actualizada para incorporar cuatro principios mas con el
objetivo de estimular al individuo para que adopte los buenos habitos como una costumbre. Los
nuevos principios se denominaron: shikari, shitsukoku, seishoo y seido, significando: “seguir una
linea de accion”, “ser perseverante”, “saber coordinar” y “estandarizar las normas” naciendo la
metodologia 9S, la cual es una técnica para la gestion del trabajo que tiene como objetivo
alcanzar una mayor productividad con un mejor ambiente laboral. Se establecié como objetivo
lograr una nueva cultura del trabajo de manera permanente. Para llevarla a cabo se requiere del
compromiso de la direccion de la organizacion, que genera aumento de la eficiencia,
estandarizacion de los procesos, minimizacion de las pérdidas de inversion, evitan errores,
reprocesos y reducen los riesgos para la toma de decisiones; es una posibilidad de crear valor a
las areas de las organizaciones.

Los pasos para implementar la metodologia se pueden observar en la figura 7.

Figura7
Metodologia 9"s

“SEIRI
Seleccion

{ Estandarizacion Disciplina

SHIKARI
Constancia
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Nota. Reproducido de Universidad de San Carlos Guatemala, (2021).

Seiri: Clasificar lo necesario y eliminar lo innecesario, el primer paso es examinar las
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zonas de trabajo y sacar lo que no sea necesario (herramientas, materiales...), asi mismo,
analizar las actividades y tareas innecesarias que no contribuyen al objetivo.

Seiton: Ordenar el area de trabajo de tal manera que todo esté en su respectivo lugar, el
siguiente paso es tener ordenado lo que se vaya a necesitar para trabajar, cada objeto debe tener
un lugar asignado, haciendo esto, se ahorra en tiempo, se evita la perdida de documentos, entre
otras mejoras y optimaciones, es conveniente tener un flujograma de cada proceso importante
con el orden 6ptimo de las tareas, con esto se evitan olvidos y que se queden cosas sin hacer.

Seiso: Eliminar las suciedades, esto quiere decir, mantener la limpieza. Se fijan tiempos o
metodologias para que el area de trabajo no se ensucie y asi no entorpezcan las actividades.

Seiketsu: Significa sefializar y estandarizar los pasos anteriores, concretar una forma
ideal de realizar los procesos, a partir de lo anterior, analizar una manera de simplificar lo
interior en un manual, guias, sefializacion de las areas de trabajo, para con ello, lograr realizar las
tareas de una forma ya establecida y generar que los trabajadores lo implementen.

Shitsuke: significa mejora continua, siempre buscar la mejora de los procesos, se debe
saber que nada es perfecto y todo esta sujeto a cambios, gestionar los procesos involucrados,
pruebas piloto, evaluacién del estado actual (Jimeno, 2013).

Shikari: significa constancia, es mantener firme en una linea de accion al mantener los
buenos habitos en la préactica diaria, a través de la programacion y control permanente de las
tareas, de la limpieza, del orden o de la puntualidad.

Shitsukoku: significa compromiso con la organizacién, consiste en cumplir con lo
estipulado, el compromiso debe manifestarse todos los dias y en todos los niveles de la
organizacion.

Seishoo: significa coordinacion, trabajo en equipo, consiste en una forma de trabajo en
conjunto, donde todas las personas trabajan al mismo ritmoy hacia los mismos objetivos,
manteniendo la buena comunicacion entre todos los empleados.

Seido: significa estandarizacién, Radica en adoptar como costumbre los cambios que se
consideran beneficiosos para la empresa o aquellas actividades que contribuyan a mantener un
ambiente de trabajo Optimo, a través de la implementacion de normas, reglamentos o

procedimientos. (Raffino, 2020).
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6.2.8 Productividad

Es la medida como se gestiona los recursos para lograr los objetivos establecidos por la
organizacion, manejando de la mejor manera los materiales, mano de obra, ambiente, logrando la
eficiencia de las organizaciones; la productividad no es méas que una reduccién en el desperdicio
de recursos como los hombres, el material, la maquina, el tiempo, el espacio, el capital, etc.
Existen factores que afectan la productividad en las organizaciones, algunos de estos son:
inversion de capital, materiales de entrada, capacidad de proceso, tecnologia del proceso, control
del proceso, automatizacion de procesos, mano de obra, ambiente en el lugar de trabajo, aspecto
de seguridad, monitoreo de proceso, disciplina del proceso, etc. (LRH, 2018).

Se definen algunos conceptos claves de la productividad que intervienen en el presente
proyecto.

Control del proceso: A través de este, se garantiza que las actividades del proceso estén
bajo control y que den los resultados deseados con respecto a la calidad del producto al nivel de
productividad deseado.

Automatizacion de procesos: se utiliza para vincular el proceso con los sistemas de
control remoto con frecuencia a traves de la tecnologia de la informacion. Esto ayuda a eliminar
los errores humanos durante la operacion del proceso, operarlo manualmente no puede competir
con el proceso automatizado con respecto a la productividad. La automatizacion tiene un gran
impacto en la productividad del proceso.

Mano de obra: el conocimiento, la experiencia y el comportamiento de la fuerza de
trabajo son los factores principales que ayudan a mantener la productividad del proceso. Para
maximizar la productividad del proceso, tanto el conocimiento como la experiencia de la fuerza
laboral son necesarios para mejorar ya que estas cualidades mejoran. La capacitacion y la
educacion también ayudan a moldear el comportamiento de la fuerza de trabajo. (LRH, 2018).

6.2.9 Diagrama causa-efecto
Herramienta efectiva para estudiar los procesos que representan elementos (causas-
efecto) de una problematica, ayuda a la recoleccion de datos, fue creado por Kaoru Ishikawa en
1943 en Tokio, Japon, también denominado diagrama Ishikawa o Diagrama Espina de Pescado
por su apariencia, el diagrama representa de lo general a lo particular en las “espinas del

pescado”, a manera de organizar y mostrar graficamente todas las causas del problema en
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particular, hasta encontrar la causa raiz del problema que es la que se debe solucionar. Sirve para
la planeacidn y el analisis de lo que se tiene y lo que hace falta, es un vehiculo para ayudar a los
equipos a tener una concepcion comun de un problema complejo, con todos sus elementos, la
grafica permite estimular mejor las ideas, amplia las opiniones acerca de lo probable y real
(Neira, 2009).

Figura 8
Diagrama de causa-efecto

DIAGRAMA DE CAUSA EFECTO O DIAGRAMA DE ISHIKAVYYA
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Nota: Reproducido de Causa y Efecto, de Pérez, (2021).

6.2.10 Normativa
Ley 732 del 2002

Por la cual se establecen nuevos plazos para realizar, adoptar y aplicar las
estratificaciones socioecondmicas urbanas y rurales en el territorio nacional y se precisan los
mecanismos de ejecucion, control y atencion de reclamos por el estrato asignado (Funcién
Pablica, 2012).
Decreto 19 del 2012
Articulo 189

Incorporacion de la gestion del riesgo en la revision de los planes de ordenamiento
territorial, Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica, la cual esta llamada a cumplir sus
responsabilidades y cometidos atendiendo las necesidades del ciudadano con el fin de garantizar
la efectividad de sus derechos (Funcion Publica, 2012).
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Ley 1530 del 2012

Por medio del cual se regula la organizacion y funcionamiento del sistema general de
regalias, la ley tiene por objeto determinar la distribucion, objetivos, fines, administracion,
ejecucion, control, el uso eficiente y la destinacion de los ingresos provenientes de la explotacion
de los recursos naturales no renovables precisando las condiciones de participacion de sus

beneficiarios

7. Andlisis y Diagndstico de los Procesos.

La metodologia muestra el desarrollo del diagnostico de los procesos de Planeacion
estratégica y gestion de evaluacién, asi mismo, las funciones generales desarrolladas por la
oficina. Se describe el desarrollo de las actividades que tuvieron como finalidad reunir la
informacidon necesaria para la identificacion de falencias e ineficiencias en la Oficina de
planeacion, la cual sirvié de fundamento para justificar el planteamiento del problema. Para la
identificacion de las causas, se emplearon herramientas de ingenieria industrial que permitieron
realizar la recoleccion y analisis de informacion que dieron como resultado el disefio del plan de

mejoramiento.

7.1 Anélisis organizacional

Esta fase lleva acab6 conocer la estructura organizacional de los procesos “Planeacion
Estratégica” y “Gestion de Evaluacion” (funciones, objetivos, alcance), asi mismo, identificar las
actividades correspondientes a cada proceso.

Se presenta la distribucién de la planta del personal de la Oficina de Planeacion, donde se
observa que cuentan con 5 trabajadores (véase tabla 3).

La oficina de planeacion tiene como objetivo gestionar las actividades con el plan de
desarrollo, consulta juridica, informacion contable, la revision del sistema de calidad por la
direccion y la comunicacion pablica, con base en la mision y sus estrategias y facilitando la toma
de decisiones, para cumplir con las expectativas sociales y economicas. De igual manera, el
proceso planeacion estratégica tiene como objetivo gestionar las actividades relacionadas con el
plan de desarrollo, definir la orientacion y formulacion de planes de accién, aprobar el plan

basico de ordenamiento territorial. Inicia con la formulacion de los planes estratégicos, plan
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plurianual de inversion, planes de accidn y proyectos, plan operativo anual de inversiones, plan
de ordenamiento territorial y el plan de desarrollo, con la identificacion de riesgos y finaliza con
el seguimiento y evaluacion de productos y resultados de gestion de los mismos. Asi mismo.

El proceso Gestion de evaluacion tiene como objetivo fortalecer los mecanismos de
planificacion y desarrollo territorial, por medio de la implementacion de instrumentos técnicos
que genera una mayor cultura de proyectos. Su alcance inicia con la radicacion de los
documentos necesarios, su revision y evaluacion posterior a la expedicion del certificado
(Alcaldia, 2018).

Tabla 3
Distribucién de la planta de personal de la Administracién Central

: - Naturaleza
#Empleo Dependencia y empleo Codigo Grado del empleo
5 OFICINA DE PLANEACION LNYR
1 Jefe de Oficina 006 05 C
1 Profesional Universitario (Banco de proyectos) 219 03 C
1 Profesional Universitario 219 05 C
1 Au>_<|I|ar ’ _Admlr_ustratlvo (Informacion 407 01 C
socioeconémica y Sisben)
1 Auxiliar Administrativo 407 04 C

Nota. Adaptada de Plan de Desarrollo de San Gil, (2020-2023)

7.2 Andlisis Documental 1

Se realizd el andlisis documental que actia como intermediario o instrumento de
busqueda para conocer los procesos de la oficina de planeacion, al solicitar la documentacion se
ejecutd un proceso de interpretacion y andlisis de la informacién de los documentos para luego

sintetizarlo.

7.2.1 Indicadores de desempefio integral
Su objetivo es evaluar el desempefio de las entidades territoriales en cuanto a la eficacia



MEJORAMIENTO DE PROCESOS DE LA OFICINA DE PLANEACION 39

en el cumplimiento de las metas de su plan de desarrollo, la eficiencia en la produccion de los
servicios basicos, el cumplimiento de los requisitos de ejecucion presupuestal y la gestion

administrativa (véase Figura 9)

Figura9
Componentes de desempefio integral

Requisitos Legales

Nota. Reproducido de DNP, (2021)

Se presenta los rangos de indicadores de desempefio integral segun su estructura (véase
tabla 4)

Tabla 4
Valoracion para establecer el indice integral

1. Critico (<40)

2. Bajo (>=40y <60)
Valoracion de los Rangos de indice 3.Medio (>=60Yy 70)
integral 4. Satisfactorio (>=70 Y <=80)
5. Sobresaliente (>=80)

Nota. Adaptado de Alcaldia de San Gil, (2021)

Respecto a la tabla anterior, se observa la caracterizacion del estado de cumplimiento de
las metas de los planes de desarrollo municipal, incluyendo los municipios sin informacion o no
evaluables por inconsistencia en la misma. Estos indicadores de desempefio, son instrumentos
que proporciona la informacidn cuantitativa sobre el desempefio y logros de la entidad.

Se presenta tabla con los datos de la evaluacion de desempefio integral del municipio de

san gil, en vigencia de los afios 2014- 2017 (véase figura 10)
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Figura 10
Indicadores de desempefio integral de municipio de San Gil, para el periodo de 2014-2017

Eficacia 99,35 69,47 91,82 75,90
Eficiencia 50,09 74,75 61,13 92,64
Requisitos Legales 96,32 95,68 97,87 97,20
Gestion 8442 50,57 76,90 64,45
Capacidad Administrativa 87,30 99,81 75,37 50,65
Indicador de desempefio Fiscal 81,53 81,33 78,42 78,24
INDICE INTEGRAL 82,54 82,62 81,93 82,55
Rango de indice Integral Sobresaliente Sobresaliente Sobresaliente Sobresaliente

Nota. Tomado de Departamento Nacional de Planeacion (DNP)

Respecto a lo anterior, se presentan los datos de la evaluacion de desempefio integral del
municipio de San Gil, en vigencia de los afios 2014-2017. Se puede analizar que en estos afos su
valoracion es sobresaliente, debido a varios factores que intervienen en su evaluacion, entre
estos se encuentran la eficacia, se evidencia que con los afios disminuye, esto estima que el nivel
de cumplimiento de las metas para cada vigencia, contenidas en los Planes de Desarrollo
Territoriales no se estan cumpliendo, es mas lo planificado que lo ejecutado, estos ranking de
desempefio municipal demuestran el avance del plan de desarrollo respecto a lo observado en su
evaluacion.

Se presenta el consolidado porcentual de cumplimiento de la matriz componente (véase
Tabla 5).

Tabla b

Calificacion y valoracion de la madurez de la administracion

Avance caracteristicas de la

septiembre- Avance en o _ calificacion y
Proceso o ) ] Calificacion  Valoracion »

diciembre Vigencia valoracion de la

2020 administracion
Planeacién El control se ejecuta de
estratégica 36% 100% 100% Fuerte manera consistente por

parte del responsable.
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Continuacion
de la tabla b

Gestion de
» 34% 100% 100% Fuerte
evaluacion

Se realizo la respectiva
evaluacion de los planes
de accion y plan
indicativo 2020.
Para el 2020desde la
oficina de prensa Yy
protocolo se realizan los
ajustes internos para
actualizacion de la
version 'y ajuste a
nuestro plan de
desarrollo vigente. Se
encuentra establecido en
los documentos soporte
en gestion de calidad y
se socializaron a los
secretarios de despacho.
El control se ejecuta de
manera consistente por

partes del responsable.

Nota. Adaptado de avance administrativo San Gil, (2020)

Con base a la ultima version del informe de gestion trimestral del afio 2020, se puede

evidenciar que los procesos se cumplieron en un 70%, cabe resaltar que las acciones en

valoracion deben ser cumplidas de enero a diciembre.

7.3 Plan de Desarrollo

El plan de desarrollo debe tener una verificacién y seguimiento lo cual busca conocer los

avances en las diferentes politicas, programas y metas propuestas en el Plan de Desarrollo,

ejecutadas con los recursos publicos adquiridos de diversas fuentes de financiacion entre las

cuales se encuentran los recursos de cofinanciacion, Sistema General de Participaciones,
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recursos de Regalias, entre otros. Dicho seguimiento debe estar enfocado principalmente en las
metas de resultado. En este sentido, no sélo basta con garantizar que el plan sea monitoreable,
sino que se debe establecer una estructura, que permita realizar el seguimiento y evaluacion,
donde se concierte la necesidad de medir resultados para determinar la entrega de productos y la

gestion que se realice.

7.3.1 Avance fisico y presupuestal Plan de Desarrollo

El plan de desarrollo es ejecutado por las secretarias de infraestructura y control urbano,
Oficina de planeacion, salud, desarrollo econémico, deporte y recreacion, instituto de cultura y
turismo, acuasan, transito y transporte, gobierno, administrativa y hacienda, en la recolecta de
documentacion del afio 2020 se encontr6 que solo algunos de los proyectos postulados se
realizaron generando un 46% del total asignado, ejecutado y por ejecutar (véase Apéndice 1).

7.3.2 Tablero de indicadores
El plan de desarrollo de la alcaldia de San Gil se evalGa semestralmente, su objetivo es la
efectividad, correspondiente a esto su meta es el 100%. Mediante los rangos del indicador se

estudia el analisis de las metas ejecutadas igualmente las metas formuladas (véase Apéndice 2).

7.3.3 Tablero de control de proceso

En la documentacion recolectada se obtiene el tablero de control de procesos (véase
apéndice 3) se evidencia que en el 2019 el indicador del segundo periodo del afio es del 80%.
Referente a lo obtenido, se analiz6 la caracterizacion del proceso donde se evidencian las
entradas para su desarrollo, siendo el plan de accién, plan de desarrollo y POALI. De igual manera
se identifican sus proveedores, el Departamento Nacional de Planeacion (DNP) y todos los
procesos involucrados, obteniendo como salida el informe de gestion trimestral (véase Apéndice
4).

7.4 Encuesta Plan de Desarrollo
Mediante estos analisis se disefia una encuesta (véase Apéndice 5), con el fin de obtener

informacidn sobre el conocimiento que tienen los secretarios de cada dependencia de la Alcaldia
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de San Gil, Santander sobre la ejecucion, programacion y verificacion del Plan de Desarrollo
para el proyecto denominado "Mejoramiento de procesos de la Oficina de Planeacion”,
especificamente relacionado con el proceso Planeacion estratégica. La informacion recolectada
serd utilizada exclusivamente con fines investigativos y seran totalmente confidenciales. Se
realizaron 11 encuestas, las cuales fueron enviadas por medio de correo electrénico a cada uno
de los secretarios de las dependencias, para con ello, no interrumpir sus labores. Los resultados

obtenidos fueron los siguientes.

Figura 11.

Significado Plan de Desarrollo

@ Es el instrumento de planeacion que
tiene la capacidad de asignar recursos
para la ejecucioén y el desarrollo de los
proyectos prioriza- dos y relacionados...

@ Es un libro de ruta que establece los
objetivos del municipio , fijando
programas, inversiones y metas para el
cuatrienio. Permite evaluar sus resulta...
Es la hoja de ruta que establece las
metas, relacionando programas y
actividades de inversion. Permite eval...

Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil, (2021)
La primera pregunta deja ver que la mayoria de los secretarios conocen claramente que es
el plan de desarrollo municipal, pero el 22% del sobrante desconoce o estd confundido con el

significado.

Figura 12

Cada cuanto se genera el informe de Plan de Desarrollo

mensual semestral trimestal anual
Opciones de respuesta

Numero de respuestas
o =2 N W & 0 O N ©

Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil, (2021)

Se evidencia que la mayoria de los secretarios no tienen claro que el informe de plan de

desarrollo se genera 4 veces en el afio, segun los resultados se observa que algunos funcionarios
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desconocen los tiempos y esto puedo generar incumplimiento al momento de la evaluacion del

plan de desarrollo.

Figura 13

Capitulos del plan de Desarrollo

u4
u6

ug

Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil, (2021)

El 6,55% de los secretarios tiene claro los capitulos que conforman el plan de desarrollo,
pero el 5,45% no conocen la cantidad de capitulos que rigen el plan de desarrollo municipal de
San Gil.

Figura 14
Existe una programacion para el plan de desarrollo

Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil, (2021)

Se evidencia que los secretarios no tienen claro si existe 0 no un calendario especifico
para el cumplimento de sus tareas. al momento de realizar el diagndstico, la profesional de
planeacion confirma que no cuentan con un cronograma especifico de fechas para el montaje de
sus informes, este se cumple voz a voz, la oficina de planeacidn es la encargada de generar aviso

a cada dependencia.
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Figura 15
Cumple con el cronograma establecido de sus obligaciones.

siempre aveces muy poco

Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil, (2021)

6
4
l :
1

msiempre maveces Muy poco

o Fr N W s 0O N

Figura 16
Fechas de los informes

o [ N w B o o ~

Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil, (2021)

Dentro de las 11 encuestas se evidencia que 7 de los secretarios no tienen muy claro las
fechas de los informes, tan solo 4 de ellos tienen claridad del cumplimiento de su dependencia;
esto demuestra que es necesario un cronograma que oriente, informa y ayude al cumplimiento y

verificacion del plan de desarrollo.
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Figura 17
Resultados de Evaluacion

Msi Mno Maveces

Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil, (2021)

Un 64% de los secretarios conocen los resultados de evaluacion del plan de desarrollo,
cuando un 36% muy pocas veces estan enterados, esto genera desinformacion y poco sentido de
pertenencia con la administracién, dado que es pertinente que el empleado conozca de primera

mano los estados actuales en que se encuentra la entidad.

Figura 18

Requisitos para la entrega de informes

mNo = Aveces uSi

Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil, (2021)
Respecto a los requisitos establecidos por la entidad, se puede evidenciar que la mayoria
de los secretarios tienen claro estos reglamentos, en general, de los once evaluados nueve de

ellos tienen claridad, de igual manera, se identifica que dos de ellos en algunas ocasiones saltan
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uno que otro requisito.

Figura 19

Problemas al momento de subir informe

casl dermprs runca aweces EENTEL

Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil, (2021)
Se evidencia que entre los secretarios existe un problema que se genera al momento de
subir los informes, debido a la congestion de la plataforma, el intento o la mala digitacion de los

documentos.

7.5 Andlisis Documental 2

El Plan Nacional de Desarrollo establece que para avanzar en el propdsito de mejorar la
calidad de la inversion, el modelo de gestion de la inversion publica se compromete
decididamente con la generacion de costo publico, explicando y priorizando acertadamente los
inconvenientes de la agenda publica; aplicando mecanismos de control preventivo que permitan
una administracion transparente, positiva y eficiente; garantizando la calidad de la informacién a
lo extenso del periodo de vida de los proyectos de inversion.

Actualmente y gracias a la manera cémo han evolucionado las competencias entre los
niveles de régimen vy las distintas fuentes de financiacién, se ha propiciado que los proyectos se
gestionan de forma que toda la comunidad genere iniciativas, asi como los procesos de revision y
estudio, se analizan diferentes sistemas que, aun cuando persiguen el mismo objetivo, el cual es
conseguir un repositorio de proyectos viables, se diferencian por los tramites que ha determinado
la ley de Colombia para establecer esa viabilidad dependiendo de la fuente de financiacion que

se desee pedir.
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Figura 20
Ciclo de la inversién publica

=

Evaluacion__=si ) \ﬁidn

!’Ianeacién

a >
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. /

Programacion [

Nota. Reproducido de Base en DNP-DSEPP, (2016)

La debida gestion y funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos inicia con el
compromiso de la alta gerencia cuya rigurosidad en la aplicacion del manual de procesos y
procedimientos debe orientar la pauta de la cultura organizacional en torno a la gestion de la
inversion publica. El principio basico de cada uno de estos procesos debe basarse en la mejora en
la calidad y eficiencia de la inversion publica.

7.5.1 Banco de Proyectos

La Oficina de Planeacion de cada entidad territorial es la responsable del Banco de
Programas y Proyectos, debe garantizar el debido transito del proyecto en cada etapa de su ciclo
de vida.

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, en la revision de documentos se
encontrd la caracterizacion del proceso de gestion de evaluacion del procedimiento Banco de
Proyectos (véase Apéndice 6), se obtiene que el objetivo es fortalecer los mecanismos de
planificacién y desarrollo territorial, por medio de la implementacién de un instrumento técnico
que genere una mayor cultura de proyectos, con un alcance que inicia con la radicacion de los

documentos necesarios, su revision y posterior expedicion del Certificado.

El usuario que desee radicar un proyecto debe tramitar los siguientes procedimientos y

documentacion:



MEJORAMIENTO DE PROCESOS DE LA OFICINA DE PLANEACION 49

Tabla 6.

Documentacién Banco de proyectos

Documentacion apéndices

1. Presentacion y solicitud de radicacion Apéndice 7
2. Documento técnico Apéndice 8
3. Certificacion del banco de proyectos Apéndice 9
4. Solicitud de actualizacion Apéndice 10
5. Verificacion de requisitos para el registro de proyectos de o

) y Apéndice 11
inversion

6. Verificacion de documentos radicados Apeéndice 12
7. Concepto de viabilidad Apéndice 13
8. Ficha de viabilidad Apéndice 14

7.5.2 Entrevista Banco de proyectos

Para hacer efectiva la revision de la documentacion se realizaron encuestas (véase
Apéndice 15), la primera persona encuestada fue la Doctora Diana Carolina Martinez Ovalle
profesional universitario Banco de proyectos, el instrumento se envia mediante correo

electrénico para no interrumpir las jornadas laborales, los resultados fueron los siguientes:

Tabla 7
Resultado Banco de proyecto

PREGUNTA DIAGNOSTICO

Se identificar que los pasos para la realizacion son

) extensos, esto genera que en cualquier etapa falle o genere
1. ¢Como es el manejo del ) . L
o reprocesos debido a su documentacion y digitacion, cuando
procedimiento del banco de ) ) ) ;
se realiza se estudia, analiza y evalla todo debe ser claro y
Proyectos? ) )
conciso, si algo falla devuelven los documentos para

ajustarlos y comenzar de nuevo el procedimiento.
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Continuacion de la tabla 7 En la respuesta se puede verificar que la Unica
2:  ¢Quien evalla los encargada de evaluar los proyectos es la oficina de

proyectos propuestos? Planeacién

3. ¢De qué se trata la _
) En esta pregunta se conoce como se aplica la MGA
Metodologia General .
) _ en el banco de proyectos la cual es muy util ya que ayuda a
Ajustada y como se aplica en _ y .
C generar una informacion ordenada para su evaluacion.
el procedimiento?

En la entrevista la Doctora Diana Carolina Martinez
Ovalle nos genera la informacién de cuantos proyectos
anuales son realizados, a la fecha el afio 2021 lleva 33

4: Cuantos  Proyectos nvectos en promedio cuenta con 70 proyectos a evaluar.

aproximadamente se

Banco de proyectos

En esta pregunta se infiere que existen problematicas

aprueban anual?

5 ¢Que fallas son maés _ _ )
) como es la informacion de las deméas dependencias y asi
frecuentes en la evaluacion de S
mismo los errores en la digitacion de los documentos ya
los proyectos propuestos? ) ]
mencionados anteriormente.

6. ¢Cada cuadnto se puede Se conoce que no estd definido fechas para la
generar proyectos, fechas o formulacion de proyectos asi mismo que se debe tener claro
tiempos establecidos para la entidad ante la que se van a gestionar los recursos y los

recibir propuestas? beneficios generados.

7.6 Funciones generales
Entre las funciones principales de la oficina de planeacion, se encuentran el Sisben, la

asignacion de nomenclatura y estratificacion; cada una de estas debe cumplir con metas y tareas
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que lleven a alcanzar los objetivos de la administracion municipal. En cada una de estas y en
igual importancia, el equipo humano debe estar comprometido con la calidad en la atencion al
publico. Cualquier usuario puede iniciar luna peticion, radicacion o solicitud, y la

administracion debe velar porque esta accion se lleva a satisfactorio cumplimiento.

7.6.1 Sisbén

El Sisben es un instrumento que permite el ordenamiento de personas y familias de
acuerdo con su estandar de vida, es decir, clasifica a la poblacién de acuerdo con sus condiciones
socioecondmicas, en cualquier administracion es reconocida por estar entre las dependencias que

mayor atencion al pablico tiene, debido a las funciones sociales que se tramitan.

7.6.2 Estratificacion y Nomenclatura

El procedimiento para el certificado de estratificacion (véase apéndice 16), tiene como
objetivo realizar una revision mediante los documentos suministrados por el interesado para
legitimar y expedir el documento solicitado.

La asignacion de nomenclatura consiste en “asignar nomenclatura provisional, para dar
continuidad a los trdmites relacionados con la licencia de construccion ante las Curadurias
Urbanas o para la solicitud de servicios publicos para nuevos desarrollos urbanisticos” (Gobienro
de Colombia, 2019). El procedimiento certificado de Nomenclatura de la alcaldia de San Gil
(\VVease Apendice 17), tiene como objetivo realizar las visitas técnicas e inspecciones fisicas para
lograr asignar adecuadamente las nomenclaturas, la verificacion de los requisitos, hasta la
expedicion de los certificados, asi mismo el certificado de nomenclatura “certifica la ubicacion
domiciliaria o vial del predio al presentarse inconsistencia alfanumérica en la nomenclatura en
alguno de los siguientes documentos: certificado de tradicion, escritura pablica, recibo predial,
factura de energia, factura de acueducto” (Alcaldia de San Gil, 2020).

Los usuarios pueden solicitar los siguientes tramites:

e Actualizacion de datos de identificacion en la base de datos del sistema — Sisbén
e Retiro de personas de la base de datos del sistema — Sisbén
e Encuesta del sistema de identificacion censales

e beneficiarios de programas sociales — Sishen
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e Tramite de asignacion de Nomenclatura
e Certificado de Nomenclatura
En este diagndstico se evidencio que la recepcion de documentacion y logistica esta
generando que la oficina opere de manera ineficiente, al no contar con un manejo certero que les
permita controlar y mejorar todas las actividades operacionales que se deriven de las funciones
generales de la entidad. La doctora Nelfa Chaparro Sanchez comenta que en la Oficina solo se
guarda el archivo de los 4 afios de gobierno del alcalde Hermes Ortiz Rodriguez, asi mismo, que
el archivo de la Oficina se encuentra mal organizado lo cual causa demoras en la busqueda y

recepcion de datos.

Figura 21
Archivo de la Oficina de Planeacién

7.7 Andlisis Causa-efecto Servicio al cliente
Es la representacion de varios elementos (causas), de un sistema que pueden contribuir a
un problema (efecto), en algunas ocasiones es llamado Diagrama Ishikawa o Diagrama Espina de
Pescado; es una herramienta efectiva para estudiar procesos, situaciones y para desarrollar un
plan de recoleccion de datos. El analisis es utilizado para identificar las posibles causas de un
problema especifico, como lo manifiesta Betancourt (2016):
El diagrama causa efecto, conocido también como espina de pescado, diagrama de
pescado o diagrama de Ishikawa, es quizd una de las herramientas de calidad méas
utilizadas junto a Pareto. Consiste en la representacién de las causas en torno a un
problema o situacion especifica. Es especificamente Gtil en un ambiente de grupo o en

situaciones en las que se tienen pocos datos cuantitativos disponible (p. 1)


https://www.ingenioempresa.com/7-herramientas-de-calidad/
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7.7.1 Encuesta Sisbén, Estratificacion y nomenclatura

Para hacer efectiva la revision de la documentacion se realizaron encuestas individuales,
la persona encuestada fue el Profesional Sebastian Navas Poveda, encargado del manejo del
Sisben, Estratificacion y Nomenclatura, el instrumento fue enviada mediante correo electronico
para no interrumpir las jornadas laborales.

En la Encuesta (véase apéndice 18), se encontrd que existen varias inconsistencias en la
oficina, que generan acumulacion de trabajo, reprocesos y falta de bases de datos estructuradas
que contribuyan a la gestion de la administracion. Se presenta graficamente (véase figura 22), lo
identificado en la entrevista generada al funcionario, representando las categorias: materiales,
medicion, método, medio ambiente y mano de obra; se establece el problema de la productividad

al servicio al cliente en la Oficina de planeacion.

Figura 22.

Diagrama causa-efecto Servicio al cliente

Medio Ambiente Metodo

MEEILIIFIET‘IB Atencidn solo presencial

N

L'd

Demasiado papel No existen plataformas
donde los usuarios

(Documentacidn en
generan sus solicitudes.

la Oficina Productividad al servicio
al cliente de |a Oficina de

planeacidn

Desorden en archivo, causa
perdida de tiempo en buscar los
solicitado .

Mo existe capacitacion
sobre diferentes dreas No existen basen solidas
de la Oficina. donde se encuentre toda
la informacidn.

Solo una persona maneja
estos procedimientos,
cantidad de solicitudes.

Materiales Medicidn

Mano de obra

Nota. Adaptado de PowerPoint.

Sintetizando la informacion de la encuesta, se evidencia que la oficina tiene ineficiencias
debido al servicio de atencion al cliente, ausencia de plataformas para generar solicitudes,
desorden del archivo, falta de mano de obra, capacitacion de diferentes temas, entre otros.

El servicio al cliente es pieza fundamental en una entidad publica, debe ser un proceso
eficiente para la ciudadania. Revisando las problematicas de la oficina de planeacién, se
encontraron quejas y reclamos por parte de la poblacion de San Gil; la comunidad se queja por el
servicio prestado. Para medir la percepcion de las personas sobre esta problematica, se realizd

una encuesta a 15 usuarios, formulada por medio de seis preguntas cerradas; se aplico el dia
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miércoles dado que es la jornada con mayor afluencia de poblacion. Debido a la situacion actual
de pandemia, dicho instrumento fue implementado con todas las medidas de Bioseguridad, por lo
tanto, se entrega kit de salubridad, se especifica que las respuestas son de caracter educativo y no
tendrén repercusiones econdmicas ni legales, después de escuchar y aceptar los términos se

procedio a su implementacion. Se presenta tabulacion y anélisis del diagnostico a los usuarios

(véase tabla 8).

Tabla 8
Evaluacién de Satisfaccion del usuario

RESULTADOS DE LA EVALUACION

# Preguntas Satisfactoria Insatisfactoria Neutra
¢ Como calificarias la experiencia en general con el
servicio de la Oficina de planeacién? ° ! :
¢El servicio resuelve los problemas, quejas y

2 peticiones de los usuarios de manera 7 3 5
oportuna?

3 ¢Lainformacion suministrada fue util? 9 0 6

Mala

4. ;Cudles son las caracteristicas que menos le agradaron del servicio?

Caracteristicas Numero de encuestas
Tiempo 4
Demora en entrega

Perdida de solicitud

A DN O

Acumulacion de personas

5. ¢Cuales son las caracteristicas que le agradan del servicio?

Caracteristicas Numero de encuestas
Amabilidad 3)
Empatia 2
Cortesia 3
5

Comunicacion

6. ¢Le han aplicado una encuesta de satisfaccion al usuario? Numero de encuestas




MEJORAMIENTO DE PROCESOS DE LA OFICINA DE PLANEACION 55

continuacion
tabla 8 Sl 2
NO 13

Evaluacion de satisfaccion del usuario

Con base al diagndstico a usuarios, se evidencia en la Oficina falta de canales de
comunicacion para la comunidad, ausencia de plataformas de recepcion de peticiones, quejas e
inquietudes; recurrencia en la demora de la recepcion y entrega de documentacién, demora en la

realizacién de la encuesta Sisben.

8. Resumen de la informacidén

La informacion recolectada a través de cada etapa del diagnostico, muestra la situacion
actual de la Oficina de Planeacion, se analizan todas las partes involucradas en la gestion de los
procesos y procedimientos.

Gracias al analisis documental suministrado y recopilado a lo largo del diagnéstico, fue
posible conocer el estado de la Oficina y sus procesos. Los responsables de cada dependencia
brindaron su tiempo y colaboracion al suministrar la documentacion solicitada, asi mismo, su
participacion en las encuestas y entrevistas realizadas durante los meses de la formulacién del
diagnostico; de igual manera el reconocimiento a los usuarios que dieron su punto de vista
respecto al servicio recibido, cabe resaltar que al conocer toda la informacién fue posible inferir

las necesidades que tiene la oficina actualmente.

8.1 Identificacién de oportunidades de mejoramiento

Analizada y comprendida la situacion actual de la Oficina de Planeacion, se identifican
las falencias a mejorar y se elaboran propuestas con el fin de satisfacer las necesidades.

Luego de realizado el diagnostico se puede inferir que los procesos de la Oficina de
planeacion presentan deficiencias, de tal manera, se procede a plantear las propuestas y

actividades de mejoramiento.
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Tabla 9

Propuestas de mejoramiento

56

Resultado del diagnostico

Propuesta de Mejoramiento

Responsable

* Falta de sistema de indicadores de
gestion.

* No se cuenta con bases actualizadas
de informacion sobre el registro y
control de los procesos, (tablero de
indicadores, avances, control de las

actividades).

* No existe una herramienta de
planeacion con base a los
lineamientos de la Oficina como el

cumplimento de las actividades.

* Falta de actualizacion a las bases de
datos del Sisben, estratificacion y

nomenclatura.

v" Realizar una actualizacion

de los documentos de
indicadores.
Disefiar un sistema de
indicadores que permita
realizar  seguimiento vy

evaluacion a los procesos.

Crear una herramienta para
llevar el control y registro
de la informacion de los
procesos de la Oficina de

planeacion.

Realizar un cronograma de
actividades actualizado,
vinculado con las 11
secretarias para mejorar el
cumplimiento y
verificacion de las
Plan de

Desarrollo respecto a las

actividades del

metas
v' Actualizar las bases de
datos del Sisben,

estratificacion
nomenclatura.

Practicante vy
secretario de la
oficina de

planeacion

Practicante

Practicante vy
lider de cada

dependencia

Practicante vy
Encargado de
este
procedimiento
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Continuacién Tabla 9

* Plan de

funcionarios, sobre las

capacitacion a los
mejoras

implementadas.

* No existe material explicito para el
tema de Banco de Proyectos donde
ayude al usuario a entender lo que se
pide en la digitacion de datos.

* No se encuentran estandarizados los
requerimientos de informacion para
los gestores de proyectos.

* El banco de programas y proyectos
no cuenta con un archivo donde
repose la documentacion de los
programas y proyectos que hayan sido
calificados como viables

* No cuenta con el Registro de
Radicacién de Proyectos, lo cual

genera desorden de recepcion.

v Implementar la

metodologia 9”s en el area
de archivo en donde reposa
la documentacion, a partir
de sus nueve etapas: Seiri,
Seiton, Seiso, Seiketsu,
Shitsuke, Shikari :
Shitsukoku, Seishoo, Seido.
Crear un programa de

capacitacion que brinde la

formacion necesaria a los

empleados.
Crear una herramienta
ofimatica donde se

encuentre recopilacion de
toda la informacion clara y
concisa, para que el usuario
procese mejor estos pasos y
se contribuya en la gestion;
con ello evitar reprocesos y
pérdida de tiempo para las
partes involucradas.

Ordenamiento del archivo

para el Banco de Proyectos
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Practicante vy
secretario  de
Oficina de

Planeacion

Practicante vy
lider de este

procedimiento
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Continuacién Tabla 9

* El

planeacion se encuentra desordenado,

archivo de la Oficina de

v" Implementar el Ciclo

Deming PDCA, que e Practicante

las carpetas cuentan con informacion

3 ) permita la mejora continua secretario
que superan los afos estipulados por _ -
» de los procesos y garantice Oficina
la Ley para su conservacion, esto ) ) o
el funcionamiento Optimo Planeacion

genera que se extravien documentos y
o ) de estos.
pérdida de tiempo.

v' Disefiar una propuesta para
* No existe un proceso de servicio al el sistema de atencion al

cliente consolidado. cliente que permita mejorar

el servicio. e Practicante
* Las quejas y reclamos de los v Implementar una base de secretario
usuarios crecieron en un 10% al afio radicacion en orden de Oficina
vigente por la falta de cumplimiento consulta para no generar Planeacion.

de la radicacién de solicitudes.

reprocesos 0 pérdida de

informacion en este

servicio.

y
de

de

y
de

de

9. Plan de implementacion

Teniendo en cuenta las ocho propuestas de mejoramiento planteadas anteriormente, se
consolida dicha informacion y se fija una reunién el 11 de agosto del 2021 con el Sefior alcalde
Hermes Ortiz Rodriguez, el secretario de Planeacion, la tutora Nelfa Chaparro y algunos
profesionales de la Oficina donde se expone las propuestas del diagnéstico (Figura 23), llegando

a los siguientes resultados (véase tabla 10).
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Figura 23

Presentacion de propuestas de mejoramiento

Después de una jornada extensa de trabajo, donde se expuso cada propuesta, su objetivl y
beneficio para la Oficina de planeacion; se lleg6 a varias observaciones, ya que existen diversos
factores como el tiempo de la préctica, el tiempo requerido por la practicante y el tiempo de los
funcionarios involucrados, asi mismo, los recursos necesarios para la realizacion de cada

propuesta.

9.1.1 Resultados de la Evaluacion de propuestas
La evaluacion de la reunion fue resumida en la (tabla 10), donde se expuso las

observaciones de cada propuesta.
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Tabla 10

Presentacion de propuestas de mejoramiento

Propuestas

Descripcion

Observaciones

Evaluacion

Indicadores de gestion

Registro y control de

procesos.

Herramienta plan de

desarrollo

1. Realizar una
actualizacion de los
documentos de
indicadores.

2. Disefiar un sistema de
indicadores que permita
realizar seguimiento y

evaluacion a los procesos.

Crear una herramienta para
llevar el control y registro
de la informacion de los
procesos de la Oficina de

Planeacion.

Realizar un cronograma de
actividades actualizado,
vinculado con las 11
secretarias para mejorar el
cumplimiento y
verificacion de las
actividades del Plan de
Desarrollo respecto a las

metas.

Referente a lo expuesto por la Practicante, se
aprueba esta propuesta que esta disefiada en
dos acciones, con el objetivo de indagar
estadisticamente el estado de los procesos y

disefiar un sistema de indicadores.

Esta propuesta no fue aprobada, ya que para
Ilevar el control de los procesos seria algo
extenso y debido al tiempo de la préctica no

se podria evaluar.

La propuesta es aprobada, dada su
importancia en la entidad debido a que no
existe dicha herramienta que lleve a la
mejora en el cumplimiento de actividades del

Plan de Desarrollo.
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Continuacion
tabla 10

Archivo Sisben,
estratificacion y

nomenclatura.

Capacitacion

funcionarios

Banco de Programas y

Proyectos.

1. Actualizar las bases de
datos del Sisben,
Estratificacion y

Nomenclatura.

2.Implementar la
metodologia 9°s en el area
de archivo en donde reposa
la documentacion, a partir
de sus nueve etapas: Seiri,
Seiton, Seiso, Seiketsu,
Shitsuke, Shikari,
Shitsukoku, Seishoo,
Seido.

1. Crear un programa de
capacitacion que brinde la
formacion necesaria a los
empleados sobre las

mejoras implementadas.

1. Crear una herramienta
ofimatica donde se
encuentre recopilacion de
toda la informacion clara y
concisa, para que el
usuario procese mejor
estos pasos y se contribuya
en la gestion; con ello

evitar reprocesos y pérdida

Las propuestas 1y 2 fueron expuestas, de
estas se aprobo la segunda ya que el tema del
archivo de la Oficina de Planeacion es
necesario, igualmente se estipula que la
practicante debe contar con los recursos
necesarios como tiempo y capacitacion
necesaria para que se geste la accion.

La primera propuesta no fue aprobada, ya
que los municipios en estos momentos tienen
colapso en el Sisben, debido a las
modificaciones que se estan generando a
nivel nacional con la implementacion de la
nueva metodologia "Sisben IV" y la alta
demanda de solicitudes de encuestas y
reencuestas; se concluye que las bases de
datos estan en proceso de actualizacion y que

es una actividad dirigida a largo plazo.

Fue aprobada satisfactoriamente la

propuesta.

Las propuestas 1 y 2 son aprobadas, sin
embargo se aclara que se gestionaré con
planta fisica un estante para que en él repose
archivo de Banco de Proyectos y se dé su

debido ordenamiento.
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Continuacion de tiempo para las partes

tabla 10 involucradas.
2. Ordenamiento del
archivo para el Banco de

Proyectos.

Implementar el Ciclo

Deming PDCA, que
Control y mejora a los
procesos de los procesos y garantice
el funcionamiento éptimo

de estos.

1. Disefiar una propuesta
para el sistema de atencion
al cliente que permita
L mejorar el servicio.
Radicacion
o o 2. Implementar una base
Solicitudes Servicio al

Cliente.

de radicacion en orden de
consulta para no generar
reprocesos o pérdida de
informacidn en este

servicio.

permita la mejora continua
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Fue  aprobada  satisfactoriamente la
propuesta.
Se aprueba satisfactoriamente la segunda

propuesta. La primera no se gestiona por

sugerencia de la administracion, dado que
tienen una propuesta similar presupuestada a

largo plazo.

9.1 Propuesta 1: Indicadores de gestion

Los indicadores de gestion ayudan a las organizaciones a tener un control y planeacion de

los procesos, evaluando el desempefio que les permite conocer la gestion y tomar las acciones

correctivas en cada proceso.

Medir es comparar una magnitud con un patron establecido, aunque existe la tendencia a



MEJORAMIENTO DE PROCESOS DE LA OFICINA DE PLANEACION 63

medirlo todo. Con el fin de eliminar la incertidumbre, o, por lo menos de reducirla a su minima
expresion la clave consiste en elegir las variables criticas para el proceso, y para ello es necesario
seleccionar la més conveniente para medir y asegurar que esta Ultima resuma lo mejor posible la

actividad que se lleva a cabo en cada &rea funcional.

9.1.2 Analisis de la propuesta.

El objetivo de la propuesta 1 es, mediante la formulacion de indicadores, poder conocer a
fondo el estado actual de los procesos de la Oficina de Planeacion. Los indicadores miden
periédicamente y de forma cuantitativa el desempefio de las actividades que se consideren
importantes evaluar para la consecucion de los objetivos de cada uno de los procesos. Los
indicadores se crean mediante el estudio de la caracterizacion de los procesos, en este caso
Planeacion Estratégica, enfocado a la tarea de planear, programar y ejecutar el seguimiento al
plan de desarrollo el cual cuenta con un solo indicador, pero no contribuye a la mejora continua;
mientras, el proceso Gestion de Evaluacion enfocado al Banco de Programas y Proyectos no
cuenta con indicador para la mejora continua, asi mismo, no cuenta con indicadores para la
mejora de los procedimientos de certificado de Estratificacion y Nomenclatura y Sisben.

Los indicadores propuestos se realizan de manera especifica para poder contribuir a la
oficina de planeacion y asi gestar mejor su funcién.

Los indicadores son evaluados por la tutora Nelfa Chaparro Sanchez para su validez y
poder implementar al tablero de indicadores una vez revisado y avaluados por el secretario de

planeacion.

9.1.3 Actividades de la propuesta 1
Se realiza la planeacién de actividades para llevar a cabo el disefio e implantacion de la
propuesta 1. Para la revision de documentos de los indicadores de gestion, se tramita todo lo
realizado con este proceso, donde se estudian objetivos y se disefian los indicadores para obtener
una mejora continua en la oficina, igualmente el director de grado revisa y genera sus

observaciones (tabla 11).
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Tabla 11
Actividades propuestas 1
Actividad Responsable Fecha

Revision de Documentacion de tableros ] ) )

o Estudiante y funcionario encargado 16/08/2021
de indicadores
Estudio de los objetivos de procesos y )

o Estudiante 18/08/2021

procedimientos
Disefio de los indicadores Estudiante 20/08/2021
Reunion Director de grado Director de grado y Estudiante 22/08/2021

Reunién Tutor y Secretario de la Oficina  Tutora, secretario de planeacion y estudiante ~ 25/08/2021

9.1.4 Desarrollo de las actividades
En la revision de documentacion se evidencié que el proceso de planeacion estratégica
contaba con un solo indicador referente al plan de desarrollo, (véase Tabla 12)
Tabla 12
Indicador Plan de desarrollo

PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA -U«
Obijetivo Efectividad
Meta 100%
Responsable Jefe de Planeacion
Frecuencia de Evaluacion Semestral

(Numero de Metas del plan de desarrollo municipal
Formula ejecutadas /nimero de metas del plan desarrollo
formuladas) *100

Al momento de estudiar los objetivos de los procesos y lo planteado para mejorar la
efectividad, eficiencia y eficacia, se realizd una caracterizacion de los procesos Planeacion
Estratégica (véase apéndice 19) y Gestion de evaluacion (véase apéndice 20), en esta terea se

plantearon actividades, entradas, salidas y responsable.
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9.1.5 Disefio de Indicadores
Al momento de su disefio, se tuvo en cuenta las actividades a realizar y los objetivos que
se buscaban, asi mismo, se plantearon dos indicadores para el seguimiento y planeacién del Plan
de Desarrollo (véase Tabla 13) y la gestion de evaluacion vinculado al Banco de Programas y
Proyectos (véase Tabla 14).
Tabla 13

Indicadores Plan de Desarrollo

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Nombre del Tipo Frecuencia .
Indicador Indicgdor Formula de Célculo Unidades  Meta
(Numero de informes no
Ct:mp_llmento de Pl _reC|b|dos tiempo /num_ero de Trimestral % 100%
os informes informes recibidos a tiempo)
*100
(Numero de seguimiento del
Seguimiento al Plan de Desarrollo
plan de KPI realizado/Numero de Trimestral % 100%
desarrollo seguimiento del Plan de

Desarrollo programados) *100

Tabla 14

Indicadores Gestion de evaluacion

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Nombre del Tipo Frecuencia
Formula

Indicador Indicador de Calculp Unidades  Meta

(NUumero de proyectos
Proyectos aprobados Pl aprobados /Numero de Trimestral % 90%
proyectos radicados) *100

(Numero de seguimiento de
proyectos en
KPI proceso/Numero de Trimestral % 100%
proyectos en proceso / )
*100

Seguimientos de
proyectos realizados

Para la realizacion de los indicadores de gestion de evaluacion se establecieron dos Pl y

un KPI en los cuales se pueden manifestar el estado de evaluacion del Banco de Proyectos y asi
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poder tomar acciones correctivas en esta planeacion y accion.

Las metas se establecieron con el secretario de planeacion, ya que es valor deseado para

el indicador en un determinado momento. En esta tarea se tratd que se cumpliera las expectativas

de los indicadores, para poder tener datos especificos de cada accidn que se vincula al proceso.

9.1.6 Implementacion de la propuesta.

Para la implementacion de los indicadores disefiados se tuvo en cuenta el tercer trimestre

del afio vigente, para la recoleccion de los datos se contd con la aprobacion del Secretario de

Planeacion y la tutora Nelfa Chaparro; esta tarea se llevo a cabo en el mes de septiembre, los

datos cuantitativos fueron recopilados antes y después de la reunion de gobierno (véase tabla 15).

Tabla 15
Informe de Reuniéon de Gobierno

Plan de desarrollo

Gestion de evaluacion

Los informes que se recogieron a la fecha fueron
7, los 4 restantes los entregaron fuera de la fecha
establecida.

El seguimiento se le realiz6 a 15 metas que se
recopilaron en los informes y los seguimientos

programados eran 22 establecidos.

Los proyectos ejecutados en el trimestre fueron 3
y el total de radicados fueron 15.

Los proyectos que estan en proceso son 8, de los
cuales se realizaron 3 seguimientos a dichos

procesos.

Con esta informacién se procedié a realizar los calculos pertinentes de los indicadores

planteados a la Alcaldia de San Gil, Santander.
Tabla 16

Implementacion de indicadores de gestion

INDICADOR FORMULA RESULTADO
(Numero de informes no recibidos
Cumplimento de los informes tiempo /nimero de informes 64%

recibidos a tiempo) *100

Numero de seguimiento del Plan de

Seguimiento al Plan de Desarrollo

Desarrollo realizado/NUmero de 68%

seguimiento del Plan de Desarrollo
programados) *100
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_ _ (NUmero de proyectos aprobados
Continuacion tabla 16 ; _
/NUmero de proyectos radicados) 20%
*100

(Numero de seguimiento de

Proyectos aprobados

Seguimientos de proyectos ]
) proyectos en proceso/Numero de 38%
realizados
proyectos en proceso ) *100

Los resultados tabulados en la tabla fueron mostrados al Secretario de Planeacion, a este
se le expuso sus indicadores y los resultados que estan generando el retraso de los informes, el

incumplimiento de las metas que se programan trimestral y el tema del Banco de Proyectos.

9.2. Propuesta 2: Herramienta Plan de Desarrollo
La herramienta para el Plan de Desarrollo busca beneficiar a los funcionarios de la
alcaldia de San Gil, especialmente a la Oficina de Planeacién, ya que esta no cuenta con un
cronograma de actividades y menos un calendario de aviso previo. La herramienta trae
beneficios para la administracion como el evitar retrasos, incumplimientos y reprocesos que
disminuyan la productividad, de igual manera busca mejorar el cumplimiento de actividades que

Ileva a la mejora continua de la entidad.

9.2.1 Analisis de la propuesta

El andlisis de la propuesta se baso en realizar un disefio de una herramienta sistematica
que ayudara a tener un cronograma fijo en las once dependencias, con esto dar cumplimiento y
verificacion a las actividades del Plan de Desarrollo. Lo primero es realizar una inspeccion de los
programas o softwares que estén disponibles en todos los equipos de computo; la herramienta es
creada con el fin de organizar y estandarizar las fechas de actividades establecidas en la oficina

para poder dar cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo.

9.2.2 Actividades de la propuesta
Las actividades para la ejecucion de esta propuesta se llevaron a finales del mes de agosto
para avanzar en su ejecucion y disefio (véase tabla 17). Las personas que contribuyeron a la

informacion y colaboracion fueron el profesional de sistemas y cada encargado de dar la
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informacidn necesaria por la practicante.
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Tabla 17
Actividades de Propuesta 2

Actividad Responsable Fecha
R_eunlon con el profesional de Practicante y funcionario 26/08/2021
sistemas encargado
Estudio de la Herramienta Practicante 27/08/2021
Disefio de la Herramienta Practicante 1/09/2021
Recoleccu)_n de datos de cada Practicante 3/09/2021
dependencia
Socializacion con la Tutora Tutora, Secretario de Planeacion y 6/09/2021

Practicante

Para las actividades propuestas se hace una inspeccioén y se encuentra que todas las
dependencias cuentan con un paquete de Microsoft Office y con una red de internet de 65 megas
para su uso diario; teniendo en cuenta esto, se selecciona una plataforma de Google Calendar
para manejar un calendario con todas las oficinas, cada una de ellas cuenta con un correo
electrénico de la Alcaldia, desde alli manejan todos los procedimiento y tramites necesarios, se
cree que esta herramienta es la mas adecuada para llevar a cabo esta mejora, ya que es un
programa que tiene acceso cualquier persona; la alimentacion de los datos sera manejada desde
la oficina de Planeacion. Esta metodologia se direcciona debido a que la profesional Nelfa
Chaparro comenta que, al momento de acercarse una reunion o actividad, se les avisa a los
funcionarios voz a voz o mediante un oficio dirigido por ella (Véase apéndice 21), con esto se
busca poner al tanto a los funcionarios y contar con la presencia de estos (véase figura 24). Con
la implementacion de la herramienta Google Calendar se busca dar aviso previo para el
alistamiento de informes o la adecuada programacion de las actividades, de una forma

actualizada implementando el uso de las TIC, que buscan una mejora continua en las entidades.
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Figura 24

Oficio de los informes

| [ OFICINA DE PLANEACION
. o 8 Cadigo:
=

: =

g P I

20000x Version: 0.0

HERMES ORTIZ RODRIGUEZ o Pagina: 1
ALCALDE

San Gil, xx de xx de xx

Sefiora
Secretaria de Hacienda

Cordial Saludo,

Por medio de la presente, me permito informar que el dia XXd e XX del XX se
tiene previsto una Reunién de Gobierno , en donde con anterioridad se debe
entregar el informe del Trimestre para la evaluacion y gestién de la misma, hacer
entrega con sus requisitos establecidos y su codigo XXX ., entrega a la
profesional NELFA CHAPARRO SANCHEZ, Profesional Universitario adscrito a la
oficina de Planeacion, especialista en revisoria fiscal y controlaria y especialista en
gestién plblica, quien cuenta con la informacién requerida para su gestién.

De igual manera, se reitera el cumplimiento de la misma

Haga caso omiso si usted entrego su informe.

Atentamente,
Nota. Reproducido de Alcaldia de San Gil, (2021).

La idea de este oficio era poner al tanto a los funcionarios de las actividades y
obligaciones previstas, pero lo que sucedida es que debido a la acumulacion de trabajo y
reuniones se pasaba por alto el aviso y esto retrasaba los informes, actividades, reuniones de las
demas dependencias, entre otras; de igual manera comenta la tutora, que en ocasiones solo se
disponia con el voz a voz el aviso de la gestién, por ende sucedian reprocesos y no se cumplia

con las metas de la oficina.

9.2.3 Disefio de la Herramienta

Para el disefio del calendario se consulté sobre la aplicacion Google Calendar (véase
figura 25), resolviendo que es una agenda o calendario electronico desarrollado por Google, el
cual permite la sincronizacion de usuarios. Para tener acceso a sus beneficios, se debe disponer
de una cuenta o correo Gmail; en esta herramienta se pueden programar las reuniones, eventos y
recibir recordatorios para estar atento de las actividades programadas “En definitiva, no es solo
una agenda, es una secretaria que te mantiene informado de tus actividades, citas y compromisos.

Por si todo esto fuera poco, ademas es totalmente gratis” (Collazo, 2014).
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Figura 25
Google Calendar

= |2 Calendario Hoy < > Septiembre 2021 Q @ @ Mes~
DOM LUN MAR MIE JUE VIE ]
I. Crear 29 30 31 1sep o 3 4
Septiembre 2021 < D
V] L M X J 5
5 6 7 8 9 10 11
29 30 3 1 o 3 4
5 L] 7 8 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 2 23 24 25
12 13 14 15 16 7 18
26 7 28 29 30 1

4 5 6 7 8 9

2. Buscar personas

Mis calendarios 0%

Otros calendarios 4+ w
26 27 28 29 30 1oct 2

Condiciones - Privacidad

Nota. Reproducido de Google, (https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?pli=1), (2021).

Se realiz6 la debida inspeccion de la herramienta, se procedié a sacar el listado de
reuniones y actividades para el resto del afio, se manejo desde el correo de la oficina de
planeacion (véase tabla 17).

Tabla 18

Reuniones Oficina de planeacién

Reuniones Fechas
Reunién de gobierno 17/09/2021- 15/09/2021
Reunidn Sisben 9/09/2021-8/10/2021-5/11/2021
Reunidn estratificacion y nomenclatura 10/09/2021-7/10/2021-4/11/2021
Reunion PBOT 14/09/2021-22/10/2021-12/11/2021
Reunién seguimiento de BPP 16/09/2021-24/10/2021
Reunidn seguimiento de proyectos 16/09/2021-24/10/2022

Reunidn oficina de planeacion 2/09/2021-1/10/2021
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Asi mismo, se saca un espacio con cada secretario de cada dependencia para comentarles
la propuesta y lo que se va realizar, puesto que se tenia que acceder a sus computadores, de igual
manera, se procedio a la recopilacién de correos y datos de cada dependencia, todo se manejo
desde el correo electronico de Planeacion2@sangil.gov.co.

El PBOT: es el Plan Basico de Ordenamiento Territorial, en cual contiene objetivos,
politicas, estrategias, metas, actuaciones y normas que orientan el desarrollo fisico del territorio y

la utilizacion o usos del suelo del municipio.

9.2.4 Alimentacion de la herramienta con la informacion recopilada.

Después de tener el disefio del calendario, se hace uso de la informacion recopilada en la
actividad de recoleccion de datos correspondientes a cada dependencia. La Administracion
Municipal estda compuesta por siete Secretarias, dos Subsecretarias, Centro de Convivencia,
Direccion Administrativa, Oficinas de Control Interno Integrado y la Oficina de Planeacién, cabe
resaltar que esta tarea llevd aproximadamente una semana debido a que no todas las secretarias
se encuentran en la entidad central; fruto de esta informacion se empieza alimentar el calendario
(vease figura 26).

Figura 26

Calendario con la informacion

= |2 Calendario Hoy < > Septiembre 2021 Q B 8 Mes ~
DOM LUN MAR MIE JUE VIE SAB
F creer 29 20 31 1sep (2] 3 a
Reunién Oficina de Plan
Septiembre 2021 < >
Coem ¢ 5 6 7 8 9 10 1
29 30 31 1 o 3 4
5 ) 7 8 9 10 n
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
12 13 14 15 16 17 18
26 27 28 29 30 1 2
) ) Seguimienio BPP Reunién de gobiemo (4 )| Dia del Amor y Ia Amista
P ) : ¢ Seguimiento de proyectc

2. Buscar personas
19 20 21 22 23 24 25

Mis calendarios ~

Otros calendarios +

26 27 28 29 30 1 oct 2

Condicicnes — Privacidad

Nota. Reproducido de Google, (https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?pli=1), (2021).
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Se observa en la figura como quedd el mes de septiembre con la alimentacion de la
informacidn, cada reunién se vinculo con los funcionarios involucrados, ya que no todos deben

asistir a ciertas reuniones.

9.2.5 Pruebas de funcionamiento

La prueba de funcionamiento se realiza con el proposito de demostrar la funcion de la
herramienta. Esta actividad se efectla el dia 02 de septiembre del afio vigente, la que fuese la
reunién de la Oficina de Planeacion (véase figura 27), con esto se buscaba comprobar la
efectividad de la herramienta, se le entrega al secretario de planeacion de la Alcaldia de San Gil,
para que él pueda hacer uso de ella y verificar su funcionalidad, asi mismo, estar abierta a
cualquier propuesta de mejora.

Poco a poco se alimenté el calendario y cada funcionario le llegd la informacion y

vinculacion.

Figura 27

Correo de Evento de Oficina

Tienes una invitacién para el siguiente evento.
Reunion Oficina de Planeacion
jue 2 sep 2021 11:30am — 12:30pm Hora estandar de Colombia

formacion para unirse  Unirse con Google Meet

meet.google.com/whc-cngy-fec

Como se evidencia en la figura 27, se comprueba el aviso previo a la reunién de la
Oficina de Planeacion, muchos de los profesionales no estaban dentro de la entidad, pero, aun
asi, llegaron a tiempo, todos manifestaron que lo pudieron hacer gracias al aviso que les lleg6 a
sus correos y celulares. Se procede hacer una encuesta de satisfaccion para que manifestaran sus

observaciones.

9.2.6 Entrevista satisfaccion del Calendario
La entrevista fue generada a tres funcionarios asistentes a la reunién, la encuesta se

realiza después de la jornada laboral para no intervenir en los horarios, los resultados fueron los
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siguientes.

Tabla 19

Resultado de encuesta

Resultados de la encuesta Si No
1: Fue util la herramienta del calendario? 3 0
2: Funciono la herramienta? 3 0
Resultados de la encuesta Muy atil  Util Poco util  Indiferente
3: Como calificarias la implementacion del
: 2 1 0 0
calendario?
4: Como describirias la herramienta ? 3 0 0 0

En los resultados de la encuesta se evidencia que el calendario fue benéfico para la
entidad, ya que a todos los funcionarios les llego la invitacion y fueron puntuales en la asistencia.
Se observa que fue util en el desarrollo del cumplimento de reuniones e informes, es un canal de

comunicacion con la Oficina en general y las demés dependencias.

9.3. Propuesta 3: Archivo Sisben, Estratificaciéon y Nomenclatura.

El archivo de la oficina de planeacion cuenta con un estante, que corresponde a un
espacio propio en el que reposan los documentos del Sisben, Estratificacion y Nomenclatura. En
la etapa del diagnostico, este lugar se encontraba desordenado, la consulta de la documentacion
no es agil lo cual demorada la busqueda, hay documentos que no se encuentran actualizados,
repetidos y en las carpetas inadecuadas, ademas, no hay control sobre la manipulacién de estos,
de manera que se usan Yy no regresan a su lugar lo cual ocasiona pérdidas del documento y
extravio, esto sucede por el desorden del lugar, esta problematica evidenci6 que la recepcion de
documentacion y logistica esta generando que la oficina opere de manera ineficiente, al no contar
con un manejo certero que les permita controlar y mejorar todas las actividades operacionales
que se deriven de las funciones generales de la entidad. La doctora Nelfa Chaparro Sanchez
comenta que en la Oficina solo se guarda el archivo de los 4 afios de gobierno del alcalde
Hermes Ortiz Rodriguez, asi mismo, que el archivo de la Oficina se encuentra mal organizado lo

cual causa demoras en la busqueda y recepcién de datos.
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9.3.1 Analisis de la propuesta

Se propone implementar la metodologia 9°S en el area de archivo en donde reposa la
documentacion, a partir de sus nueve etapas: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke, Shikari,
Shitsukoku, Seishoo, Seido, esto permitira mantener el espacio ordenado, acelerar el proceso de
busqueda de la documentacion.

La metodologia de las 9°S es una técnica para la gestion del trabajo que tiene como

objetivo alcanzar una mayor productividad con un mejor ambiente laboral. Es una

filosofia basada en el trabajo organizado y ordenado que pretende alcanzar un nivel de

méaxima calidad y su impacto se observa a largo plazo (SN, 2013).

A continuacion, Se realiza una propuesta para la implementacion de la metodologia

Figura 28

Propuesta de aplicacion metodologia 9°s

Clasificar: Los documentos que superen los 6 afios se eliminan de medio
fisico para dejarlos en medio digital, con el objetivo de dejar los mas
recientes de la nueva administracion. Los documentos que no deben ir en el
espacio seran reubicados segun el funcionario del area.

Organizar: Se propone ordenar los documentos por afio de vigencia, de tal
manera que en un lado queden los actuales y en el otro los de mayor

Seiton antigiiedad, asi mismo, los documentos de Regalias, MIPG, Convenios,
Estratificacion, Actas, Proyectos y PDA ordenados por afio, en cada grupo
de se ordenaran teniendo en cuenta el procedimiento.

Limpiar: Implementar el "cronograma de limpieza" una vez al mes, para
promover que los funcionarios retornen los documentos a sus lugares de
origen, ademas este dia permita fortalecer la limpieza diaria para poder
conservar los documentos.

Bienestar: Crear una lista de chequeo para conocer el estado ideal en el que
Seiketsu un individuo puede desempefiar Optimamente todas sus funciones, mantener
la “Limpieza” mental y fisica.

Disciplina: La disciplina se puede alcanzar si los trabajadores de la entidad
se vuelven conscientes y asumen un compromiso real, para esto se establece
ficha de control de los documentos, para que los funcionarios puedan
mantener una disciplina de orden y limpieza.

Constancia: Es la voluntad para hacer las cosas y permanecer en ellas sin
cambios de actitud y asi lograr el cumplimiento de las metas propuestas, se
Shikari llevard una Planificacion de Control para hacer la entrega de los

documentos puntuales.

Seiri

Seiso

Shitsuke


https://concepto.de/metodologia/
https://concepto.de/tecnica/
https://concepto.de/productividad/
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Continuacion
Figura28  Compromiso: Se realizard una reunion con cada funcionario para que
conozca las ventajas de la metodologia y se entregard un manual de
Shitsukoku  limpieza para que se cumpla con lo establecido.
Coordinacion: Se realizaran cada mes grupos de trabajo para revisar los
Seishoo controles de salida y entrada de documentos, la revision de que todo esté en
su respectivo lugar limpio y ordenado.
Estandarizacion: Se realizard una socializacion para poder generar los
resultados y crear una estandarizacion del control de las 9°s anteriores

Sy aplicadas.

Nota. Adaptado de PowerPoint, (2021).

9.3.2 Actividades de la propuesta
Las actividades para la propuesta que se llevd a cabo fueron las siguientes:
Tabla 20

Actividades de la metodologia 9"s

Actividad Responsable Fecha
Reunidn con el Director de Practicante y funcionario 13/09/2021
Grado encargado
Re_ur_uon con el Sec_r,etarlo de la Practicante y Director de grado 15/09/2021
Oficina de planeacion
Socializacion con los Practicante 17/09/2021

Profesionales de la Oficina

9.3.3 Implementacién de la metodologia 9°S

Se realiz6 una socializacion el dia 17 de octubre del vigente afio, dirigida al Secretario de
Planeacion y a los funcionarios de la Oficina del Sisben, la cual tuvo una duracién de 30
minutos, en esta se presentd el concepto de la metodologia 9S’s, se dio explicacion a cada una de

sus etapas, el objetivo y beneficios de implementarla en el archivo de la Oficina.

9.3.3.1 Seiri (Clasificar)

En el archivo de la Oficina de Planeacion reposan los documentos de gestién de la
dependencia, entre estos estan las solicitudes del Sisben y la documentacion de Estratificacion y
Nomenclatura, de los cuales se realizd una inspeccion y se seleccionaron los que superaban 5

afios, se verifico que estuvieran en la base de datos digital, dando paso al traslado de estos al
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archivo central de la Alcaldia. La (Ley 594 del 2000 Ley General de Archivos) establece las
reglas y principios que regulan la funcion archivistas del estado, esta funcidn hace referencia a
las actividades que se realizan en el tema de archivo, donde se elabora el documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente, esto describe que un documento administrativo debera
ser protegido en un archivo de oficina por un término de 5 afios, pero teniendo en cuenta que los
documentos que reposan son de gran utilidad para dar cumplimiento a las actividades de la
Oficina , conviene conservarlos alli por 4 afios como lineamiento.

Por otro lado, en el lugar se encontraron documentos Yy objetos que no correspondian a la
ubicacion, estos se reubicaron en un lugar correspondiente dado por los funcionarios, dicha tarea

se llevo a cabo el dia 18 de septiembre del afio vigente (Véase figura 29).

Figura 29

Clasificacion del Archivo

9.3.3.2 Seiton (Organizar)

La segunda etapa propone ordenar los documentos por afio de vigencia, de tal manera que
en un lado queden los actuales y en el otro los de mayor antigliedad, asi mismo, los documentos
de regalias, MIPG, Sisben, Nomenclatura, Estratificacion, Convenios, Actas, Proyectos y PDA
teniendo en cuenta el procedimiento.

Teniendo en cuenta los documentos de la Oficina, se organizaron por procedimiento de
cada actividad y se formularon por diferentes funcionarios, una vez clasificados, se crearon

grupos por afo y se ordenaron debidamente (Véase figura 30).
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Figura 30

Organizacion del Archivo

Igualmente, la Tutora Nelfa Chaparro comenta que los documentos entran a la base de

datos o se examinan por el siguiente esquema (Véase tabla 20)

Tabla 21
Esquema del Archivo
Afo Procedimiento NuUmero de radicacion
XXXX MIPG XXXX

El esquema implementado permite llegar a un documento mas facil teniendo en cuenta el

afio en el que se realizd y el procedimiento que se llevo a cabo.

9.3.3.3 Seiso (Limpiar)

En esta etapa se crea una vez al mes un “cronograma de limpieza”, para promover que los
funcionarios retornen los documentos a sus lugares de origen, ademas, este dia permita fortalecer
la limpieza diaria del espacio de trabajo, con el fin de conservarlo limpio y acorde, significa
limpiar el lugar donde reposa la documentacion para que los funcionarios sean responsables de
las cosas que usan y se asegure que se encuentren en condiciones 6ptimas.

Para esto se cred un cronograma de actividades, el cual se empezd a implementar la
ultima semana de cada mes, la fecha estipulada para septiembre fue el jueves 30, donde cada
funcionario debio hacer la limpieza y verificacion de los documentos que usé durante un periodo

mayor a un mes, ademas, fortalecié la limpieza teniendo en cuenta que el espacio se encontraba



MEJORAMIENTO DE PROCESOS DE LA OFICINA DE PLANEACION 78

en condiciones de higiene deterioradas.
La actividad que se realizo fue una reunion con los funcionarios donde se sorted el orden

de aseo del archivo, estos fueron los resultados (Véase Tabla 22).

Tabla 22

Cronograma de limpieza

Actividad Responsable Mes inicio Fin
Limpieza Tomas lozano ~ Septiembre 30 3
Limpieza Sebastidn Navas Octubre 28 1
Limpieza Stefano Blanco  Noviembre 25 29
Limpieza Diana Martinez ~ Diciembre 17 21
Limpieza Nelfa Chaparro Enero 28 1

En este orden fueron asignados los funcionarios para tener el lugar limpio, debieron
entregar un informe donde se conocié lo que hacia falta, como estaba el espacio del archivo y

como se entregaba, para esto se dio un lapso de 3 a 5 dias.

9.3.3.4 Seiketsu (Bienestar)

En esta etapa se cred una lista de chequeo (Véase apéndice 22) para conocer el estado
ideal en el que un individuo puede desempefiar 6ptimamente todas sus funciones, es mantener la
“Limpieza” mental y fisica, establece la preservacion y mantenimiento de los objetos e
instalaciones que estan bajo su cuidado, responsabilidad y, a su servicio.

Con esta lista de chequeo se quiso contextualizar un poco lo que cada funcionario conoce

del archivo y las condiciones del funcionario.
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9.3.3.5 Seiketsu (Disciplina)

El objetivo de esta etapa fue capacitar a los colaboradores para que continlen con
disciplina y autonomia los buenos héabitos adquiridos, para esto es importante esforzarse en
cumplir diariamente con las tareas propuestas. La disciplina se puede alcanzar si los trabajadores
de la entidad se vuelven méas conscientes y asumen un compromiso real. Para esto se establecio
una ficha de control de los documentos para los funcionarios (veéase tabla 21), que buscd
mantener una disciplina de orden y limpieza cuyo objetivo fue garantizar la seguridad, evitar
adulteraciones y perdida de los documentos fisicos que reposan en el archivo de la Oficina de

Planeacion. (Véase apéndice 23)

Tabla 23

Especificaciones ficha de control.

ITEM CASILLA DESCRIPCION
Descripcion de la Entidad y Dependencia que
necesita el documento

3 Entidad - Dependencia

4 Nombre completo Nombre completo del Funcionario
5 Fecha de préstamo Dia, mes y afio que se realiza el préstamo
7 Fecha de entrega Fecha de entrega de documento
8 Adm_inistrador de! Prgfesional de archivo encargado de autorizar el
archivo que autoriza préstamo
9 Objeto del Ingreso Descripcion de detalles del documento prestado
Firma de usuarios que se hace responsable del

10 Firma Usuario visitante
documento.

9.3.3.6 Sikari (Constancia)

Es la voluntad para hacer las cosas y permanecer en ellas sin cambios de actitud y asi
lograr el cumplimiento de las metas propuestas, se llevo una planificacion de control para hacer
la entrega de los documentos puntuales, esta etapa representa tener la voluntad de ser firme
permanentemente para hacer las cosas bien, desde el principio y persistir en ello sin cambiar de
actitud. Para esto el secretario de planeacion revisa las listas de control una vez al mes para
verificar qué documentos no han vuelto al archivo de la Oficina y hace el respectivo llamado al
responsable o funcionario que lo devuelva y cumpla con la entrega del documento en buen

estado.
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9.3.3.6 Shitsukoku (Compromiso)

En esta etapa se realizaron reuniones con cada funcionario para que conozcan las ventajas
de la metodologia y se entregd un manual de limpieza para que se cumpla con lo establecido.
Esta accion significa contextualizar a los funcionarios para generar el compromiso en ellos, ir
hasta el final de las tareas, cumplir responsablemente con la obligacién contraida; las reuniones
se realizaron en fechas diferentes debido a que estaba sujeta a los horarios de los funcionarios,
asi mismo se les entregé un manual de limpieza realizado por la practicante y se pegé en el

tablero de la oficina para poder recordarlo mejor (\VVéase apéndice 24).

9.3.3.7 Seishoo(Coordinacion)

En esta etapa se estimul6 la sinergia y el trabajo en equipo de los integrantes de la
Oficina de Planeacion para entre todos poder cumplir con lo establecido, se realizaron grupos de
trabajo para revisar los controles de salida y entrada de documentos, la revision de que todo esté
en su respectivo lugar limpio y ordenado, esto se hara cada mes.

Para esto se unieron de dos personas para hacer una revision de las listas de control y
chequeo de cumplimento de los documentos, que todo estuviera en su lugar, limpio y ordenado.

9.3.3.8 Seidoo (Estandarizacion)

La ultima etapa consistio en establecer normas, reglamentos y procedimientos que
seflalan como hacer bien el trabajo, mantener un ambiente laboral adecuado, que sea reconocido
y aplicado por todos, el objetivo es que los esfuerzos del mejoramiento continuo sean
perdurables y a través de los cambios.

En esta etapa se buscO convertir en habito el orden y mantenimiento del archivo de la
Oficina y desarrollar una cultura de autodisciplina y autocontrol para la gestién documental, con
el fin que la implementacion de la metodologia de las 9s’s sea perdurable.

Para lograrlo se realiza una capacitacion de lo realizado y los resultados obtenidos,
con el fin de generar cultura en los funcionarios y que las acciones implementadas puedan
seguirse ejecutando, con esto crear la mejora continua después de la finalizaciéon del

proyecto de grado.
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9.3.4 Encuesta para estimar la aplicacion de la metodologia 9S’s.

Se disefia una encuesta teniendo en cuenta la metodologia aplicada, en donde se formulan
cierto nimero de preguntas relacionadas con las actividades en cada etapa, cada pregunta tiene
una puntuacion diferente, con esta calificacion se busca medir el porcentaje decumplimiento de la
metodologia.

La encuesta (véase apéndice 25) se realizo antes de implementar la metodologia para
poder generar resultados con el después, en ella se plasmaron 21 preguntas que arrojé al
conocimiento de la gestion documental de la oficina de planeacion, se implementé a los 5
funcionarios de la oficina, fue revisada y aprobada por la tutora y el Secretario de Planeacion,
tiene una puntuacion de 1 a 5 para su evaluacion, asi mismo, preguntas de si 0 no (véase tabla
22).

Tabla 24
Evaluacion encuesta
Evaluacion
1 2 3 4 5
Muy
al Mal Regular Bueno Excelente

Los resultados arrojados fueron los siguientes: se analizaron las seis primeras preguntas
donde se puede evidenciar el antes y después de la metodologia 9°s, en el grafico se evidencia la

mejora que fue notoria en la oficina, asi mismo los integrantes de la oficina lo notaron.

Figura 31

Antes y después metodologia 9°S

Metodologia 9°s

, Hl Al EN =N ER .-

1 2 3 4 5 6

mAntes mdespues

Nota. Adaptacion propia.



MEJORAMIENTO DE PROCESOS DE LA OFICINA DE PLANEACION 82

Figura 32

Antes y después metodologia 9°S

Metodologia 9's

Nota. Adaptacién propia.

La evidencia se encuentra en el Excel (Véase apéendice 26); la encuesta se realiz6 antes y
después de la aplicacion de la metodologia a los funcionarios quienes son los principales en
hacer uso del archivo ycontrolar la documentacion, la herramienta arrojo que antes de aplicar la
metodologia los funcionarios calificaron el orden, limpieza y acceso de la informacion del
archivo con un rango de mal a regular, después de la aplicacion de la metodologia y nuevamente

realizar la encuesta, el resultado fue un rango de bueno a excelente.

9.4. Propuesta 4: Banco de programas y proyectos

El Banco de Programas Y Proyectos de inversion en la alcaldia de San Gil, se encuentra
ligado con la Oficina de Planeacion Municipal, “es una herramienta del sistema de planificacion
sobre la inversion publica que permite tomar decisiones en la etapa de pre inversion e inversion,
facilitando la preparacion de los planes, programas y proyectos de inversion, racionalidad y
consistencia en la asignacion del presupuesto para cada vigencial” (Gobernacion del Atlantico,
2021).

Las herramientas de ofiméatica son un conjunto de técnicas, aplicaciones y programas
informaticos que se utilizan en funcion de mejora de la oficina para optimizar, automatizar y
mejorar los procedimientos y tareas relacionados. En la actualidad las suites ofimaticas
dominantes en el mercado son, por parte del software pagado, Microsoft Office, la cual posee sus
propios formatos cerrados de documentos para cada uno de sus programas.

Las herramientas ofimaticas pueden ser:

- Procesador de textos (Ej. Word de Microsoft).
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- Hoja de célculos (Ej. Excel de Microsoft).

- Programa para presentaciones (Ej. PowerPoint de Microsoft).

- Gestor de datos (Ej. Access de Microsoft).

- Herramienta de diagramas (Ej. Visio de Microsoft). (GoogleCloud, 2021)

9.4.1 Descripcion de la propuesta

La Oficina de Planeacion de cada entidad territorial es la responsable del Banco de
Programas y Proyectos, debe garantizar el debido transito del proyecto en cada etapa de su ciclo
de vida. En el diagnostico que se realizd se obtuvo que existen ineficiencias o retrasos en la
gestion de la radicacién del banco de programas y proyectos, cuyo objetivo es fortalecer los
mecanismos de planificacion y desarrollo territorial, por medio de la implementacion de un
instrumento técnico que genere una mayor cultura de proyectos.

La propuesta esta encaminada a una herramienta ofimatica donde se encuentre
recopilaciéon de toda la informacion clara y concisa, para que el usuario procese mejor estos
pasos Yy se contribuya en la gestion; con ello evitar reprocesos y pérdida de tiempo para las partes
involucradas y el ordenamiento del archivo para el Banco de Proyectos.

La herramienta a utilizar es una presentacion en PowerPoint de Microsoft, donde vamos a
recopilar de manera especifica todos los pasos para presentar un proyecto a la entidad y asi
brindarle al usuario un material de ayuda, donde encuentre todos los documentos que se

requieren para entregar un proyecto a la Alcaldia de San Gil.

9.4.2 Actividades de la propuesta
Las actividades necesarias de esta propuesta fueron las siguientes:

Tabla 25
Actividades Herramienta ofimatica

Actividades Responsables Fecha

Revision documental. Practicante 27/09/2021

Organizacion del contenido de la Practicante
herramienta. 28/09/2021
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Continuacion tabla 25
Crear la herramienta ofimatica de acuerdo .
los li ientos de | fesional del Practicante y
a los lineamientos de la profesional de orofesional 20/09/2021
banco de proyectos.

Recopilar en una RAM todos la
documentacién, fichas, carta, presupuesto,
propuestas y formatos disponibles para el
usuario.

Practicante 04/10/2021

9.4.3 Disefio de la herramienta Ofimatica.

Es importante que la herramienta sea funcional y sirva para orientar al usuario, con esto,
lograr reducir los reprocesos para la Oficina. Para recolectar la informacion, la profesional del
Banco de Proyectos Diana Carolina Martinez fue la encarga de esta actividad, ya que brind6 su
conocimiento y documentacion para la creacion de la herramienta, quién es la encargada de
custodiar estos documentos. Se espera como resultado obtener una herramienta con la
informacién clara y concisa para el usuario.

Se realizd una busqueda de informacion y se pasé un primer bosquejo de la herramienta para
que la profesional encargada generara su revision, comentarios y sugerencias aptas para obtener una
herramienta completa para los usuarios. La Oficina involucrada contiene los datos béasicos a
requerirse de cada procedimiento, fueron resultado de la primera actividad de la implementacion

de esta mejora.

Figura 33

Plantilla de Herramienta ofiméatica

]
| BANCO DE
PROGRAMASYY |

| PROYECTOS
SAN GIL.

O

- £
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Nota. adaptacion Word, (2021).

La plantilla fue escogida por la practicante y la profesional, en ella se recopilé la
informacion importante para el usuario donde fuera clara y concisa, la herramienta
ofimatica (véase apéndice 27), servird como medio de informacién entre el usuario y los
evaluadores., en el momento del usuario requerir los documentos y preguntar por el
proceso, la profesional del Banco de Programas y Proyectos genera las especificaciones y

le compartira la herramienta junto con un archivo RAR.

Figura 34

Documentacion de la herramienta ofiméatica

Documentos

Banco de

programas.y
proyectos g

Nota. adaptacion RAR, (2021).

Un archivo con extension RAR contiene uno o mas ficheros o carpetas en su interior, en
él reposaran los documentos comprimidos en el orden especifico para que genere sus procesos
adecuadamente. Esta técnica es una forma de agrupar varios ficheros en un dnico archivo,
usando compresion para que su tamafio sea menor que el de los ficheros originales, con esto

evitar generar reprocesos Yy pérdidas de tiempo, desperdicio de papel en la Oficina de planeacion.

9.4.4 Implementaciéon de la herramienta.

La herramienta es entregada al funcionario encargado de llevar el procedimiento en la
Oficina de la Planeacion, asi mismo, se le entregé el bosquejo de la herramienta y se le pidié que
la leyera y la analizara, con esto conocid qué tan clara es para la persona que vaya a hacer uso de
la misma y poder generar la mejora, en ese momento, se realizaron unas pruebas de
funcionamiento.

El funcionamiento se realizo el 12 de octubre del afio vigente , la practicante fue la

responsable de hacer la atencion al usuario y explico detalladamente como se realizaria el
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procedimiento, se les aclaré que cambiaria el orden de las cosas, ya no se entregarian documento
por documento y revision por revision, ahora el usuario se encargara de entregar en un plazo del
mes los documentos redactados y deberé acercarse a la oficina a realizar la entrega de dicho
paquete para que pase a revision y verificacion, claro estd, que si algin documento requiere
aprobacion del anterior, debera acercarse a la oficina a realizar la solicitud, asi mismo, de parte
de la profesional del Banco de Programas y proyectos se hara el seguimiento y acompafiamiento
a los usuarios.

El gestor del proyecto entregé el 11 de noviembre del afio vigente los documentos
pertinentes para hacer el proceso de aprobacion, validacion y verificacién, asi mismo, se
pregunto al usuario si tenia sugerencias de mejoras para la herramienta, si fue lo suficientemente

Optima para el desarrollo, generando algunas sugerencias.

9.4.5 Ordenamiento del archivo para el Banco de Proyectos.

El Banco de Programas y Proyectos no cuenta con un lugar u ocupacién suficiente para
en el espacio asignado, debido a esto, se solicitd con planta fisica y almacenamiento un estante
para tener a la mano el archivo de la vigente administracion.

En esta propuesta se trabajé bajo los estandares de la profesional, donde se hizo la
revision secuencial de solicitud y documentos, se folio, rotuld y ordend las vigencias 2019/2020,
se colabord con la digitalizacion a las bases de datos ya establecidas.

Asi mismo el archivo del afio 2020 fue colocado en su lugar y ordenado como indicaba la
profesional, la foliacion se ordend con base en la norma, cada carpeta de 200 hojas y se rotulo

con la profesional encargada.
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Figura 35

Archivo banco de proyectos

Nota. adaptacion propia, (2021).

9.5 Propuesta 5: Ciclo Deming PDCA en los procesos

El ciclo Deming o también conocido ciclo PHVA siendo las siglas de Planificar, Hacer,
Verificar y Actuar, o PDCA en inglés (Plan, Do, Check, Act), ayuda a mejorar aquellos procesos
que pasaron por un diagndstico inicial, se identifican las fallas para mejorar, se analizan los
resultados y se modifican creando un nuevo disefio, donde se disminuya el problema, no vuelva a
repetirse y se consiga un mejor resultado:

El ciclo Deming se conforma de cuatro conceptos Planear, ejecutar o hacer, verificar o
controlar y actuar que debe establecer la organizacion en cada uno de sus procesos comenzando
por el mas significativo y de ahi en adelante. Este ciclo es un instrumento que se enfoca en la

solucién de problemas y el mejoramiento continuo (Castillo, 2019).

9.5.1 Descripcion de la propuesta

La propuesta es implementar el Ciclo Deming PDCA, que permita el funcionamiento
optimo y la mejora continua de los procesos “Planeacion Estratégica y Gestion de Evaluacion™.
La propuesta radica en una plantilla para la caracterizacion de los procesos de la Oficina de
Planeacidn, con ello implementar el Ciclo Deming buscando la mejora.
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El proceso de este Ciclo se basa en cuatro etapas, definiéndose asi:

e Planear (PLAN): Esta fase busca plantear el objetivo a alcanzar, asi mismo, se
realiza un diagnostico para conocer la situacion actual en que se encuentra el
proceso, lo cual es necesario para saber que mejorar definiendo su problematica.

e Hacer (DO): Se lleva a cabo el plan de trabajo que se establece en la etapa anterior
y se agrega un control para vigilar las mejoras, en esta etapa se puede desarrollar
prueba piloto donde se hacen modificaciones al proceso inicial y se registran los
cambios.

e Controlar (CHECK): Se comprueba si la mejora se ha alcanzado, en esta fase se
deben controlar las causas de la operacion.

e Actuar (ACT): Ultima fase, se debe ajustar al plan de mejora, donde se normaliza

la solucion y se establecen condiciones para mantenerlo.

9.5 2 Actividades de la propuesta

Las actividades para la realizacion de esta propuesta son las siguientes:

Tabla 26
Actividades Ciclo Deming

Actividades Responsables Fecha

Reunion con los ) )
Practicante y profesionales

profesionales 11/10/2021
Revision documental Practicante 13/10/2021
Disefio de la plantilla Practicante 15/10/2021

Entrega de la plantilla

) Practicante y profesional 25/10/2021
al profesional

En estas actividades se hace una exhaustiva busqueda de documentacion, ya que se deben

tener en cuenta los requisitos que exige el modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG), asi
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mismo, hacer una separacion y diferenciacion de las actividades de un proceso al otro, teniendo
en cuenta que las entidades puablicas deben cumplir diversas competencias que rige la ley,

algunas actividades podrian no interrelacionarse con otras.

9.5.3 Disefio de plantilla de caracterizacion de procesos basadas en el ciclo Deming

Se disefi6 una plantilla, consultada en la “Guia para la gestion por procesos en el marco
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)”, se tuvo en cuenta los requisitos que se
deben tener al momento de caracterizar un proceso disefiando una plantilla mejorada, para esto
se consultd con el Secretario de Planeacién y la tutora, los cuales se dirigieron hablar con la
Secretaria Administrativa quien es la encargada de la documentacion de los procesos en la
alcaldia.

Se realiz6 una reunién donde se expuso la propuesta y las mejoras que esta tiene, seguido
a esto, se hizo una revision documental del diagndstico inicial, la ley que abarca este
procedimiento y la informacion que a la fecha se tenia.

Se realiz6 la plantilla bajo las especificaciones de los profesionales y los requisitos
exigidos por la Alcaldia de San Gil, Santander, cabe resaltar que fue complicada la aprobacion,
ya que tuvo que pasar un formato de modificacion y esperar la respuesta por parte de la entidad,
aproximadamente se demoro 10 dias habiles por el motivo que el comité se reline a evaluar las
plantillas y dar su resultado.

Cuando se obtuvo la respuesta positiva, se dio paso a imprimir y exponer cada
componente de la misma y hacer entrega, donde se firmo y se sell6 la plantilla como 6ptima para
su manejo y digitacion. En la figura 36 se evidencia la plantilla (Véase apéndice 28) gestionada
por la practicante donde paso por varios filtros para su verificacién y aprobacién, para el

siguiente afio poderla gestionar y manejar.
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Figura 36

Plantilla caracterizacion de los procesos

£ o
Process : <Mombre def procesas W'n':'"
Facha

Objetive del proceso: (Lo que se desea obtener con la ejecucon del proceso)

RECURS0S
Humznes [Relacionar los cargos que son necesarios para la ejecucin
del procesa)
Infraestructura [Relackonar equipos y maguinaria, herramienta, software gue

son regueridas para las actividades)
| Relacionar |as condiciones ambientales requeridas para el
Ambienies de trabajo proceso eficiente (temperatura, ruido, limpieza) y condiciones
psicdlogos sociales y ambientales)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESD (Las actividades de este proceso se deben tener en cuenta
el ciclo PHVA, donde se describe el proceso los cuales son Planear, Hacer, Verificar y Actuar)

Provesdor | entrada responsable actividades salida | clienta

A

MEDICION DEL PROCESD (Son los indicadores de medicidn del proceso en donde se indica su nombre, la
formula, |a meta v la frecuencia_de medicidn)

Nombre indicador Formula Meta | Frecuencia
ASPECTOS GENERALES
Wersidn <la versidn es asignada por la gestitn documental=
DoCUMEnNtos asociados <Documentacitn necesaria para el desarrollo del procesos=
participantes <Mombre del participante y cargo de guien reviso el documento>

Elaborado por : <Mombre del grupo o cargo>

Revisado por : <Nombre del grupo o cargo>

Fecha de aprobacidn: aaaa/mm,/dd

En la plantilla se puede evidenciar cada componente importante para llevar acabo los
procesos y su mejora, cada uno debe ser muy claro y conciso para que al momento de ejecutar el
ciclo se genere de la mejor forma.

Los componentes son:

e Objetivo del proceso: Todo proceso debe tener un Objetivo claro y conciso, donde se
identifique la intension y finalidad hacia la cual deben dirigirse los recursos y los
esfuerzos para dar cumplimiento a una meta.

e Descripcion del proceso: La descripciéon es una forma de representar la realidad de la

manera mas exacta posible, a partir de la identificacion de las actividades, el proceso en
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esta descripcion también determina las entradas y salidas, ademas de los proveedores y
usuarios. Es importante tener en cuenta que los procesos cuentan con procedimientos que
permiten especificar el desarrollo de cierta actividad y por esta razon no se incluyen todos
los procedimientos del proceso dentro del ciclo.

e Recursos: son los medios establecidos por la entidad para llevar a cabo el proceso desde
maquinaria, equipos y software para cumplir las actividades propuestas y lograr el
cumplimiento de este.

e Medicién del proceso: Es una parte fundamental, debido a que es como se evallGan o se
miden las actividades realizadas, ya que se conoce si aporta valor tener indicadores que
estudien el comportamiento de los procesos, gestiona estadisticas de evaluacion para
conocer el problema o fallas de la gestion.

e Responsable de cada actividad: Para esta determinacion entran los funcionarios
encargados de realizar las diferentes actividades, para lograr asociar usuarios especificos
con cada una a partir de su experiencia.

El ciclo de los procesos permite caracterizarlos con base en las actividades realizadas
anteriormente, en la figura 38 se muestra un esquema de precedencia en donde se interrelacionan
cada uno de los pasos que componen el ciclo de los procesos.

El diagrama de precedencia ayuda a entender mejor como se relacionan las actividades de
la caracterizacion del proceso a ejecutar “En diagramas de precedencia el bloque basico de
construccién que representa una actividad es una caja (0 nodo). Las cajas de actividades estan
ligadas para mostrar la secuencia en la cual las actividades seran ejecutadas” (Praxis, 2019, p.1).
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Figura 37

Esquema precedencia del ciclo

Proceso Froceso

Objetivo del proceso
Recursos

|

Descripcion del proceso Expectativas de la poblacion
[necesi i ¥y
/]\ aprobacicn)
Entradas Salidas Proveedores

Nota. Adaptado a Word, (2021).

Este esquema puede usarse para representar las actividades o componentes especificos de
un proceso y se conectan con flechas que muestran como estd conectado, el diagrama de
precedencia facilita la identificacion de oportunidades para acortar un proyecto, un proceso.

El disefio de esta plantilla ayudé a la oficina de planeacion a conocer las deficiencias de
los procesos a ejecutar.

La plantilla fue aceptada y aprobada por el Secretario de Planeacién Andrés Cardenas, la
tutora Nelfa Chaparro Sanchez y la Secretaria Administrativa Anny Johana Baez, los cuales
revisaron a profundidad la plantilla para implementarla el siguiente afio vigente en la Oficina de

Planeacion.

9.6 Propuesta 6: Servicio al usuario
El servicio al usuario en las entidades publicas debe garantizar el cumplimento de los

objetivos de la entidad, debe ser dptimo y de calidad para garantizar la satisfaccion del
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ciudadano, de tal manera que:

Funcion Pablica en su responsabilidad de fortalecer las capacidades de los servidores publicos,
de las entidades y organismos del Estado, para el desarrollo de la democratizacion de la gestion
publica y el servicio al ciudadano, viene fortaleciendo el modelo de servicio al ciudadano de la
entidad, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en la Politica de Eficiencia
Administrativa al Servicio del Ciudadano (Funcién Publica, 2012, p. 1).

La Oficina de Planeacién debe dar respuestas a las peticiones que formulen los grupos de
interés, esta recibe, tramita y resuelve las quejas, reclamos, sugerencias o denuncias que
presenten los ciudadanos respecto a los servicios que presta la Entidad y del comportamiento de
sus servidores, se aclara que cualquier personal que requiera de dudas, radicaciones y

certificados que se expiden en la Oficina se puede acercar a solicitarlos.

9.6.1 Descripcion de la propuesta

Las propuestas se resumen en implementar una base de radicacion en orden de consulta
para no generar reprocesos o pérdida de informacion en este servicio y poder controlar las
solicitudes, tareas establecidas. Se debe aclarar que al momento de un usuario radicar una
peticion, certificado o solicitud su tiempo de respuesta es aproximadamente 15 dias habiles, esto
varia dependiendo de lo solicitado por el usuario.

La base de radicacion de solicitudes sera funcional y que sirva para llevar un control
adecuado, con esto lograr disminuir aquella correspondencia y solicitudes que han quedado
retrasadas y vencido sin dar respuesta al usuario.

Dentro de la propuesta se espera llevar un mejor orden dentro de la oficina, evitar retrasos
y pérdidas de documentacién. Esta plantilla se entrega de manera fisica al profesional encargado
y se dejara una base de la misma para sincronizar con las fechas de vencimiento, de tal manera se

conoceran los dias que faltan para vencerse la correspondencia.

9.6.2 Actividades de la propuesta
La actividad de recolectar la informacion de la plantilla y la base de datos se realizo junto
con la tutora y el profesional Tomas Lozano encargado de las solicitudes y de velar por el

servicio al ciudadano de la Oficina de Planeacion.
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Tabla 27

Actividades Plantilla de solicitudes

Actividades Responsables Fecha

Reunion con el encargo de dar

: Practicante y profesional 29/10/2021
respuesta a los usuarios

Reunién con lo tutora y el

Secretario de la Oficina Practicante y profesionales 8/11/2021

Revision de las solicitudes en

. Practicante 14/11/2021
espera y vencidas
Disefio de la plantilla Practicante 16/11/2021
Entrega de la plantilla Practicante 20/11/2021

Las actividades fueron llevadas al cabo de 20 dias debido a que los profesionales tenian
otras obligaciones, asi en el momento del disefio y la entrega se tratd de ser lo més claros y
directos posibles para la gestion del tiempo, el secretario de la Oficina sali6 a vacaciones el 22 de
noviembre del vigente afio, por tal motivo la gestion debid ser un poco mas réapida para dar

cumplimento a los objetivos y dar finalizacion al proyecto.

9.6.3 Disefio de la plantilla

Se inicid con las reuniones con los profesionales, se revisaron los datos del sistema, lo
que se ha dado respuesta durante el afio vigente, lo que se ha vencido y demas. En la busqueda
del sistema se implementd la mejora, actualizando la informacion que tenia la Oficina; asi
mismo, se revisaron los programas con los que cuentan los equipos para programar las alarmas y
dar cumplimiento a la correspondencia de los usuarios como se habia mencionado. La Oficina no
cuenta con muchos sistemas de informacion, por lo que se decidié disefiar y desarrollar la

plantilla en Excel facilitando su digitalizacién.
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Figura 38

Revisién de datos

Se realiz6 busqueda de informacion por parte de la practicante, que facilité el disefio de la
plantilla que lleva el control de la correspondencia de la Oficina de Planeacion, esta misma, sirve

de utilidad para las distintas dependencias de la alcaldia del municipio de San Gil.

Figura 39
Practicante en la Busqueda

Para el disefio de la Herramienta se tuvo en cuenta las observaciones de los funcionarios
buscando el mejor resultado, brindando una mejora para la gestion de la oficina (véase apéndice
29).
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Figura 40

Plantilla Registro de solicitudes

¥

X

Control de Solicitudes para la Correspondencia de la Oficina de Planeacion

Alcaldia San Gil,5antander

NoDE No DE

- -

FECHA DE

REGISTRO RADICADO | RADICACION
-

REMITENTE ASUNTO RESPONSABLE

FECHA DE DIAS PARA

VENCIMIENTO| ~ RESPONDER ESTADO
S

- - -

La plantilla contiene los componentes necesarios para dar cumplimiento a la mejora y dar

respuesta a cada solicitud del remitente, también contiene los datos bésicos que se requieren para

cada solicitud. En la tabla 28 se muestra el significado de cada componente registrado en la

plantilla.

Tabla 28

Descripcidn de la informacion

Componentes

Descripcion

No de registro

No de radicado

Fecha de radicacion
Remitente

Asunto

Responsable

Fecha de vencimiento
Dias para responder
Estado

Orden de llegada de las solicitudes

Es el proceso por el cual se asigna un identificado, el nimero se le
asocia en el momento que ingresa la informacion a la entidad

La fecha que ingresa al sistema

Nombre del usuario que requiere la informacion

Es el que solicita el usuario o la cuestion que requiere
Persona encargada de ese procedimiento

Fecha maxima para dar la respuesta al usuario

la cantidad de dias que se estima la respuesta

el estado en que esta la solicitud
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Uno de los datos importantes para manejar la correspondencia es la celda de estado,
mediante una formulacion se va ir actualizando para que el funcionario este consciente en qué
estado se encuentra la solicitud, con esto dar respuesta a la solicitud. Para generar una mejor

visualizacion se decide colocar una gama de colores para distinguir el estado el nivel.

Tabla 29
Descripcion de la gama de colores

Color Descripcion
N Rojo: significa que la solicitud esta vencida.
S Azul: significa que vence hoy.

Amarillo: significa que se genero la respuesta.

Con este procedimiento se explico como es su funcionalidad para que cualquier
funcionario de la Oficina pueda utilizarla, ya que no todos los dias estan los mismos

funcionarios.

9.6.4 Pruebas de funcionamiento

La prueba de funcionamiento se realiza con los datos del ultimo mes, estos son copiados
en la plantilla, desde ahi se hace el seguimiento diario a la actualizacion de la columna de estado
y las fechas a tener en cuenta, al pasar el tiempo se debe llevar control gracias a los colores

generados de la correspondencia.
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Figura 41

Prueba de funcionamiento

X
Alcaldia San Gil,Santander
Control de Solicitudes para la Correspondencia de la Oficina de Planeacion
o
NoDE NoDE FECHA DE - - . FECHADE DIAS PARA
N ASUN NS . . A
REGISTRO RADICADO | RADICACION. REMITENTE ASUNTO RESPONSABLE VENCIMIENTO|  RESPONDER ESTADO
- - - v - v - - v
1 16042 2/11/2021|Angelica Sanchez Figueroa  |Certificado de Estratificacion Sebastian Navas 16/11/2021 10|RESPONDIDA
2 16043 8/11/2021|lvan alnfonso Ballesteros  |Soporte de Puntuaje del sisben |Sebastian Navas 15/11/2021 5|RESPONDIDA
3 16044 12/11/2021|Juan David Arciniegas Certificado de Estratificacion Sebastian Navas 26/11/2021 10|RESPONDIDA
4 16045 22/11/2021|Jesus Leonardo Mufioz Certificado de Nomenclatura Sebastian Navas 1/11/2021 B[RESPONDIDA
5 16046 29/11/2021|Maria Camila Figuera Certificado de Nomenclatura Sebastian Navas 18/11/2021 15
6
7
8

Con esto se evidencia que la correspondencia fue respondida a tiempo y su digitacién fue
asertiva por los funcionarios, igualmente el secretario sugiere unas mejoras para el componente

del estado, ya que se pueden generar errores por las fechas y los tiempos establecidos.

10. Sistema de indicadores para el seguimiento de las mejoras

Para concluir el proyecto y dar cumplimiento a los objetivos especificos, se disefio e
implementé un sistema de indicadores que permitio realizar seguimiento y medicion a los
procesos, con esto se pudo evaluar las mejoras implementadas. Se crearon e implementaron
indicadores para medir las mejoras realizadas a los procesos en los que interviene la Oficina de
Planeacidn, los cuales son: Planeacién Estratégica y Gestion de Evaluacion enfocado en Banco

de Proyecto.

10.1 Indicadores de las mejoras implementadas
Estos indicadores permiten medir habitualmente y de forma cuantitativa el desempefio de
las actividades que se consideraron medibles en la realizacion del proyecto, son realizados
partiendo de la caracterizacion de los procesos, son gestionados para la medicion de los
procesos del proyecto vigente y asi mismo se gestionan para la evaluacion de las mejoras de los

mismos, de esta manera contribuir a la mejora continua.
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Tabla 30

Indicadores de mejora 1

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Nombre del Tipo Frecuencia Tipo de
Formula Unidades
Indicador Indicador de Calculo indicador

(Numero de certificados

Correspondencia PI Respondidos / /niimero mensual % eficiencia
y control
certificados Solicitados )*100

Evaluacion del ( Numero de proyectos Aprobados

banco de KPI /Numero de proyectos Trimestral % eficacia
Programasy

proyectos Gestionados) *100

El objetivo del indicador de correspondencia y control determina el grado de ejecucion de
la correspondencia de la oficina, se evidencié la mejora de la plantilla para dar respuesta a los

usuarios que solicitan la certificacion de estratificacion y nomenclatura del municipio.

El objetivo del indicador de evaluacion del Banco de Proyectos ayuda a determinar el
grado de ejecucion de los proyectos evaluados por la oficina, se evidencio la mejora con la
herramienta ofimatica implementada ya que ayudo a no generar reprocesos Yy retrasos en la

gestion
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Tabla 31
Indicadores de mejora 2

Nombre del Tipo Formula Frecuencia de Unidades Tipo de
Indicador Indicador Calculo indicador
(Numero de
correspondencia
S.erV|C|o al Pl vencida / nimero Trimestral % eficiencia
ciudadano de

correspondencia
recibida )*100

Este indicador del Servicio al Ciudadano, ayuda a la gestion de la entidad en las

solicitudes que realizan los usuarios dirigidos a la oficina de planeacion.

Tabla 32

Indicadores de mejora 3

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Nombre del Tipo Formula Frecuencia de Unidades Tipo de
Indicador Indicador Calculo indicador

(Numero de

documentos
Metodologla Pl entregados a tiempo Trimestral % eficacia
9°'S /Numero de

documento prestados

)*100

(Numero de

preguntas con la
Lista de KPI res,puesta Sl Trimestral % efectividad
chequeo /NOmero total de

preguntas en la lista

de chequeo ) *100

Los indicadores para la medicion de la metodologia 9°s, ayudaron en la medicion de la

metodologia implementada y a su mejora continua.

Estos indicadores fueron creados por la autora del proyecto con el fin de medir el
mejoramiento y el resultado final de la aplicacion de la metodologia y que los funcionarios

adaptaran la cultura de mantener lo establecido.

Durante las semanas en la Alcaldia de San Gil, los funcionarios fueron adquiriendo

disciplina para implementar las diferentes actividades manteniendo organizado y limpio el
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archivo, cumpliendo con el cronograma de limpieza a cabalidad, reflejando lo satisfactorio que

fue lo implementado.

Tabla 33

Indicadores de mejora 3

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Nombre del Ti Frecuencia ) Tipo de
_ ipo Formula ] Unidades
Indicador Indicador de Calculo indicador
(NUmero de
procesos que se
procesos medicion

/Numero total de
procesos )*100

Mide aquellos procesos de la Oficina de Planeacion con la mejora del ciclo PHVA, ya
que cuenta con las principales actividades en desarrollarse, entradas, salidas, recursos y

responsables, proveedores y clientes.

Tabla 34
Indicadores de mejora 4

INDICADORES DE SEGUIMIENTO

Nombre del Tipo Formula Frecuencia Unidades Tipo de
Indicador Indicador de Calculo indicador

(NUmero de
personas  que
asisten tarde
Pl INUmero  total Trimestral % efectividad
de personas
registradas
)*100

Asistencia y
Puntualidad

Este indicador Ayuda a controlar la efectividad del cronograma y herramienta
implementada en las secretarias de la Alcaldia de San Gil, para dar cumplimento a las metas y

verificacion a las mejoras implementadas.
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10.2 Evaluacion de los indicadores

Se evaluaron las mejoras implementadas con el objetivo de demostrar los
resultados de los indicadores, con esto se mostro el impacto que tuvieron en la Oficina de
Planeacion, de igual manera, se fueron realizando encuestas en las propuestas

implementadas donde se evidencio un resultado positivo.

10.2.1 Indicador de Correspondencia y Control

El indicador se evalio partiendo de lo gestionado, para esto se tomd la

correspondencia del altimo trimestre, los resultados fueron los siguientes (véase tabla 33).

Tabla 35
Resultado del indicador 1

Formula

No de certificados Respondidos /
numero certificados Solicitados

)*100
Correspondencia Resultado
No de certificado Respondido 32
No certificados Solicitado 36
Total 89%

Como se puede observar en la tabla, el impacto que tuvo para la plantilla de
correspondencia y control con un 89%, es un resultado satisfactorio a comparacion con el que
inicialmente se encontraba, reflejado en la cantidad de certificados vencidos y quejas de los
usuarios, claramente se evidencia la mejora que se obtuvo, al final el resultado fue favorable

aumentando la productividad en la Oficina.
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10.2.2 Evaluacion del Banco de Programas y Proyectos.

El indicador se evalto de la informacion generada por la profesional, la cual indico los
proyectos que el dltimo trimestre fueron gestionados por la comunidad y los ayudo con el dato de
cuales fueron aprobados a partir de la fecha, aclarando que se tomaron los proyectos que a la
fecha entraban a partir de la aplicacion de la entrega de la herramienta, los resultados fueron
(véase tabla 36).

Tabla 36

Resultado del indicador 2

Formula

( NUumero de proyectos Aprobados
/NUmero de proyectos Gestionados)

*100
Banco de proyectos Resultado
NUmero de proyectos aprobados 3
NUmero de proyectos Gestionados 4
Total 75%

En la tabla 34 se puede observar que el resultado fue positivo para la Oficina, se puede
evidenciar que la herramienta pudo brindar a los usuarios una mejor claridad de los pasos o el
procedimiento a seguir para evitar reprocesos en la evaluacion, asi mismo, en la propuesta 4 se
realizd el arreglo y se expidid el archivo de la gestion, el cual ayudo en la busqueda de
documentos e inspeccion de datos.

La profesional encargada comento que la herramienta si habia sido muy util para la
evaluacion, debido a que antes de la mejora se generaban demasiados retrasos para la

culminacion y entrega de los documentos.
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10.2.3 Servicio al Ciudadano
El indicador de servicio al ciudadano ayudd a conocer estadisticamente como la oficina
es productiva o0 no, ya que el indicador evalla la correspondencia vencida y la correspondencia
recibida
El indicador se evalua partiendo de la prueba de funcionamiento del ultimo mes, la

informacion est4 documentada en la propuesta 6.

Tabla 37

Resultado del indicador 3

Formula

(Namero de Correspondencia
vencida /NUmero de correspondencia
recibida )*100

Correspondencia Resultado
NUmero de correspondencia vencida 0
NUmero de correspondencia recibida 5
Total 0%

Los resultados son positivos, evidenciado en el cero por ciento (0%), que refleja que la
oficina esta respondiendo a todas las solicitudes de la comunidad y que no cuenta con
correspondencia vencida, se estima que el indicador debe estar entre un rango de (5%-15%) para
que la gestion siga siendo dptima.

10.2.4 Metodologia 9°S

El objetivo de este indicador es medir los cambios percibidos generados por los
funcionarios al implementar esta metodologia, tanto en el control y registro de documentacion y en

el archivo. El indicador es formulado para medir la metodologia 9°S implementada en la Oficina
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de Planeacién, su digitacion se realiza a partir de la fecha donde se implementa la metodologia
(véase tabla 36).

Tabla 38

Resultado del indicador 4

Formula

Numero de documentos entregados a
tiempo /NUmero de documento
prestados )*100

Metodologia Resultado
NUmero de documentos entregados a tiempo 16
NUmero de documento prestados 18
Total 89%

Como se puede observar en la evaluacion del indicador, se evidencia que la plantilla de
control de la documentacion fue satisfactoria para la produccién de la Oficina, el resultado es de
89% viable, esto debido a que los documentos prestados a otras dependencias fueron entregados

a tiempo y se llevaba el control del mismo para evitar pérdidas y tiempo en el trabajo.

10.2.5 Lista de chequeo

El objetivo de este indicador fue medir el mejoramiento y el resultado final de la
aplicaciéon de la metodologia y que los funcionarios adaptaran la cultura de implementarla y
mantenerla, fue evaluado y adaptado a las necesidades de la Oficina.

El nimero de preguntas generadas en la lista de chequeo fue de 21, 6 preguntas y 15 de
evaluacion, en una escala de 1-5 respuesta cerrada “SI” o “NO”, se evalta el conocimiento,

informacidn y gestion que los funcionarios deben saber.
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Tabla 39
Resultado del indicador 5

Formula

(Numero de preguntas con la respuesta "'SI™ /
Numero total de preguntas en la lista de

chequeo ) *100

Funcionarios Resultados
Funcionario 1 67%
Funcionario 2 50%
Funcionario 3 67%
Funcionario 4 83%
Funcionario 5 83%

El indicador nos ayuda a saber el nivel de conocimientos de los funcionarios de la
Oficina de Planeacion, cuyo promedio es de 70% de los participantes. La lista de chequeo ayuda
a conocer qué funcionarios tienen desconocimiento de las reglas y requisitos exigidos. Se
reconocio por parte de los funcionarios la adquisicion de disciplina en la limpieza y orden del

archivo.

10.2.6 Medicion de Procesos

El indicador midio los procesos en los que interviene la Oficina de Planeacién, contd con
un sistema de indicadores para la medicién de las actividades, con esto buscd controlar el

desemperio de los procesos e implementar una mejora continua.
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Tabla 40
Resultado del indicador 6

Formula

NuUmero de procesos que se le
realizaron medicion /NUmero
total de procesos )*100

Procesos Resultado
Numero de procesos que se le realizaron 5
medicion
NUmero total de procesos 2
Total 100%

Como se ve en los resultados, la Oficina de Planeacion contaba con una caracterizacion
de los procesos involucrados, esta indicacién comprueba que los procesos Planeacion Estratégica
y Gestion de Evaluacion cuentan con indicadores para poder medir su gestion y son un apoyo al
cumplimento del Plan de Desarrollo, ayuda a medir el rendimiento y cumplimiento de los

diferentes procedimientos ejecutados.

10.2.7 Asistencia y Puntualidad

El objetivo del indicador fue medir que tan atil fue la implementacion del cronograma en
las 11 secretarias de la Alcaldia de San Gil, para dar cumplimento a las reuniones gestionadas en

la misma, cumplir con los informes a tiempo y asistir puntualmente a las obligaciones de la

entidad.

107
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Tabla 41

Resultado del indicador 7

Formula

Numero de personas que asisten
tarde /Numero total de
personas registradas )*100

Reunion Descripcion Resultados

Reunion de Evaluacion
de Banco de Programas
de proyectos, numero de
asistentes 11
Reunion de Plan de
Reunién 2 desarrollo, NUmero de 0%
asistentes 5
Reunidn Socializacién de
Reunion 3 informes, NUmero de 10%
asistentes 10

Reunion 1 18%

Como se observa en los resultados de las 3 reuniones vigentes, el porcentaje de
impuntualidad fue muy bajo, esto evidencia que la mejora fue satisfactoria para la oficina. La
reunion numero 2 tuvo un impacto del 100% de viabilidad, esto debido a que ningln funcionario
asistio tarde y la reunion se llevé de la mejor manera, asi mismo, los funcionarios reconocieron

que la herramienta fue muy buena ya que no se les olvidan sus tareas y es muy Util.

11. Socializacion de las mejoras

Se realizaron diferentes reuniones con los participantes del proyecto para la socializacion
de los temas involucrados y desarrollados, el tema principal fue exponer las mejoras y el
mejoramiento de la Oficina de Planeacion. Para facilitar la comunicacion y la ejecucion de estas
actividades, se cred un cronograma con las partes para que todos pudieran asistir, asi mismo, al
final de esto, se realizd una encuesta para determinar el impacto que tuvo las propuestas del

proyecto en la entidad.
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La socializacion fue basada en la gestion de los procesos que involucra la Oficina de
Planeacion, los cuales son: Planeacion Estrategia y Gestion de Evaluacion, se exponen los
conceptos basicos para poder entender qué fue lo que se encontrd y mejorar, igualmente,
entender la importancia de la gestion de los procesos para crear valor en la entidad y que la
poblacion este satisfecha con los resultados.

El programa de socializacion se llevé a cabo después de presentar al secretario de la
Oficina de planeacion y tutora cada una de las propuestas implementadas, siendo revisadas y
aprobadas.

Para llevar a cabo las jornadas establecidas, se habl6 con cada funcionario para ponerse
de acuerdo que asistieran a la socializacion asignada, las jornadas se realizaron en las oficinas de
cada dependencia y otras via zoom, debido a que no fue posible en horas laborales.

Gracias a la colaboracion y el compromiso de los funcionarios involucrados en la
realizacion del proyecto, se pudo desarrollar y terminar satisfactoriamente, la importancia de
escuchar sugerencias, recomendaciones y peticiones ayudd a que este tuviera un mayor impacto
en la Oficina de Planeacion y en general la Administracion Municipal, escuchado de parte de las
otras dependencias que manifiestan su interés de implementar este tipo de mejoras en sus
oficinas.

Se presenta una breve descripcion del cronograma establecido y las actividades
relacionadas con la socializacion del proyecto, incluyendo descripcion, responsables,
participantes y la fecha que se gestion6 para las actividades (véase tabla 40).

Tabla 42

Cronograma Socializacién

Tema Responsables Descripcion Fecha

La actividad es socializar los
indicadores propuestos y presentar la
importancia que tiene al implementar
los indicadores de gestion, permiten
medir el cumplimiento de los
procesos involucrados.

Funcionarios de la
Oficina de
Planeacion

Indicadores de

- 23/11/2021
gestion
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. . Socializar a los funcionarios en el uso
Continuacion . -
. de la herramienta, las funciones que
tabla 42 Secretarios de la tiene, en ella se podra controlar mejor
Oficina y » €N €fla se podra ¢ 1T 2311172021
. . la asistencia a las reuniones de la
Herramienta Plan de  secretarias : P
entidad, asi mismo, la entrega de
Desarrollo ) .
informes a tiempo.
Esta socializacion explica la
Responsable I i
metodologia 9s, el impacto que tuvo
. L encargado del . ! ;
Archivo Sisbén, Sisbén en los funcionarios y en el archivo de
estratificacion y Ny la oficina, cabe recordarles que las 25/11/2021
funcionario de la . .
nomenclatura Oficina de acciones deben ser ejecutadas a
Pl ! tiempo y las funciones que se deben
aneacion :
cumplir.
En esta socializacion se invita al
Responsable del
. responsable del Banco de Programas
Banco de Programas manejo del Banco -
y Proyectos a dejar clara las dudas e 26/11/2021
y Proyectos de Programas y > )
inquietudes sobre la herramienta
Proyectos. - .
entregada y en su funcionamiento.
. . Secretario de Socializar a los encargados de la
Ciclo Deming Planeacion estion de los procesos
PDCA en los y gestion de 10s p y : 25/11/2021
[0CES0S Tutora del procedimientos el uso de la plantilla
P proyecto y su participacion para que se cumpla.
Responsable del
manejo de La socializacion inicia exponiendo lo
correspondencia que se encontrd y lo que mejoro en
Servicio al en la oficina 'y esta propuesta, exposicion sobre la
) : . 29/11/2021
ciudadano responsable del plantilla de registro y control y dar

procedimiento de
estratificacion y
nomenclatura

verificacion al préstamo de
documentacion.

La socializacion se llevo en perfecto orden y fue una experiencia unica con cada uno de

las personas involucradas en este proceso, todo se llevd en sus horarios establecidos, en los

tiempos gestionados y se pudo dar finalizacion del proyecto.

Se realiz6 las socializaciones de las propuestas con los funcionarios, se les solicité una

encuesta mencionada anteriormente (véase apéndice 30), la cual quiso medir qué tan buena fue la

mejora y la experiencia de la mejora de los procesos, la encuesta fue la siguiente:
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Figura 42
Encuesta de evaluacion
d ALCALDIA MUNICIPAL DE SAM GIL F:23 AP .GA
- VERSION: 0.0
EMCUESTA DE EVALUACION DE LA PRACTICANTE FECHA: 05.07.18

Estimado Ciudadano:
La Alzaldia Municipal de San Gil desea conocer su opinidn acerca de la percepcion frente a los cambios realizados en la practica de la estudiante Maria Jose Paez Chaparro.
Par Fawar marque con una "K' la respuesta con la que identifique adecuada.

Fecha [dd!mmiaa):
Mambre: Telétana:

1. Califigue el trato v la atencidn D ) — —_
que recibid por parte de la Muy Bueno Bueno Regular Malo
practicante:

) ) (- (-

2. jComofuela gestion dela

practicante? My Bueno Bueno Regular Malo

3.Resalid las dudas acerca
de la moficiaciones v 1 D — ]
herramientas nuevas que
gestiona la practicante , JCémo| Muw Buena Busna Regular Mala
califica su satisfaccidn
respecto de la informacian
suministrada’?

4. Considera que eltiempo en

la duraciton de |a practica fue: Muy Bueno Buena Regular Mala

En esta encuesta se evalud el trabajo de la practicante durante el tiempo de gestion, los
resultados fueron muy positivos, ya que se cumplié a cabalidad la practica y con todo lo
establecido, los funcionarios de la alcaldia fueron conscientes del tiempo invertido y de su
beneficio, por tanto, apoyaron a la practicante en el transcurso de la misma.

En los resultados se evidencié la aceptacién positiva entre los funcionarios, dados los
comentarios ofrecidos aludiendo la buena labor con las propuestas gestionadas y ejecutadas, esto
debido a los beneficios que obtendran en la Oficina de Planeacién y en la Administracion en

general.
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12 Conclusiones

El proyecto de Mejoramiento de los Procesos de Planeacion Estratégica y Gestion de
Evaluacion en la Oficina de Planeacion, desarrolld la mejora continua de los procedimientos
encadenados de forma directa con la oficina, incrementando la productividad y gestion de los
procesos de la entidad.

El diagndstico que se ejecutd en los procesos permitié identificar el estado actual de
como se encontraban y su funcionamiento, identificandose 11 problemas, en reunién y en comdn
acuerdo con el sefior alcalde, el secretario de planeacion, y la tutora, se aprobaron el estudio y
abordaje de 7 propuestas de mejoramiento.

Se entregd y formuld un plan de mejoramiento con las 7 propuestas y la metodologia
establecida, dando solucién a los problemas; la vinculacién de los funcionarios de la oficina de
planeacion fue asertiva, ya que se evidencio aumento en el trabajo grupal.

Las propuestas ejecutadas abarcaban el disefio de indicadores para medir los procesos de
la oficina, permiti6 conocer el estado de estos y generar estadisticas claras de la situacion.

Se evidenci6 favorablemente la aplicacion de la herramienta del uso de calendarios en el
plan de desarrollo, reflejado en el cumplimiento de las reuniones, la puntualidad y el progreso de
las mismas.

La aplicacion de la metodologia 9°s permitié cumplir con los avances misionales de cada
dependencia donde fue utilizada: Archivo, Sisbén, nomenclatura y estratificacion, asi mismo,
facilité la busqueda de proyectos y documentacion, evitando extravios. Se logrd generar
conciencia y crear en los funcionarios una disciplina, responsabilidad y conocimiento del entorno
a la metodologia.

La actualizacion de los procesos mediante el ciclo PDCA permitio retener el
conocimiento, favorecer la evaluacion y control. La creacién de plantillas o herramienta de
control de la correspondencia permitié disminuir aquellas solicitudes que no eran atendidas y se
pasaban por alto en el tiempo.

A partir de la implementacion de la herramienta ofimatica, se vio notablemente el control
y desarrollo 6ptimo de los objetivos establecidos, sirvidé como estrategia para consolidar la
informacién del Banco de Programas y Proyectos, ordenando la documentacion de las

actividades a realizar para la gestion de un proyecto publico. En su gestion se logré aumentar el
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conocimiento de los funcionarios respecto a los procesos.

Se disefiaron 7 indicadores para medir el impacto de las mejoras implementadas, los
procedimientos y las tareas de la oficina, su evaluacion arrojé un resultado satisfactorio a
comparacion con el que inicialmente se encontraba, reflejado en la cantidad de certificados
vencidos y quejas de los usuarios por el tiempo de respuesta. La propuesta de la herramienta del
Banco de Programas y Proyectos pudo brindar a los usuarios una mejor claridad de los pasos o el
procedimiento a seguir para evitar reprocesos en la evaluacion, esto reflejé con claridad que la
oficina esta respondiendo a todas las solicitudes de la comunidad y que no cuenta con
correspondencia vencida.

Finalizando, se realizd una capacitacion y socializacion explicando cada propuesta, su
implementacion y la comprobacion de su impacto; las jornadas de capacitacion se realizaron de
dos maneras: virtual y presencial; algunas socializaciones se desarrollaron de manera informal,
ya que se daban después de cada ejecucion de las propuestas. De las propuestas se pudo
evidenciar que la de mayor impacto fue la aplicacion de la metodologia 9°s, reflejado con base a
los comentarios de los funcionarios que manifestaban el desconocimiento de estas estrategias, y
argumentaban que, con su uso, se cre6 un ambiente y un habito de disciplina para todos ellos y
su oficina.

Este proyecto fue un acercamiento a la vida laboral, debido a que fue realizado con el
objetivo de poner en practica los conocimientos adquiridos en la formacion recibida por la
universidad, sirviendo como estrategia practica de conceptos, herramientas, metodologias, para
lograr desarrollar habilidades y actitudes que se desconocian. Como ingeniera industrial se pudo

conocer y aprender significativamente.
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13 Recomendaciones

La aplicacion de la metodologia 9°s a todas las dependencias de la administracion, podria
generar una mejora en toda la entidad, reflejada en los datos positivos obtenidos en la Oficina de
Planeacidn, y con base en informacidn escuchada de las otras secretarias dadas sus semejanzas y
problematicas.

Capacitar a los funcionarios nuevos de la oficina de planeacion para continuar con la
metodologia ya implementada: desarrollar un plan de capacitaciones, donde se especifiquen los
objetivos, requisitos, obligaciones, para ampliar el conocimiento y el desempefio eficiente de su
labor en la entidad; de la misma manera, generar una introduccion de los procesos que se
manejan en la oficina y en donde interviene su gestion; en igual importancia, explicar el tema de
documentacion para facilitar la ejecucion de las funciones.

Disefiar un control para realizar el seguimiento a las metas planteadas en el plan de
desarrollo, de esta manera dar conocimiento del estado actual de la alcaldia y asi priorizar las
necesidades que tiene el municipio. Se recomienda realizar esta herramienta antes del nuevo
semestre para dar cumplimiento en el tiempo de ejecucion.

Continuar con la aplicacion de las plantillas y herramientas suministradas durante el
proyecto, con esto lograr el cumplimiento de la mision de la entidad y garantizar el

funcionamiento del proceso de la Oficina de Planeacion.
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