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Resumen

Titulo: Mejoramiento de procesos de la Secretaria de Planeacion e Infraestructura de la Alcaldia
de Santana, Boyaca”

Autores: Carolain Xamara Rojas Rocha y Maria Camila Ruiz Quiroga™

Palabras clave: Procedimientos, infraestructura, diagndéstico, indicadores, mejoramiento de

procesos, alcaldia.

Descripcion: El presente documento es un proyecto de grado enfocado al disefio y la implementacion de

un plan de mejoramiento para los procesos de la Secretaria de Planeacion e Infraestructura de la Alcaldia
del Municipio de Santana, Boyaca.

El proyecto consta de cinco etapas que abarcan: diagndstico, plan de implementacion, indicadores y
socializacion, se inicia con una revision preliminar de la Secretaria, una revisién documental, entrevistas,
llegando a concluir un diagnoéstico cualitativo y cuantitativo, lo que permite conocer el estado actual en el
que se encuentra la Secretaria de Planeacion y, asimismo, generar propuestas de mejora, tales como, la
actualizacion de procedimientos, creacion y estructuracién del organigrama de la Secretaria, dos
herramientas ofimaticas, una para el control de la correspondencia y otra basada en una matriz de riesgos
para el control interno y la aplicacion de la metodologia de las 5S’s.

Ademaés, se formulan unos indicadores de gestion que permiten medir el 100% de los procesos de la
Secretaria, y otros para controlar y evaluar el impacto de las mejoras implementadas con el fin de definir
los cambios positivos como resultado de la realizacion de este proyecto. Por ultimo, se implementa un

programa de capacitacion para la socializacién de las mejoras y los cambios planteados.

* Trabajo de grado
™ Facultad de Ingenierias Fisico-mecanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Director: MSc Fabio
Adolfo Velasco Sossa. Tutor: Yonson José Hurtado Vargas.
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Abstract

Title: Improvement of processes of the Secretariat of Planning and Infrastructure of the Mayor's
Office of Santana, Boyaca "

Authors: Carolain Xamara Rojas Rocha y Maria Camila Ruiz Quiroga™

Keywords: Procedures, infrastructure, diagnosis, indicators, process improvement, mayor's

office.

Description: This document is a degree project focused on the design and implementation of an
improvement plan for the processes of the Secretariat of Planning and Infrastructure in the Municipality

of Santana, Boyaca.

The project consists of five stages that include: diagnosis, implementation plan, indicators and
socialization, it begins with a preliminary review of the Secretariat, a documentary review, interviews,
concluding a qualitative and quantitative diagnosis, which allows knowing the status of the Planning
Secretariat and generate improvement proposals, such as updating procedures, creating and structuring the
Secretariat's organization chart, two office automation tools, one for correspondence control and the other

based on a matrix of risks for internal control and the application of the 5S's methodology.

In addition, some management indicators are formulated that allow measuring 100% of the Secretariat's
processes, and others to control and evaluate the impact of the improvements implemented in order to
define the positive changes as a result of carrying out this project. Finally, a training program is

implemented for the socialization of the improvements and changes proposed.

* Degree work.
™ Faculty of Physical-Mechanical Engineering. School of Industrial and Business Studies. Director: Fabio Adolfo
Velasco Sossa. Tutor: Yonson José Hurtado Vargas.
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Introduccion

La Secretaria de Planificacion e Infraestructura es una de las dos dependencias en las que
esta dividida la Alcaldia Municipal de Santana Boyaca, dicha Secretaria interviene directamente
en: el proceso estratégico de la gestion de la planeacion del desarrollo, el proceso misional de la
gestion para las obras publicas y en el proceso de apoyo de gestion de contratacion; de esta forma,
la secretaria ayuda a fortalecer la capacidad productiva de la entidad favoreciendo los intereses de
los ciudadanos, haciendo un buen uso de los recursos obedeciendo a los principios, derechos y
obligaciones, para promover la prosperidad municipal, y asi mejorar la calidad de vida
conduciendo al desarrollo sostenible, donde se logra alcanzar un rendimiento éptimo y de calidad.
Para lograr estos objetivos de la Secretaria, es necesario disefiar una serie de estrategias que
mitiguen las problematicas que se encuentran en el momento, que no permiten que se efectlen los
fines de la entidad. Siendo asi, el propdsito principal de este proyecto es implementar un plan de
mejora que permita resolver la problematica primaria derivada de un diagndstico de los procesos
en los que interviene la secretaria de planeacion.

Este proyecto comprende el estudio del papel desempefiado por la secretaria desde sus
diferentes dependencias donde se desarrolla y lidera las actividades de cada proceso en sus
diferentes campos. En el proyecto se podra identificar el estado actual de los procesos, las
problematicas y falencias que causan los reprocesos, demoras en la formulacion y ejecucion de los

proyectos, y el bajo nivel de cumplimiento en el sistema de control interno que estan disminuyendo
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la productividad y afectando la eficacia y eficiencia de los recursos; todo esto como base para la
implementacion de las propuestas de mejora avaladas y acordadas con la administracion de la
Alcaldia con el fin de garantizar mayor efectividad, control, seguimiento y estandarizacion de los
procesos intervenidos por la Secretaria; de manera que por medio del estudio de los indicadores se
podra evaluar y evidenciar el plan de mejoramiento.

El desarrollo satisfactorio de cada uno de los objetivos de este proyecto nace de acuerdo
con las distintas herramientas de diagndstico, socializaciones y comunicacion constante y directa
con cadaunode los funcionarios que intervienen en la secretaria, complementando con

las observaciones en la practica y capacitacion con cada uno de ellos.
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Cumplimiento de objetivos

Tabla 1.

Cumplimiento de objetivos

|17

Objetivo

Cumplimiento

Realizar un diagnostico que permita visualizar el estado
actual de los procesos que se ejecutan en la Secretaria de
Planeacion e Infraestructura de la Alcaldia del municipio
de Santana, Boyaca.

Formular un plan de mejoramiento para los procesos
evaluados a partir del resultado del diagnastico.
Implementar las propuestas de mejora avaladas y
acordadas con la administracion de la Alcaldia del
Municipio.

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

Disefiar e implementar un programa de capacitacion para
la socializacién de las mejoras y los cambios planteados.

Capitulo 6

Capitulo 7

Capitulo 7

Capitulo 8

Capitulo 9
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1. Definicién del proyecto

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo general

Desarrollar e implementar un plan de mejoramiento de procesos de la Secretaria de
Planeacidn e Infraestructura de la Alcaldia del Municipio de Santana, Boyacéa de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la direccion de la organizacién y en cumplimiento de la legislacion

que la regula.

1.1.2 Objetivos Especificos

Realizar un diagndstico que permita visualizar el estado actual de los procesos que se
ejecutan en la Secretaria de Planeacion e Infraestructura de la Alcaldia del municipio de Santana,
Boyaca

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

Implementar las propuestas de mejora avaladas y acordadas con la administracion de la
Alcaldia del Municipio.

Diseriar e implementar un sistema de indicadores que permita realizar seguimiento y

medicion a los procesos y asi evaluar las mejoras implementadas.
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Disefiar e implementar un programa de capacitacion para la socializacion de las mejoras y

los cambios planteados.

1.2. Planteamiento del problema vy justificacion

Entre los componentes de la administracion Pablica Municipal se encuentra la secretaria
de Planeacion e infraestructura, la cual dirige y coordina la formulacion y adopcion de politicas
institucionales, planes, programas y proyectos que orientan el desarrollo econdémico, social y
ambiental, asi como también direcciona, supervisa y ejecuta las actividades relacionadas con el
ordenamiento fisico y de obras publicas. Para el cumplimiento de sus funciones trabaja en conjunto
con el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM), en donde la operacion
de este esta a cargo de la Secretaria. EI BPPIM formula, registra y hace seguimiento de los
programas y proyectos de la Alcaldia que sean viables técnico, ambiental y socioeconémicamente
propenso de ser financiados; las diferentes secretarias gestan ideas y el BPPIM las consolida,
concreta y les da coherencia; a raiz de esto se presenta un problema, ya que no se cuenta con unos
requerimientos basicos de informacion que debe ser aportada por los gestores para que el BPPIM
cuente con una base sélida para la formulacion de los proyectos, ademas, el BPPIM no realiza el
debido control y seguimiento del avance de los diferentes proyectos que estan en desarrollo y los
gue no se ejecutan, esto conlleva a desconocer la etapa de ejecucién en la que se encuentra cada
uno de ellos, si la ejecucién se lleva en el tiempo que corresponde, cuantos y cuales no se
ejecutaron durante cada afio del periodo de gobierno; todo esto genera sobre esfuerzos, retrasos y

acumulacién de trabajo que no permite cumplir en su totalidad con las metas.
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Ademas, el Sistema de Control Interno de la entidad presenta diferentes falencias
generando un nivel de cumplimiento basico por debajo del 55%, afectando la planificacion,
programacion y ejecucion de los planes de desarrollo, ya que carecen de una base de informacion
confiable para un seguimiento y verificacion éptima, que permita identificar riesgos o debilidades
a las cuales se enfrentan las operaciones de la organizacion que no permiten el cumplimiento de
todos los objetivos propuestos; por otro lado, la forma de registrar y llevarle seguimiento a la
correspondencia que llega a la Alcaldia, se realiza de manera muy basica, en libros fisicos,
impidiendo una correcta gestion y seguimiento de los mismos.

Actualmente, se cuenta con un manual de procesos y procedimientos que no se utiliza de
manera adecuada, lo que conlleva a la omision de pasos y que algunos procesos se lleven a cabo
de acuerdo con los criterios del area encargada sin una adecuada estandarizacion; ademas, estos
manuales se encuentran desactualizados desde el afio 2013, contienen informacion irrelevante y
les falta informacion importante, ademas, los procedimientos que realiza el area de Agropecuaria
no estan registrados en los manuales; todo esto genera que la Secretaria opere de manera
ineficiente, creando incertidumbre entre sus empleados al no contar con una guia certera que les
permita detallar todas las actividades operacionales que se desencadenen de las funciones
generales de la Entidad.

Teniendo en cuenta las problematicas descritas tanto cuantitativamente como
cualitativamente, se propone un estudio que genere estrategias para reevaluar y ajustar los procesos
ya vigentes en la secretaria de planeacion e infraestructura, con el fin de reducir reprocesos y asi
lograr mayor efectividad. Lo descrito anteriormente se vera reflejado en la satisfaccion de las
necesidades de la comunidad de manera oportuna y en el cumplimiento de los planes de desarrollo

del municipio.
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2. Metodologia del proyecto

Con el fin de alcanzar la meta marcada en el proyecto de mejoramiento del proceso de la
Secretaria de Planificacion e Infraestructura de la Alcaldia de Santana, Boyaca, la metodologia
general del proyecto se desarrollara en seis fases, con el siguiente contenido: analisis preliminar
de la Secretaria de planificacion e Infraestructura, elaboracion del diagnostico, formulacion del
plan de mejoramiento, implementacion de recomendaciones aprobadas, disefio de indicadores y
socializacion de mejoras finales, de tal forma se trabajara en el cumplimiento de las fases

planteadas en la metodologia del proyecto.

Figura 1.

Metodologia del proyecto

Analisis Elab Implementacion
Jlaboracion g n 2 3 -
preliminar del F;" "";l'"'m" de Diseiio de Socializacion
de la del plan de recomendacionss indicadores

: de mejoras
diagnéstico :
socretanra 9 me&joramianto

A continuacion, en la Tabla 8 se da a conocer la descripcion de las etapas de la fase

diagnostico.
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Tabla 2.

Fases de la metodologia del proyecto

Fase

Descripcion

Andlisis

preliminar de la

secretaria.

Elaboracion
diagndstico.

Formulacion
plan
mejoramiento.

del

del
de

Para conocer el estado actual de la secretaria de planeacion e
infraestructura se realiza un diagndstico el cual comprende:

1. Revision preliminar de la Secretaria para comprender su
funcionamiento, los diferentes campos, tipos de contratacion y los
antecedentes de la gestion politica territorial. La revision fue guiada
por el secretario de la oficina, acompafiado por varios funcionarios de
diversos campos, y fue apoyado por la observacién directa en la
primera reunién con la secretaria.

2. Revision de conceptos, debido a que cada proceso y procedimiento
implementado tiene sus bases y conceptos que orientan diferentes
actividades. La revision se apoy0 en entrevistas con funcionarios que
manifestaron que para comprender una actividad es necesario
comprender su base. El concepto y la base estdn formados por la
explicacion proporcionada y la revision de las paginas oficiales del
pais (como el DNP, el gobierno colombiano y la constitucion
politica).

1. Revision de documentos, manuales de procedimientos, formatos,
planes de inversion urbana y manuales de bancos de proyectos, planes
de ordenamiento territorial, planes de desarrollo nacional,
constituciones politicas y leyes aplicables a los procedimientos.

2. Entrevistas con diferentes funcionarios de la Secretaria.

3. Analisis cuantitativo de la gestion de contratacion, proyectos del
BPPIM, gestion en obras publicas.

El diagndstico en esta etapa tiene como objetivo una comprension
clara de como se lleva a cabo, y cédmo se llevan a cabo los diferentes
tramites de intervencion de la Secretaria, asi como el reglamento de
procedimientos en las entidades pablicas; esto permite generar una
base para el desarrollo de planes de mejora.

Teniendo en cuenta la problematica encontrada en el diagnostico se
formula el plan de mejora a seguir en los diferentes procesos en los
que interviene la secretaria de planeacion y se aplica la matriz GUT
donde se identificara la urgencia, la gravedad y tendencia del
comportamiento de los resultados obtenidos y asi poder generar las
propuestas a ejecutar.
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Fase Descripcion
Implementacion Disefar e implementar la herramienta ofimatica planteando el uso de
de las Microsoft Excel y aquellas propuestas que serdn necesarias para el
recomendaciones. mejoramiento del proceso de las deficiencias encontradas en el
diagnostico.

El plan serd presentado al alcalde y al secretario de planeacion e
infraestructura quienes seran los encargados de evaluar y aprobar cada
una de las propuestas expuestas teniendo en cuenta los recursos y las
prioridades de la empresa.

Disefo de Seimplementara un sistema de indicadores de gestion para demostrar

indicadores. el control y ayudar a computar objetivamente si las medidas de mejora
estan en linea con las diferentes recomendaciones propuestas, algunos
de los que seran contemplados son: eficiencia y eficacia, cobertura e
impacto, estos permitirdn analizar los indiciadores que ya estan
incorporados y asi comparar como es el comportamiento de la
organizacion verificando cada una de las mejoras en los procesos y
los subprocesos.

Socializacion de Se realizan las reuniones necesarias con el alcalde, secretario de

las mejoras. planeacion y funcionarios involucrados en el proyecto para exponer y
dar a conocer las actividades que se han implementado y los
resultados obtenidos tras la implementacion de las acciones de mejora
en la secretaria de planeacion e infraestructura

3. Generalidades de la Alcaldia

3.1 Descripcion de la empresa

La Alcaldia de Santana, del departamento de Boyac4, hace parte de la provincia de Ricaurte
bajo, es una institucion del sector publico encargada de gestionar la administracion de los recursos
de un municipio, cuenta con una poblacién de 7565 habitantes (DANE 2018) de los cuales 2525

pertenece al sector urbano y 5040 al sector rural, conservando una extension geogréafica de 67



MEJORAMIENTO DE PROCESOS | 24

kilometros cuadrados conformada por 7 veredas. Es conocida como la capital panelera de
Colombia, su economia se basa en la agricultura principalmente en el cultivo de cafia de azUcar,
ocupando el 60% de la extension en esta siembra siendo la primera zona productora de panela del
pais con volimenes aproximados de 2.000 toneladas semanales. El segundo producto agricola
destacado es el café. En cuanto a la ganaderia se destaca el sector bovino con unas 2000 cabezas

de ganado, lo que hace que el municipio sea altamente productivo en este sector.

3.1.1 Informacion general

Tabla 3.

Informacion general de la Entidad

item Contenido
Nombre: Alcaldia de Santana Boyacéa
Razon Social: Municipio de Santana, Boyaca
NIT: 800.020.733 - 8
NUmero de empleados: 18 empleados
Representante Legal: Raul Fernando Moreno Walteros
Direccion: Calle 4 # 4-04 Edificio Municipal, Santana, Boyaca.

3.1.2 Misién

Desarrollar una administracion eficaz, eficiente y oportuna comprometida con la
comunidad en el manejo apropiado de los recursos publicos, incansable en la gestion y en la
busqueda de estrategias y oportunidades para generar equidad en el desarrollo econdémico, social,

ambiental e institucional que permitira el fortalecimiento de nuestro Municipio, planeando un
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crecimiento sostenible orientado al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad en general

sin discriminacion.

3.1.3 Visioén

Fomentar el desarrollo sostenible mediante la implementacion de nuevas préacticas

agricolas encaminadas a optimizar la produccion agraria mejorando la calidad de vida de la

poblacién (Alcaldia Municipal de Santana Boyaca, 2018)

3.1.4 Localizacion

Figura 2.

Localizacion Municipio de Santana, Boyaca

Nota: Tomado de (Google Maps, 2020) Santana - Google Maps
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3.1.5 Organigrama

La Alcaldia Municipal estd compuesta por dos secretarias: Secretaria General y De

Gobierno y Secretaria de Planeacion e Infraestructura.

Figura 3.

Organigrama actual de la Alcaldia de Santana

Nota: Tomado de los documentos proveidos por la Alcaldia de Santana, Boyaca.
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3.1.6 Mapa de procesos

Figura 4.
Mapa de procesos actual de la Alcaldia de Santana
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4. Generalidades de la Secretaria de Planeacion e Infraestructura

La secretaria de Planeacion e Infraestructura es uno de los dos departamentos dependientes
de la Alcaldia Municipal. Es una de las dependencias mas importantes de la Entidad ya que es la

encargada principalmente de programar, coordinar, dirigir o controlar la elaboracion y ejecucion
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del Plan de ordenamiento territorial, Plan de desarrollo Municipal, Planes de accion y Panes de

inversiones en concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal.

4.1 Procesos Secretaria de Planeacioén e Infraestructura

La Secretaria de Planeacion e Infraestructura interviene directamente en 3 procesos de la
Alcaldia Municipal tales como: Gestidn para la planeacion del desarrollo, Gestion de contratacion,
Gestion de Obras publicas con el fin de garantizar la aplicacion, sostenibilidad y mejora continua

del sistema integrado de gestion, de acuerdo con el nivel y su naturaleza, buscando el bien comdn.

5. Marco de referencia

5.1 Marco de antecedentes.

Rey Hernandez (2015) En su proyecto de grado * Disefio e implementacién de un plan de
mejoramiento para los procesos misionales de Higinio Camacho y/o concesionario Yamaha
motos” establece como objetivo general disefiar e implementar un plan de mejoramiento para los
procesos misionales de Higinio Camacho, realizando un diagnéstico con el fin de recolectar
informacidn que permite analizar con detalles el proceso a intervenir encontrando que no se
contaba con un manual de funciones y procedimientos con los respectivos perfiles de cada cargo,

los procesos y procedimientos no estaban estandarizados ni documentados, no se encontraron
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listas de chequeo ofrecidas por los servicios técnicos, no cuenta con un sistema que le permita
integrar las operacion de las diferentes areas de la empresa generando reprocesos y de esta manera
aumentando el tiempo de ejecucidn de las actividades. Asi mismo el plan de mejora propone crear
el manual de funciones y procedimientos, crear de listas de chequeo y crear indicadores de gestion.
La secretaria de planeacidn e infraestructura esta relacionada con la problemaética presentada ya
que ciertas actividades estdn generando reprocesos, algunos procedimientos estan mal
documentados y no existe una estandarizacion para ser ejecutados, donde se busca mejorar la
eficiencia en los procesos de la secretaria de planeacion (Rey Hernandez, 2015).

Alvarado Malaver(2019), en su tesis de grado “disefio de procesos y procedimientos para
las dependencias de desarrollo sustentable y UAEDUI (unidad administrativa especial de
desarrollo urbano e infraestructura) en la alcaldia de la villa de san diego de Ubaté, Cundinamarca
en cumplimiento a la resolucion administrativa 870 del 2016” formula como objetivo disefiar y
estructurar los procesos y procedimientos para las dependencias de Desarrollo Sustentable y
UAEDUI en la Alcaldia, de acuerdo a los lineamientos aprobados en la Resolucion Administrativa
870 del 2016, para lo cual se realiza el desarrollo del marco metodoldgico que se basa en primer
lugar con la captacion de informacion generando un diagndstico referente al estado de los procesos
y procedimiento dentro de la organizacién. Para la toma de informacién plantean realizar la
investigacion recopilando los datos de la oficina de control interno y con una entrevista, seguido a
esto toman como base de datos una herramienta de priorizacién denominada matriz de Vester, la
propuesta de resultado era integrar sus componentes y diagndstico para poder disefiar los procesos
y procedimientos sustentables. En la secretaria de planeacion e infraestructura presenta falencias

en cuanto al control y gestion del riesgo para los proyectos de infraestructura, de esta manera se
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busca intervenir en la problematica generando lineamientos adecuados y aprobados para la
ejecucion del plan de mejora (Alvarado Malaver, 2019).

Hernandez Mufioz (2018) en su proyecto de grado “Diagnéstico empresarial, plan de
mejoramiento y propuesta de impacto a la Empresa Viajes Continentales Ltda.” estipula como
objetivo dar soluciédn a las debilidades organizacionales a través de un diagnostico empresarial,
plan de mejoramiento y propuesta de impacto a la empresa donde se recolecta la informacion
necesaria de cada una de las areas de la empresa que sirva de apoyo para el diagnoéstico. El disefio
metodoldgico comienza con la elaboracion del diagnostico de la empresa, analisis de la empresa
con la aplicacién de herramientas en cada una de las areas y un analisis DOFA identificando las
fortalezas y debilidades donde se pueden determinar los planes de mejoramiento, recolectando
informacidn a través de diferentes técnicas, como la entrevista estructurada y la revision de los
documentos. Con esta informacion se realiza el diagnostico cualitativo y cuantitativo para
determinar la situacion actual de empresa. Se busca que en la secretaria de planeacion e
infraestructura se realice un analisis DOFA, un sistema de planificacion, sistemas de indicadores
para la medicion de los procedimientos basados en los objetivos formulados (Herndndez Mufioz,

2018).
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5.2 Marco teorico

5.2.1 Proceso

Harrington (1991) define proceso como cualquier actividad o grupo de actividades que
toma una entrada, le agrega valor y provee una salida a un cliente o usuario. Los procesos utilizan

los recursos de la organizacion para proveer un resultado final. (Pag. 9)

5.2.2 Mejoramiento de procesos

La mejora de procesos, u optimizacion de procesos, consiste en el analisis del proceso
como se encuentra ahora (llamada de fase “AS IS”) para encontrar ineficiencias y actividades que
se pueden realizar de una forma mejor, de tal manera definir: los objetivos, el flujo de trabajo, el
control, la integracion con otros procesos. Para garantizar una entrega de alto valor percibido al
cliente final.

Por lo tanto, para cada uno de los 5 puntos criticos que enumeramos en el topico anterior,
la mejora de procesos intentara encontrar las causas por atras de ellos y definir maneras de
corregirlos y mejorarlos, modelando un flujo de proceso nuevo, llamado “TO BE”: el proceso que

se desea que ocurra de forma éptima en el futuro (HEFLO , 2015).
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5.2.3 Procedimiento

Segun la norma 1SO 9001, un procedimiento es un modo especifico de llevar a cabo una
actividad o proceso. Es decir, cuando un proceso cuenta con unos pasos establecidos y ordenados

para obtener un resultado.

5.2.4 Subproceso

Un Subproceso es un conjunto de actividades que tienen una secuencia logica para cumplir
un proposito. Un Subproceso es un Proceso por si mismo, cuya finalidad hace parte de un Proceso
mas grande. EI proceso méas grande se conoce como proceso Padre y el Subproceso como proceso
hijo.

Cuando una instancia del Subproceso es creada, el proceso hijo hereda el nimero del caso
del proceso padre. Esto ayuda a identificar qué Subproceso pertenece a cual padre. Usted puede

configurar que se herede o no el nimero del caso en usar nimero de caso padre (Bizagi, 2021 ).

5.2.5 Actividad

Es la suma de un conjunto de tareas que normalmente se agrupan en un procedimiento para

facilitar su gestion (Arias Coello, s.f).
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5.2.6 Indicadores

Un indicador es una caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada
para mostrar los cambios y progresos que esta haciendo un programa hacia el logro de un resultado
especifico. Un indicador tiene las siguientes caracteristicas: valido, confiable, preciso, medible,
oportuno e importante programaticamente, los elementos basicos para el disefio son: nombre,
objetivo, nivel de referencia, responsabilidad, medicion, férmula para su calculo frecuencia y meta

(ONU Muijeres, 2010) (Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social, 2013).

5.2.7 Manual de procesos y procedimientos

Es una herramienta guia y de apoyo que le permite a la empresa y sus colaboradores reunir
una serie de actividades, instrucciones, responsabilidades y funciones que se ejecutan en la
organizacion, garantizando el desarrollo del trabajo de una forma correcta y sistematica; pero sobre

todo la gestion del conocimiento.

5.2.8 Matriz GUT

La matriz de GUT es una herramienta de apoyo para la priorizacién de problemas, con el
objetivo de solucionarlos.

El acronimo (GUT) indica que las fallas se separan por:

e (G -—gravedad,

e U -—urgencia.
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e T —tendencia.

Para cada uno asigna una puntuacion en una escala de uno a cinco, en la que Gravedad se
refiere a no resolver el problema, e indica el impacto, principalmente, con relacion a los resultados
y procesos que surgiran en el largo plazo. La urgencia es la variable relacionada con la
disponibilidad de tiempo necesario para resolver una determinada situacion, la Tendencia analiza

la tendencia o patron de evolucion, reduccion o eliminacion del problema (Hotmart, 2020).

5.2.9 Guia para la gestion por procesos en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion (MIPG)

La Guia de gestion por procesos en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), es un documento a disposicion de las entidades por parte del Departamento
Administrativo de la Funcion Pablica, con el objetivo de facilitar y mejora la implementacion del
modelo de operacién de procesos como herramienta esencial para la generacion de valor pablico.
Esta guia se desglosa hacia elementos necesarios para llevar a cabo una adecuada gestion por
proceso y como estos se articulan con otras dimensiones y politicas del modelo teniendo en cuenta
el caracter integral del MIPG y la importancia de la gestion por procesos para la adecuada
operacion de una entidad.

Esta guia esta conformada por cuatro capitulos de la siguiente manera:

Gestion por procesos dentro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): Se
desarrolla el contexto en el que se enmarca la gestion por procesos dentro del modelo integrado de

planeacion y gestion y su relacion con las politicas y dimensiones de este. Ademas, se aborda el
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modelo en términos de la cadena de valor, ya que este constituye el pilar fundamental no solo para
la gestidn por procesos sino también para la gestion por resultados.

Insumos para una gestion por procesos: Se describen los insumos necesarios para
implementar una adecuada gestion por procesos. Cabe sefialar que dichos insumos se relacionan
directamente con el desarrollo de la planeacion estratégica de la entidad y con la identificacion y
caracterizacion de sus grupos de valor.

Gestion por procesos: Se exponen cada uno de los pasos para llevar a cabo una gestion por
procesos dentro de una organizacion desde lo mas general hasta lo mas especifico, asi mismo, se
describe el ciclo del proceso y se presenta el formato para llevar a cabo la caracterizacion de
procesos. También, se explica brevemente como detallar los procedimientos de un proceso, para
el caso en que sea necesario y la elaboracion del mapa de procesos.

Documentacion de procedimientos: Representa como debe documentarse los
procedimientos resaltando que la documentacion debe ser agil y dinamica para que contribuya con
el aprendizaje organizacional, ademas, se debe tener en cuenta que la documentacién de los
procesos es una forma de gestionar el conocimiento de la entidad, por esta razon, es importante
que la informacion que sea consignada en la documentacion sea clara, entendible y coherente

(Funcion Pablica, 2020).

5.2.10 Mejora continua

Es un enfoque para la mejora de procesos, productos y servicios de una organizacion que

se basa en la necesidad de revisar continuamente su gestion para optimizarla (Subdireccion de

Desarrollo Organizacional, s.f.).
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5.2.11 Ley 594 de 2000

La gestion de documentos se relaciona con la actividad administrativa, al cumplimiento de
las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por consiguiente,
es responsabilidad de los servidores y empleados aplicar las normas que establezca el Archivo
General de la Nacion para la organizacién, conservacion, uso y manejo de estos. Los archivos son
importantes, ya que los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes, recalcando la necesidad de mantenerlos y conservarlos, y asi

garantizar su conservacion en el tiempo.

5.2.12 Ley de 152 de 1994

Segun el articulo 21 se sefiala que el Banco de Programas y Proyectos de Inversion es un
instrumento para la planeacién que registra los programas y proyectos viables técnica, ambiental

y socioecondmicamente, susceptibles de financiacion.

5.2.13 Matriz de riesgos

Una matriz de riesgos es una sencilla pero eficaz herramienta para identificar los riesgos
mas significativos inherentes a las actividades de una empresa, tanto de procesos como de
fabricacion de productos o puesta en marcha de servicios. Por lo tanto, es un instrumento valido
para mejorar el control de riesgos y la seguridad de una organizacion. A través de este instrumento

se puede realizar un diagndstico objetivo y global de empresas de diferentes tamafios y sectores.
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Asimismo, mediante la matriz de riesgo es posible evaluar la efectividad de la gestion de los
riesgos, tanto financieros como operativos y estratégicos, que estan impactando en la mision de

una determinada organizacion (ISO Tools, 2015).

5.2.14 Diagrama de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa también llamado “Diagrama Causa-Efecto o Diagrama Esqueleto
de Pescado” es una técnica que se muestra de manera grafica para identificar y arreglar las causas
de un acontecimiento, problema o resultado. Su creador fue el japonés Kaoru Ishikawa, experto en
control de calidad. Esta técnica ilustra graficamente la relacién jerarquica entre las causas segun

su nivel de importancia o detalle y dado un resultado especifico (Universidad de Sonora, 2019).

5.2.15 Metodologia de las 5s

Se llama estrategia de las 5S por que representan acciones que son principios expresados
con cinco palabras japonesas que comienzan por S. Cada palabra tiene un significado importante
para la creacion de un lugar digno y seguro donde trabajar. Estas cinco palabras son: Clasificacion
(Seiri), Orden (Seiton), Limpieza (Seiso), Estandarizacion (Seiketsu), Disciplina (Shitsuke).

Las cinco S son el fundamento del modelo de productividad industrial creado en Japon y
hoy aplicado en empresas. Consiste en la realizacién de actividades sistematicas para lograr un
buen estado de cada una de las S. La clasificacion y el Orden son los elementos méas importantes,
el éxito de la implementacion depende de estos. Las cinco S son cimientos sobre lo que se

establecera la produccion en flujo, el control visual, las operaciones estandares y todos los bloques
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del justo a tiempo y de otras metodologias de mejora (Pifiero, Vivas Vivas, & Flores de Valga,

2018).

6. Diagndstico

Para la realizacion de este proyecto se efectia un diagndstico de los procesos que se
ejecutan en la Secretaria de Planeacion e Infraestructura de la Alcaldia del Municipio de Santana,

Boyaca con la finalidad de identificar oportunidades de mejora existentes.

6.1 Metodologia del diagnoéstico

La metodologia establecida busca detallar la informacion necesaria para conocer el estado
actual de los procesos, comprender el funcionamiento de estos, y asi poder determinar las causas
o dificultades que estan generando falencias, identificar oportunidades de mejora, generar
propuestas y estrategias apropiadas para el mejoramiento de los procesos de Gestion de la
Planeacion del Desarrollo, Gestion para las Obras Pdblicas y Gestién de Contratacion. La

metodologia que se llevara a cabo para realizar el diagnostico se observara en la figura 5.

Figura 5.

Metodologia del diagnostico
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6.2 Analisis preliminar de la secretaria

conceptunl

En reuniones con la Secretaria de Despacho y con los diferentes funcionarios de cada area
de la Secretaria, se abarcaron diferentes temas como: informacion general de la alcaldia como sus
diferentes areas, algunos conceptos importantes, como es la metodologia y contratacion, el
funcionamiento de los procedimientos que se llevan a cabo en la secretaria y la importancia de esta
como dependencia de la Alcaldia Municipal.

e La administracion del territorio municipal parte desde el Esquema de Ordenamiento
Territorial, a partir de ahi se elabora el Plan de Desarrollo Municipal, Planes de accion y Planes de
inversiones, los cuales la Secretaria tiene como funcion programar, coordinar, dirigir la
elaboracion y ejecucion de estos. Se enfatiza en la importancia del mencionado plan, ya que es la
ruta de trabajo que tiene la Alcaldia para el periodo de gobierno de cada mandatario y todas las
actividades que realice la Secretaria deben estar en rutadas a cumplir el Plan.

e Las operaciones que se lleven a cabo deben estar regidas por la normatividad
establecida por el Estado.

e La Secretaria lidera el funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos de
Inversion Municipal de Santana Boyaca.

e Actualmente la Secretaria cuenta con 24 empleados, de los cuales 1 son del area

administrativa y 23 son de apoyo tanto para el area operativa como administrativo.
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e La contratacion se realiza por prestacion de servicios, generalmente por tres a cuatro
meses y se van prorrogando, dependiendo del presupuesto, a excepcion de los funcionarios
oficiales con nombramiento.

e Lasecretaria cuenta con 1 funcionario con nombramiento oficial.

6.3 Revisidn conceptual

Por sugerencia de la Secretaria, se realiza una basqueda de los fundamentos y conceptos
relacionados con cada proceso, con el fin de conocer y contextualizarnos con las con las teméticas
que alli se manejan y por ende su funcionamiento.

Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

El Modelo Estandar de Control Interno (MECI) que se establece para las entidades del
Estado proporciona una estructura para el control a la estrategia, la gestion y la evaluacién en las
entidades del Estado, cuyo propdsito es orientarlas hacia el cumplimiento de sus objetivos
institucionales y la contribucion de estos a los fines esenciales del Estado. Los principios de MECI
son: autocontrol, autorregulacion, autogestion (MinCiencias, 2021)

Plan de Desarrollo Municipal

El Plan de Desarrollo Municipal orienta las acciones de la administracion municipal
durante un 40 periodo de gobierno y su contenido debe tener como minimo el diagnéstico actual
del municipio, las estrategias a ejecutarse junto a los indicadores y metas propuestas, ademas del
diagnostico financiero y el Plan Plurianual de Inversion.

Esquema de Ordenamiento Territorial (EOT)
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Cuando se habla de esquemas de ordenamiento territorial nos referimos a la misma
definicion de plan de ordenamiento territorial, solo que la diferencia radica en la caracteristica de
cantidad de poblacion, pues asi lo establece el articulo 9° literal c. de la ley 388 de 1997. c)
Esquemas de ordenamiento territorial: elaborados y adoptados por las autoridades de los
municipios con poblacion inferior a los 30.000 habitantes. Y el articulo 17 de la misma ley
establece que, los esquemas de ordenamiento territorial deberan contener como minimo los
objetivos, estrategias y politicas de largo y mediano plazo para la ocupacion y aprovechamiento
del suelo, la division del territorio en suelo urbano y rural, la estructura general del suelo urbano,
en especial, el plan vial y de servicios publicos domiciliarios, la determinacion de las zonas de
amenazas y riesgos naturales y las medidas de proteccion, las zonas de conservacion y proteccion
de recursos naturales y ambientales y las normas urbanisticas requeridas para las actuaciones de
parcelacion, urbanizacién y construccion (Bermudez Cano, 2015).

Metodologia General Ajustada (MGA)

Es una aplicacién informatica que sigue un orden légico para el registro de la informacién
mas relevante resultado del proceso de formulacion y estructuracion de los proyectos de inversion
publica. Su sustento conceptual se basa de una parte en la metodologia de Marco LAgico y de otra
en los principios de preparacion y evaluacidén econdémica de proyectos (Departamento Nacional de
Planeacién, 2016).

Sistema Electronico de contratacién Publica (SECOP)

Es la plataforma en la cual las Entidades Estatales deben publicar los Documentos del
Proceso, desde la planeacion del contrato hasta su liquidacion. También permite a las Entidades

Estatales y al sector privado tener una comunicacion abierta y reglada sobre los Procesos de
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Contratacion. EI SECOP esta disponible para publicar la actividad contractual que se ejecuta con
recursos publicos.

Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas (SUIFP)

Plataforma definida por el DNP, a través de la cual se realizara el ingreso de la informacion
minima requerida en los proyectos de inversion y se soportaran los procesos para gestionar el
proyecto en sus etapas de formulacion, presentacion, viabilidad, ejecucién, incluyendo su
seguimiento y evaluacion. Sin embargo, la gestion de los proyectos se continuara desarrollando de
acuerdo con los procedimientos y normatividad establecidos para cada fuente de financiacion
(Alcaldia de Santana Boyacs, s.f.).

Proyecto de Inversion Pablica

Iniciativas que contemplan actividades limitadas en el tiempo, que utilizan total o
parcialmente recursos publicos, con el fin de crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad de
produccidn o de provision de bienes o servicios por parte del Estado. (Art 6 Decreto 1949 de 19
de septiembre de 2012; Art 5 Decreto 2844 de 2010) (Alcaldia de Santana Boyaca, s.f.)

Sistema Presupuestal

El Sistema Presupuestal colombiano esta constituido por un Plan Financiero (PF), un Plan
Operativo Anual de Inversiones (POAI) y por el Presupuesto Anual de la Nacion. (Alcaldia de
Santana Boyacs, s.f.)

Plan Operativo Anual De Inversion

Este plan indica la inversion y los proyectos a ejecutar, clasificados por sectores,
organismos, entidades, programas Yy regiones con indicacion de los proyectos prioritarios y

vigencias comprometidas especificando su valor. (Alcaldia de Santana Boyaca, s.f.)
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Banco de Programas y Proyectos de Inversién Municipal (BPPIM)

Es la plataforma para el registro y la sistematizacion de los proyectos de inversion
susceptibles de ser financiados con recursos del Presupuesto Municipal, que debidamente
formulados y evaluados permiten tomar decisiones de inversion para que se generen los bienes y/o
servicios necesarios para el mejoramiento de la calidad de vida y el bienestar de los habitantes del

municipio. (Alcaldia de Santana Boyaca, s.f.)

6.4 Revisién documental

Con el fin de conocer los procesos en los que interviene directamente la Secretaria de
Planeacidn e Infraestructura, se hace revision del manual de procesos de la Entidad; ya que en la
practica los funcionarios mencionan que no se tiene claridad de cuales son. EI manual describe
once procesos principales, los procesos estan clasificados como procesos estratégicos, misionales,
apoyo Y de evaluacion, y se halla que los procedimientos y actividades que se llevan a cabo en la
Secretaria hacen parte de los procesos de Gestion para la Planeacion del Desarrollo, Gestion de
Obras Publicas y Gestion de Contratacion.

Cada proceso cuenta con un manual, el cual describe las actividades relacionadas a cada
procedimiento. El orden légico que identifica un proceso es P-GOP-00 como ejemplo para
¢describir el proceso de Gestion de Obras Puablicas, donde 00, corresponde al numero de
identificacion asignado al procedimiento. EI documento para cada procedimiento se divide en
nueve areas, cambios efectuados, objetivo, alcance, responsabilidad del procedimiento, referencias

tedricas, politicas de operacion, riesgos, controles, desarrollo, anexos y control de registros.
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Estos documentos requieren actualizacion ya que la Gltima version de actualizacion en el
desarrollo de actividades fue realizada en el mes de diciembre del afio 2013. Esto supone un
problema, ya que no son documentos de consulta certeros, algunas normas y procedimientos se
han modificado en el trascurso del tiempo, algunos funcionarios manifiestan que no se utilizan y
otros no tienen conocimiento de su existencia.

A continuacion, se detalla el estado actual de cada documento.

6.4.1 Procedimientos gestion de obras publicas

El documento describe alrededor de ochenta y siete actividades que se llevan a cabo en

nueve procedimientos del proceso de Gestion de obras publicas con siglas GOP, el cual

corresponde a un proceso misional.

Tabla 4.

Procedimientos gestion de obras publicas

Procedimientos gestion de obras publicas
Procedimiento

Descripcion

Hallazgos y observaciones

Procedimiento
para la expedicion
de licencias
urbanisticas

Procedimiento
para controlar la
construcciéon y
remodelacion de
inmuebles

Describe las actividades para
la expedicion de licencias
urbanisticas solicitadas por los
usuarios del Municipio

Describe las actividades para
controlar la construccién y
remodelacion de inmuebles
otorgando  las  licencias
correspondientes de acuerdo
con el Esquema  de

-Se hizo un ajuste documental acorde
a la actualizacion del modelo
Integrado de Planeacion y Gestion,
Decreto 1499 de 2017.

-El nombre del documento no es
acorde, ya que describe otro
procedimiento totalmente diferente.
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Procedimiento

Procedimientos gestion de obras publicas

Descripcion

Hallazgos y observaciones

Procedimiento

para el
cumplimiento de
las normas

urbanisticas que
rigen en el
Municipio.

Procedimiento
para hacer el
estudio de
segregacion
correspondiente y
emitir la
Resolucion de
segregacion al
usuario
Procedimiento
para definir de
conformidad con

las  normas vy
parametros

establecidos, el
estrato a que
pertenece  cada
vivienda del
Municipio.

Procedimiento
para la prevencion
y atencion de
desastres

Ordenamiento territorial del
Municipio

Establece las actividades para
el cumplimiento de las normas
urbanisticas que rigen en el

Municipio

Hace el estudio de
segregacion correspondiente
de acuerdo con el Esquema de
Ordenamiento territorial y
emitir la Resolucion de
segregacion al usuario que asi
lo requiera

Definir de conformidad con
las normas y parametros
establecidos, el estrato a que
pertenece cada vivienda del
Municipio

Define las actividades para la
prevencion y atencion de
desastres en el Municipio

-Se puntualiza la necesidad de una
documentacion correspondiente por
parte del interesado, pero no es
detallado tal requerimiento.

-En requisitos legales se encuentra la
Ley 388 de 1997 la cual fue
actualizada por la Ley 810 de 2003 en
materia de sanciones urbanisticas y en
el procedimiento aun no ha sido
modificada.

-No se especifica como es la
estructura y tipo de la solicitud por
parte del usuario.

-Se utilizan los requerimientos
contemplados en el EOT.

-La numeracion del documento es
incorrecta.

-El archivo especifica el desarrollo
para cada uso de los certificados de
estratificacion, del uso del suelo y de
nomenclatura.

-El procedimiento esta generalizado y

se omiten gran cantidad de
actividades.
-El  comité realiza  reuniones

periddicas, pero no especifica quien
hace parte del comité ni con qué
frecuencia se reunen para elaborar un
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Procedimiento

Procedimientos gestion de obras publicas

Descripcion

Hallazgos y observaciones

Procedimiento
para el préstamo
de magquinaria del
municipio

Procedimiento
expedicion de
licencias
urbanisticas

Procedimiento

para atender las
solicitudes y asi
garantizar la
respuesta en los
términos legales.

Este procedimiento describe
las actividades para el
préstamo de maquinaria del
municipio, en beneficio de las
comunidades que las
necesiten, para programas de
mejoramiento de su entorno o
sus condiciones de vida

Describe las actividades para
la expedicion de licencias
urbanisticas solicitadas por los
usuarios del Municipio

Detalla las actividades para
atender las solicitudes y asi
garantizar la respuesta en los
términos legales

plan de contingencia en caso de que
sea necesario.

-Para el préstamo de maquinaria se
habla de una solicitud que debe ser
realizada por parte del beneficiario,
pero no se especifica como es dicha
solicitud.

-Se hace ajuste documental en el 2018
implementando el modelo integrado
de planeaciény gestion, Decreto 1499
de 2017.

- Presenta el mismo desarrollo y
contenido del procedimiento de
préstamo de maquinaria.

- Lo descrito en el primer
procedimiento denominado GOP-01
hace referencia a la expedicion de
licencias urbanisticas.

-El  flujograma se  encuentra
incompleto y su estructura no es la
correcta.

-En el item de desarrollo su estructura
fue modificada, la cual no es acorde a
los demas procedimientos.

6.4.2 Procedimientos Gestion para la planeacion del desarrollo.

El documento describe alrededor de ochenta y una actividades que se llevan a cabo en seis
procedimientos del proceso de Gestion para la planeacion del desarrollo con siglas GPD, el cual

corresponde a un proceso estratégico.
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Procedimientos gestion para la planeacion del desarrollo

Procedimientos gestion para la planeacion del desarrollo

Procedimiento

Descripcion

Hallazgos y observaciones

Procedimiento
para la
elaboracion  del
presupuesto

Procedimiento
BPPIM

Procedimiento
para el Plan de
Desarrollo

Procedimiento
para la evaluacion
de la gestion del
SIG

Este procedimiento describe
las actividades para elaborar el
presupuesto anual de la
Alcaldia Municipal.

Describe las actividades para
la inscripcion y evaluacion de
programas y proyectos del
municipio.

Define las  actividades
necesarias para la formulacién
del Plan de Desarrollo
Municipal.

Describe las actividades para
valorar las acciones
ejecutadas, la eficiencia y
eficacia de los procesos y el
nivel de ejecucion de los
planes y programas que
permitan determinar y valorar
de forma pertinente la

- Las actividades del procedimiento
no son actualizadas desde el afio
2013.

- Se hizo un ajuste en la estructura
documental acorde a la actualizacion
del modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, Decreto 1499 de 2017.

-El BPPIM cuenta con un manual de
procesos y procedimientos
independiente del cual se hace
revision y a la fecha se encuentra
actualizado.

-Tiene como objetivo definir las
actividades para la formulacion del
Plan, pero, en el desarrollo solo se
enfocan en los detalles para la
aprobacion del plan.

-Se hizo un ajuste en la estructura
documental acorde a la actualizacion
segun decreto 1499 de 2017
implementacién del modelo integrado
de Planeacion la cual se encuentra
vigente.

- No se tienen en cuenta los nuevos
instrumentos y mecanismos
estipulados por la nacion para
consolidar este plan.

-En el desarrollo de las actividades no
las describen detalladamente, sino
que generalizan el procedimiento en 3
puntos.

-Se hace ajuste en la estructura
documental de acuerdo con el decreto
1499 de 2017 el cual se encuentra
vigente.
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Procedimientos gestion para la planeacion del desarrollo
Procedimiento

Descripcion

Hallazgos y observaciones

Procedimiento
para
juridica interna

Procedimiento
para
Formulacion,

la asesoria

la

Implementacion y
Seguimiento a la
Politica de Dafio

Antijuridico

efectividad del control interno
de la Alcaldia.

Actividades para atender y
tramitar ante el despacho del
alcalde las iniciativas y
sugerencias de la comunidad y
cualquier grupo de interés con

respecto a los asuntos
juridicos.

Define las actividades
tendientes a formular la

Politica de Prevencion del
Dafio Antijuridico, asi como
su implementacion,
seguimiento y evaluacion.

-No se lleva ningan control de
registros para este procedimiento
- No es claro la descripcion de
actividades y tampoco detallan
responsables de las actividades.

-No se especifica si se lleva algun
control de registros para el
procedimiento.

- Como documento asociado se tiene
el Estatuto Organico de Presupuesto y
la Circular Externa No. 3 del 20 de
junio de 2014 y sus anexos.

6.4.3 Procedimiento gestion de contratacién

El documento describe alrededor de seis actividades que se llevan a cabo en un

procedimiento del proceso de Gestidn de contratacion con siglas GCP, el cual corresponde a un

proceso de apoyo.

Tabla 6.

Procedimiento gestion de contratacion

Procedimiento

Procedimiento gestion de contratacion

Descripcion

Hallazgos y observaciones

Procedimiento
para efectuar
procesos
contratacion

los
de

Describe los lineamientos a
seguir para efectuar procesos
de contratacion transparentes
en cumplimiento con la

-La dependencia de contratacion
cuenta con un manual de procesos y
procedimientos en el cual no se ha
hecho ninguna actualizacion desde la
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Procedimiento gestion de contratacion

Procedimiento Descripcion

Hallazgos y observaciones

legislacion vigente y bajo fecha de expedicion, el documento

principios de
administracion publica.

la cuenta con 86 paginas de las cuales

ningun capitulo dispone de un marco
tedrico 0 conceptual, el
procedimiento estd generalizado y se
omiten gran cantidad de actividades,
y, la Ley 734 de 2002 descrita como
requisito legal, actualmente la Ley
fue derogada, a partir del 1 de Julio
de 2021, por el articulo 265 de la Ley
1952 de 2019.

6.5 Entrevista

Se elabor6 una entrevista estructurada con preguntas previamente formuladas que han sido
respondidas abierta y publicamente, esto con el objetivo de concretar procedimientos, actividades
realizadas por los funcionarios e identificar errores en los diferentes procesos. Cada funcionario

entrevistado aport6 sus conocimientos para comprender los diferentes conceptos y contenidos

relacionados con la administracion publica utilizados para la revision conceptual.

Las entrevistas fueron realizadas a los dos funcionarios base de la secretaria, los cuales son,
el profesional encargado del Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM) y

el jefe del area de planeacidn fisica e infraestructura.

A continuacion, se describe el andlisis de la entrevista desarrollada.
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6.5.1 Entrevista realizada al profesional de apoyo del Banco de Programas y Proyectos de

Inversion Municipal (BPPIM)

El profesional de apoyo del BPPIM, es el encargado en manejar las plataformas habilitadas
por el departamento administrativo para el cargue, manejo y seguimiento de los proyectos de
inversion puablica a ejecutarse en el municipio, la secretaria en el momento cuenta con un
encargado principal y una persona de apoyo en el area de banco de proyectos.

Existen varias fuentes de financiacién como lo son: fondo nacional de regalias, recursos
propios, sistema general de participaciones (SGP), sistema general de regalias (SGR) con
financiacion del departamento y la nacion.

El desarrollo del proceso comienza con la revision del plan, requisitos y recursos segun el
cumplimiento de metas del afio y de la disponibilidad del mismo, iniciando con la programacion
contractual, asimismo esto conduce a una de las principales fallas del Banco de Programas y
Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM), porque la Secretaria genera ideas y el BPPIM las
integra, especifica y les da consistencia, pero lo que proviene de la secretaria y de las demas
personas externas no es suficiente, su informacién y requisitos son incompletos, de esta manera
deben regresar el proyecto para completar la informacién, creando reprocesamiento y reduciendo
la eficiencia. Ademas, se menciona que actualmente no existe un seguimiento adecuado y
organizado que permita comprender y conocer la etapa de un proyecto en particular.

Vistas las prioridades y la viabilidad de recursos con las oficinas encargadas de la ejecucion
se inician con la programacion y elaboracién del proyecto haciendo su cargue a la plataforma de
la metodologia general ajustada (MGA), aqui mismo debe cargar la idea del proyecto que esta

enlazado con el plan de desarrollo nacional y departamental, identificando problematica,
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participacion, poblacion, objetivos y alternativas. Se deben tener en cuenta las necesidades, el
analisis técnico, la localizacion, cadena de valor, riesgos, ingresos y beneficios, préstamos y
depreciacion, en la parte de evaluacion se tiene en cuenta el flujo econdémico y los indicadores de
decision, en cuanto a la programacion los indicadores de producto, de gestion, fuentes de
financiacion y resumen del proyecto.

Diligenciado lo anterior se presenta y se transfiere a la plataforma del Sistema Unificado
de Inversiones y Finanzas Publicas (SUIFP TERRITORIO) donde se tienen diferentes roles como
lo son el rol formulador, control formulacién, viabilidad, control posterior de viabilidad, cada uno
de ellos requiere informacion adicional y se hace cargue del presupuesto. Méas adelante la oficina
de contratacion es quien hace la validacion en la plataforma Sistema Electronico para la
Contratacion Publica (SECOP) vinculando el Banco de Programas y Proyectos de Inversion
Municipal (BPPIM).

En el momento el Banco de Programas y Proyectos no cuenta con un espacio propio donde
se puedan conservar los documentos de manera fisica de aquellos programas y proyectos que han
sido ejecutados o previamente registrados en la plataforma, en la entrevista realizada al profesional
de apoyo se evidencia que no tenian conocimiento del estado del archivo, no hay control sobre la
manipulacion de estos, de manera que no se sabe donde reposan. Esto puede traer graves
consecuencias a la organizacion e incluso sanciones penales, disciplinarias y fiscales para el

Municipio.
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6.5.2 Entrevista realizada al jefe de oficina de la secretaria de planeacion e infraestructura

Se realiza la entrevista al secretario, encargado de planear y coordinar el desarrollo de la
infraestructura municipal de acuerdo a las normas urbanisticas y lo relacionado con la
administracion de la maquinaria de obra, revisar y otorgar licencias urbanisticas con el fin de
verificar el cumplimiento de los requerimientos. Ademas de tener a su cargo la gestion de la
infraestructura y urbanismo también tiene este componente de planeacién estratégica, lo que se
traduce en una mayor cantidad de responsabilidades; a raiz de esto se genera una problematica ya
que la planeacién tiende a quedar en segundo plano y los factores como el seguimiento y control
se ven afectados.

El funcionario hace referencia sobre los manuales de procesos y procedimientos ya que
casi no se utilizan en su area, haciendo énfasis en la falta de documentacion para algunos procesos
de la secretaria como lo es el area agropecuaria; se menciona ademas que algunos documentos no
contienen informacion valiosa ya que las actividades no se actualizan desde el afio 2013; él por su
experiencia la conoce e indica que los procedimientos no son tan sencillos como se describen en
el documento. Adicional a los procedimientos expuestos, se debe dar respuesta a la
correspondencia emitida por la comunidad y los diferentes entes, con un plazo maximo de quince
dias, si no se cumple con este tiempo, el solicitante podria presentar una accion de tutela;
actualmente, no se cuenta con un control ya que este es limitado, ademas no hay una herramienta
que facilite y de aviso o recordatorios al personal sobre las fechas préximas, y, se indique el estado
de la correspondencia para asi agilizar esta actividad, se dé respuesta a las situaciones de la

comunidad a tiempo y de manera eficiente.
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6.6 Analisis cuantitativo

6.6.1 Evaluacion de cumplimiento de estudios técnicos de proyectos de infraestructura

Para desarrollar los diferentes proyectos de infraestructura, se requieren estudios técnicos
que son realizados por profesionales externos o internos de la Secretaria y revisados por el
profesional del Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM); en vista de la
frecuente falencia presentada en los informes de los estudios, en el cual, estos no llegan con toda
la informacion y ocasionan retrasos en la viabilidad y ejecucion de los proyectos; con el
acompafiamiento de la funcionaria encargada de la revision, se realiz6 una lista de chequeo de los
requisitos generales que debe contener un informe, esto, con el objetivo de analizar y evaluar el
estado en el que llegan al profesional (Ver apéndice C).

Cabe resaltar que esta lista contempla lo general, ya que son los elementos comunes en
todos los informes, teniendo en cuenta que cada estudio técnico varia dependiendo de la obra a
ejecutar.

Se analizan 20 estudios técnicos realizados a los proyectos que se llevan en el afio 2021,
bajo la modalidad de Licitacion Publica, Contratacion Directa y Minima cuantia; para evaluar el

estado de estos, se hace uso del nivel de cumplimiento de la figura 7.
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Figura 6.

Nivel de cumplimiento de requisitos generales

Nivel de cumplimiento Resultado | Valoren % | No. Requisitos cumplidos
Cumple completamente Sobresaliente >90% 16---17
Cumple gran parte | Satisfactorio] > 80% < 90% 14---15
Cumple parcialmente Medio > 60% < 80% 11---13
En proceso de cumplimiento Bajo >30% < 60% 7---10
No cumple _ <30% 1---6

Nota: Los requisitos de la lista de chequeo se ajustan al valor porcentual de cada nivel, cada uno

con un valor del 5,88%.

Segun este criterio se realiza la valoracion a cada estudio, corroborando con un “1” si
cumple cada requisito de la lista de chequeo (Ver apéndice C).

El anélisis de la evaluacion de cumplimiento de requisitos de los proyectos arroja para los
proyectos por Licitacion publica que no supera el 80% de cumplimiento indicando un nivel medio.
Para la modalidad de Minima cuantia se encuentran porcentajes entre el 58% y el 80% de
cumplimiento estando en nivel bajo y medio abarcando el 64% de los proyectos y el otro 36% en
nivel satisfactorio, y por otra parte en Contratacion directa el nivel de cumplimiento en su mayoria
se encuentra en nivel medio. Sin tener en cuenta el tipo de modalidad de contratacion el nivel de

cumplimiento de los estudios no supera el 77%.

6.6.2 Evaluacion independiente sistema de control interno

Para poder evaluar el sistema de control interno, se hace uso de una herramienta para el

diagndstico (Ver apéndice D), formato disponible en la pagina de Funcion publica del estado. La

estructura de control es un aspecto esencial para garantizar el buen manejo de los recursos, que las
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metas y objetivos se cumplan y se mejore la prestacion del servicio a los usuarios, ejes
fundamentales para la generacion de valor pablico.

El formato de medicion del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) (Ver apéndice D),
busca que las entidades cuenten con una herramienta para evaluar sus sistemas de Control Interno
de manera integral, y contar con informacion a partir de la cual definen las acciones de mejora
correspondiente. La estructura para evaluarlo se desagrega en “ambiente de control”, “Evaluacion
de riesgos”, “actividades de control”, “informacion y comunicacion”, y “Actividades de
Monitoreo”, componentes actuales del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. La estructura

para el diligenciamiento se muestra en la figura 7.

Figura 7.

Estructura de medicion del Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

Columna Descripcion

Componente del MECI asociado Esfa columna define los componenies del MECH.

En esta columna establece el Incamienios general para cada uno de los componenies del

Lineamiento General por Componente MECH

S5e muesiran una sene de pregunias con 3 opciones de respuesta asi:
1.5
Requerimiento Asociado al Componente 2 MO

3. EN PROCESO

Una vez diligenciado el formato de medicion se realiza el anélisis de resultados segun los

criterios presentados en la figura 9.
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Figura 8.

Andlisis de resultados

Observaciones del Control

Exisie requerimients pero se requiere acividades dirigidas a su manienimienio denfro
del marco de las lineas de defensa.

Clasificacion

i5e encuenira en proceso, pero requiere condnuar con acciones dirigidas a coniar oon
{dicho aspecio de conirol

Oportunidad de Mejora

No se encuenira el asperio por lo tanio la enidad debera generar acciones dirgidas a
que se cumpla con & requerimients .

Segun los resultados obtenidos (ver apéndice D), el estado de sistema de control interno de
la alcaldia de Santana, Boyac4, presenta un nivel de cumplimiento del 53%, lo que significa que
hay una oportunidad de mejora, ya que hay aspectos que se encuentran en proceso y requieren

continuar con acciones dirigidas a contar con dichos controles.

6.6.3 Evaluacion de condiciones iniciales

Para complementar el diagndstico del proceso de intervencion secretarial, se evaluaron las
condiciones iniciales propuestas por la metodologia de Ortiz, N. y Serrano, L. en su libro
"Mejoramiento de Procesos para Empresas Prestadoras de Servicios". Esta consta de un
cuestionario de 43 preguntas que se distribuyen en siete aspectos: procesos, servuccion, ambiente
de trabajo, talento humano, cliente, sistema de informacion y mejora; esta evaluacion tiene como
objetivo evaluar la participacion de la secretaria en la gestion gerencial, gestion de planificacion
municipal, gestion de infraestructura, gestion juridica y contractual. Si el nivel de cumplimiento
total es superior al 70%, es suficiente pasar a la siguiente etapa de la metodologia para la mejora

del proceso.
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Tabla 7.
Evaluacion de Condiciones Iniciales
Caracteristicas por evaluar
Si No
Procesos
1 Existe un enfoque basado en procesos X
2 Los procesos de la organizacion estan identificados X
3 Los procesos son planeados con base en los lineamientos %
estratégicos de la organizacion
4 Los procesos estan documentados de manera adecuada X
5 Los procesos son ejecutados teniendo en cuenta la programacién %
realizada
6 Existen responsables de medir los procesos X
7 Los procesos se controlan X
Servuccion (Produccién de Servicio)
g La organizacién cuenta con los recursos necesarios para prestar los X
servicios de manera controlada
9 Se cuenta con un sistema de servuccion con la capacidad requerida %
de acuerdo a la demanda
10 La tecnologia utilizada para garantizar un servicio de calidad, es la X
adecuada
11 La prestacion del servicio se realiza segun parametros planeados y %
programados con antelacion
12 La organizacién cuenta con planes de contingencia para ampliar su %
capacidad de servicio y responder a una demanda superior
13 Se cuenta con indicadores para realizar seguimiento y evaluacién a %
la prestacion del servicio en pro de mejorar sus operaciones
Ambiente de trabajo
14 Laorganizacion presenta orden y aseo en sus instalaciones X
15 Existe un ambiente de trabajo acorde para prestar un buen servicio X
16 Se realizan programas de mantenimiento y control de las
herramientas, equipos, software, etc., para prestar el servicio
17 La planta fisica, los procesos y los equipos estan disefiados para %
procurar un ambiente seguro para el personal de la organizacion
La organizacion tiene un programa de salud ocupacional
18 implementado (plan de prevencion de enfermedades ocupacionales, X

seguridad laboral, planes de emergencia, etc.)
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Caracteristicas por evaluar

Si

No

19

20
21
22

23

24

25

26

27

28
29
30

31

32

33

34

35

Existe una clara comprension de las interacciones entre los seres
humanos y los elementos del sistema (ergonomia), buscando
optimizar el bienestar del personal y el rendimiento de la institucion
Talento humano
Existe un compromiso con los procesos por parte del personal de la
organizacion
Se capacita el personal involucrado en el desarrollo del proceso
Se cuenta con manuales de funciones y de procedimientos escritos,
conocidos y acatados por todo el personal
El personal reconoce la importancia del enfoque en procesos y el
aporte de sus funciones para prestar un buen servicio
Se realizan programas de induccion y reinduccion al personal
involucrado en los procesos
Se realizan evaluaciones de desempefio al personal involucrado en
cada proceso y se permite mejorar a partir de sus hallazgos
Se cuenta con una base de datos de los funcionarios de la
organizacion
Usuario
Existe un programa de servicio al ciudadano, claramente
establecido
Se resuelven los problemas y las quejas de los usuarios de manera
oportuna
Se hace seguimiento a los ciudadanos de manera continua
Se aplican instrumentos de medicion (solicitudes de mejoramiento)
para evaluar el nivel de satisfaccion
Se utilizan diversos mecanismos para mejorar continuamente la
satisfaccion del usuario
Sistemas de informacion
Se utilizan herramientas para la recoleccion, analisis y control de la
informacion en las diferentes areas
Cuenta con sistemas de informacion en toda la cadena de valor, que
faciliten la actuacion constante del sistema
El sistema de informacién de la organizacion esta disefiado para
satisfacer los requerimientos de todos los departamentos en forma
oportuna y confiable
Los equipos y software con que cuenta la organizacion hacen que
se maneje adecuadamente la informacion existente
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Caracteristicas por evaluar
Si No
36 El personal de la organizacion esta capacitado y maneja de manera %
adecuada y eficiente los sistemas de informacion
La informacion generada por el sistema es confiable, oportuna,
37 claray util y es usada para la toma de decisiones X
Mejora
Se han fijado objetivos estratégicos conducentes al mejoramiento
38 de procesos y estos son tenidos en cuenta en la realizacion de las X
actividades
39 Se tienen en cuenta los indicadores clave de la organizacion para %
realizar el proceso de mejora
40 La organizacién ha realizado mejoras parciales o eventuales a los %
procesos
a1 Se realiza seguimiento a los procesos de servicio prestados por la %
organizacion en pro del mejoramiento de estos
42 La organizacién cuenta con un plan de accién para el mejoramiento %
de sus procesos conocido por todo el personal
43 Existe una metodologia clara para llevar a cabo el mejoramiento de %
los procesos de la organizacion
Porcentaje del nivel de cumplimiento 62.79%

El nivel de cumplimiento total de la aplicacion de la metodologia es de 62,79%, y de

acuerdo con este resultado no es posible continuar con las siguientes fases. Por la tanto, la lista de

chequeo permitid conocer las condiciones iniciales y analizar los eslabones débiles del proceso.

6.6.4 Analisis y priorizacion de problemas

De acuerdo con los problemas encontrados en el diagnostico realizado a los procesos en

los que interviene la Secretaria de Planeacion e Infraestructura se aplica la Matriz GUT en conjunto

con el secretario encargado para ponderar los problemas de mayor a menor prioridad, dandole tres

factores a cada uno: urgencia, gravedad y tendencia de comportamiento, esto con el fin de
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identificar problemas y dar asi diferentes propuestas de mejora a los que han dado como resultados
prioritarios.

La puntuacion serd de uno a cinco a cada uno de los factores de la matriz como se muestra
en la figura 10, de esta manera se mostraran los criterios que se tienen en cuenta y su valor

asignado.

Figura 9.

Factores de priorizacion de la Matriz GUT

Puntos Gravedad Urgencia Tendencia
1 Sin gravedad Puede esperar No cambiara
2 Poco grave Poco urgente Empeorard a LP
3 Grave Urgente, atencion CP Empeorara a MP
4 Muy serio Muy urgente Empeorara a CP
5

Nota: Tomado de: Bella Maria Formacion (2020) Cémo organizar eficientemente las tareas — Por
el método G.U.T. de Gravedad, Urgencia, Tendencia. https://bellamaria.com.ar/2020/03/20/como-

organizar-eficientemente-las-tareas/

Tabla 8.

Criterios de valoracion matriz GUT

Puntuacion Clasificacion Descripcion

Gravedad

1 Sin gravedad Darios leves

2 Poco grave Dafios minimos

3 Grave Dafios regulares

4 M iserG El problema puede causar grandes dafos a la
empresa

5 Extremadamente grave  Si no se prioriza el dafio puede ser irreversible

Urgencia
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Puntuacion Clasificacion Descripcion

1 Puede esperar No hay prisa en resolver el problema

) St T Son mas urgentes que el anterior, pero pueden
esperar

3 Urgente, atencion CP  Necesitan solucién lo antes posible

4 Muy urgente Cuanto més temprano se solucionen mejor

5 Atencion inmediata  Actuar inmediatamente sobre el problema
Tendencia

1 No cambiard Nada acontece, incluso el problema puede
desaparecer

2 Empeorard a LP El problema tiende a aumentar lentamente

3 Empeorara a MP El problema permanece y no se hace nada al respecto

4 Empeorara a CP El problema esta sensible a empeorar

5 Empeorara Se hace imprescindible actuar ahora mismo

rapidamente

Una vez calculada la prioridad para cada problema se identifican aquellos con mayor
puntuacion y los resultados de la aplicacion de la matriz se organizan de forma descendente (Ver
apéndice E).

A partir de los resultados obtenidos, se socializan con el secretario de despacho quien
teniendo en cuenta la puntuacion dada por la matriz y lo pertinente para mejorar el funcionamiento
de la secretaria, selecciona las problematicas a resolverse para proceder con la formulacion de las
propuestas de mejora.

Con el fin de visualizar y analizar de una mejor forma los problemas, utilizamos un
diagrama de Pareto que se muestra en la figura 11, para jerarquizar los defectos de mayor a menor
segun su frecuencia de ocurrencia mas alta a la ocurrencia mas baja, con el objetivo de que se

pueda priorizar los esfuerzos en cuanto a mejora de la calidad del servicio.
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Figura 10.

Diagrama de Pareto
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Identificados los problemas principales, aplicamos la herramienta diagrama de Ishikawa
(figura 12), el cual nos ayudo a crear y clasificar ideas o hipotesis sobre las posibles causas que
existen detras de estos problemas determinados, analizando todos los factores involucrados en la

ejecucion del proceso (ver apéndice F).
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Figura 11.

Diagramas de Ishikawa

Poca comunicacion entre ® No hay una estructura
dreas organizacional

La supervision es deficiente @ Procedimientos mal ejecutados

Ausencia de liderazgo

@ Carencia de herramientas
ofimdticas

] @ Falta de Software
@ No hay control en los puntos
criticos de los procesos ® Desactualizacion de

No existen programas de
No existen programas de programas

capacitacion

163

Deficiencia en
la planeacion
del Banco de

Programas y

Provectos de

. . = Inversion
¥ Puestos de trabajo desordenados Pocos registros de informacion
) Falta de archivo Mobiliario insuficiente Municipal y,
No cuentan con cronogramas de en el Sistema
lareas y objetivos

Falta de equipos

Mala ubicacién

¥ Falta de eSpacio de Control

Interno.

6.7 Hallazgos del diagnostico

Esta fase del diagnostico busca reunir las diferentes problematicas, dificultades y falencias
encontradas en las etapas anteriores, que provocan que la eficiencia y la eficacia en el
funcionamiento de la secretaria.

1. La dltima actualizacion de las actividades de los manuales de procesos y
procedimientos fue realizada en el afio 2013. Actualmente se han generado diferentes
procedimientos, ha cambiado la manera en que se ejecutan las actividades y esto no se encuentra
documentado. En gran parte de la documentacion de los procesos se encuentran inconsistencias,
ya que no se establece la articulacion con otros procedimientos, no hay claridad con los

responsables de ejecutar las actividades, ni los documentos asociados requeridos.
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2. Hay actividades descritas en el procedimiento de Expedicion de licencias urbanisticas
las cuales no pertenecen al mismo, pertenecen a otro proceso diferente.

3. La Secretaria no cuenta con una estructura general formal ni un organigrama donde se
indique cdmo se encuentra subdividida o las areas pertinentes a la Secretaria.

4. La secretaria de Planeacion se encarga de realizar los procesos del area de
Agropecuaria de manera informal, ya que no cuentan con los procedimientos documentados en los
manuales.

5. Las carpetas de contratacion se encuentran desordenadas, no se anexan
cronoldgicamente y se presentan incompletas, en consecuencia, puede suceder gue se inicie una
obra sin generar el acta de inicio.

6. No se lleva seguimiento ni control del archivo fisico donde reposan los proyectos y
programas generados por el BPPIM.

7. No se encuentran estandarizados ni documentados los requerimientos de informacién
que deberia ser aportada por los gestores de proyectos para que el BPPIM cuente con una base
solida para la formulacion de los proyectos.

8. EIl Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM) no cuenta con
el Registro de Radicacién de Proyectos, el cual es necesario para llevar un orden de recepcién de
proyectos y de prioridad en la formulacién.

9. El control y la evaluacion del riesgo no presenta un nivel de cumplimiento mayor al
35%, no se lleva un seguimiento a los problemas que puedan afectar el cumplimiento de sus
procesos, programas o proyectos a cargo, no se determina la valoracion del riesgo y las alternativas

que permita la toma de decisiones oportuna, frente a diferentes eventualidades que se presenten.
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10. El andlisis de la evaluacion de cumplimiento de requisitos arroja para los proyectos
por Licitacion publica que no supera el 80% de cumplimiento indicando un nivel medio. Para la
modalidad de Minima cuantia se encuentran porcentajes entre el 58% y el 80% de cumplimiento
estando en nivel bajo y medio abarcando el 64% de los proyectos y el otro 36% en nivel
satisfactorio, y por otra parte en Contratacion directa el nivel de cumplimiento en su mayoria se
encuentra en nivel medio. Sin tener en cuenta el tipo de modalidad de contratacion el nivel de
cumplimiento de los estudios no supera el 77%.

11. El estado del sistema de Control Interno de la Entidad presenta un nivel de
cumplimiento del 53%, lo que significa que se encuentra en proceso, pero requiere continuar con
acciones dirigidas, ofreciendo oportunidades de mejora.

12. Laradicacion de la correspondencia y el seguimiento a este se hace de manera fisica,
utilizando libros donde se anexan los datos correspondientes, asimismo no se lleva un control del
estado en el cual se encuentra la correspondencia que llega al area de la secretaria de planeacion

debido a que no manejan ningun tipo de digitalizacion ni un sistema ofimatico.
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7. Plan de implementacion de las propuestas de mejora

Tabla 9.

Plan de implementacién de las propuestas de mejora

| 66

MEJORAMIENTO DE PROCESOS SECRETARIA DE PLANEACION SANTANA,

BOYACA
ELABORO: SUPERVISO:
e MARIA CAMILA RUIZ QUIROGA e FABIO ADOLFO VELASCO SOSSA

e CAROLAIN XAMARA ROJAS ROCHA

YONSON JOSE HURTADO VARGAS

. . Propuesta de .. .
Problema identificado Causas P . Inicio Fin
mejora
Improvisacion en la toma - Archivos fisicos
de decisiones en la desordenados
Secretaria de planeacione - Documentacion Actualizar
infraestructura, sin un desactualizada manuales de 20/10/20  20/11/20
eferente estandar que - Poca claridad en los procesos y 21 21
permita ser guia para procesos procedimientos
formalizar  procesos .
. P y - Procesos sin documentar
procedimientos
- Demora en dar respuestas
a la correspondencia
- Correspondencia perdida
S .. - Desactualizacion  del Herramienta
Deficiencia en el servicio .
estado de la ofimatica para  15/10/20 20/12/20
de respuesta a la .
. correspondencia controlar la 21 21
correspondencia . .
- Falta de herramientas correspondencia
ofimaticas
- Sobrecarga de actividades
al personal
Deficiencia en la - No hay estructura Creaciony 14/11/20  05/12/20
planeacion y Organizacional estructuracion 21 21
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Propuesta de

Problema identificado Causas . Inicio Fin
mejora
organizacion de - No cuentan con del organigrama
actividades cronogramas de tareas y de la Secretaria
objetivos de planeacion e
-Procedimientos mal  infraestructura
ejecutados
- Poco registro de
informacion
- No hay control en los
puntos criticos de los
procesos
Deficiencia en la - Poca comunicacién entre Creacion de
. . . : 05/11/20  28/11/20
planeacion en el Sistema = areas mapa de riesgos 21 1
de Control Interno - Deficiencia en la o plande accion
supervision
- Escasez en los planes de
accion
- Falta de organizacion y
planeacion -
L — Implementacion
Deficiencia en la - Deficiencia en el control de la
planeacion y del archivo . 10/10/2  14/12/2
. o metodologia de
organizacion de - Deficiencia en la , 021 021
. las 5S’s en la
actividades supervision .
. Secretaria
- Poco registro de la
informacién

7.1 Propuesta 1: Actualizar manuales de procesos y procedimientos

7.1.1 Problema que se pretende resolver

La ultima actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos fue realizada en el

mes de Julio del 2013. Actualmente se han generado nuevos procedimientos y actividades, ha

cambiado la manera en que se ejecutan las diferentes actividades y esto no se encuentra
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documentado. La normatividad descrita en los manuales, que rige los diferentes procesos en los
que interviene la Secretaria, en su mayoria no se ajustan a las modificaciones actuales aplicadas a
las leyes. Las actividades realizadas por el Area de Agropecuaria no estan documentadas en los
manuales, generando que el conocimiento del desarrollo de los procedimientos se quede en el
funcionario, afectando directamente las operaciones de la entidad en el momento que el empleado
ya no pertenezca a la Alcaldia, lo que ocasionaria la incertidumbre en el desarrollo de las

actividades al no existir una documentacion que lo guie para ejecutarlas.

7.1.2 Descripcion de la propuesta

Se actualizaran los manuales de procedimientos teniendo en cuenta las actividades clave y

la secuencia de actividades. Se eliminaran actividades que ya no se realizan y se incluirdn nuevas

actividades que actualmente se llevan a cabo. Ademas, se actualizaran las normas que rigen cada

proceso y se documentaran las actividades que lleva a cabo el area de Agropecuaria.

7.1.3 Plan de implementacion

Tabla 10.

Plan de implementacion actualizacion de manuales de procesos y procedimientos

Actividades Recursos Responsables Du_r aclon
estimada
Disefio de plantilla . Autores del ;
P Equipo de computo 1 dia

de procedimientos trabajo de grado
-Manuales de rocesos

. P y Autores del
procedimientos. 5 semanas

“Equipo de computo. trabajo de grado

Actualizar
procedimientos
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Duracion

Actividades Recursos Responsables .
estimada

-Revision documental
-Entrevistas del diagnostico
-Informacion suministrada por los
funcionarios encargados de realizar
las actividades.
Documentar -Informacion suministrada por los
- . . . Autores del .
procedimientos del funcionarios encargados de realizar . 2 dias
, . . trabajo de grado
area de Agropecuaria las actividades.

7.1.4 Disefio de plantilla

Se toma como base la plantilla utilizada actualmente por la alcaldia Municipal y se disefia
una nueva plantilla (ver figura 12) para la documentacion de los procedimientos, donde se
mantiene contenido que debe llevar el documento y se modifica el componente de la descripcion
de las actividades para tener claro quién es el responsable de cada actividad, mejorar el debido
orden, la lectura y la claridad en los procedimientos, para esto se tuvo en cuenta la opinion de
algunos funcionarios sobre lo tedioso que era entender el manual, asimismo se modifica la forma
de describir la normativa y los documentos asociados, para que hagan mas relevantes y se tengan
en cuenta, ya que con la plantilla que tenia la Alcaldia pasaban desapercibidos y muy pocas veces
incluian los documentos asociados.

En la plantilla se describe lo que debe ir en cada punto para que se sirva de guia a los

funcionarios en un futuro donde se implementen otros procedimientos nuevos.
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Figura 12.

Disefio de la plantilla para la documentacion
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7.1.5 Actualizacién de procedimientos

Basados en los hallazgos de las etapas 3 y 5 del diagnostico del proyecto, y a toda la
informacidn suministrada por los diferentes funcionarios encargados de ejecutar las diferentes
actividades, con el fin de conocer el paso a paso del flujo de los diferentes procedimientos, se hace
una actualizacion de actividades y, ademas de esto se documenta los procedimientos que ejecuta
el Area de Agropecuaria.

Se realiza una breve descripcion en la tabla 11 de la actualizacién realizada a los

documentos (ver apéndice G).

Tabla 11.

Descripcidn de la actualizacién de los procedimientos

Procedimientos Gestion de Obras Publicas
Procedimiento Descripcion de la actualizacion
-Se actualiza todo el documento debido a que
el procedimiento que se describia en la Gltima
version del manual no era el correcto.
-Se actualiza y se describen mejor las
Procedimiento para el cumplimiento de las actividades, especificando la documentacion
normas urbanisticas que rigen en el necesaria para tal requerimiento.
Municipio. -Actualizacion de la normativa.

- Creacion de indicadores

Procedimiento para controlar la construccion y
remodelacion de inmuebles

-Procedimiento para hacer el estudio de
segregacion  correspondiente 'y emitir la -Se detallan mejor las actividades y se
Resolucion de segregacién al usuario. describpen  otras que no  estaban
-_Procedimiento para definir de conformidad documentadas.

con las normas y parametros establecidos, el -Se agregan documentos asociados que no se
estrato a que pertenece cada vivienda del habian tenido en cuenta.

Municipio.

Procedimiento para la prevencion y atencion

-Se define el alcance del procedimiento
de desastres.
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Procedimientos Gestion de Obras Publicas
Procedimiento Descripcion de la actualizacion
-Se describen mejor las actividades del
procedimiento ya que la Gltima version se
omitian algunas actividades.
-El  procedimiento se debe  definir
-Procedimiento para el  préstamo de completamente con sus actividades
maquinaria del municipio. -Se actualiza la normativa y se modifica el
alcance.
- Creacion de indicadores
-Se elimina un flujograma que se encontraba
mal hecho y desactualizado
-Se describen mejor las actividades y se
agregan otras que no estaban documentadas.
Procedimientos Gestion para la Planeacion del Desarrollo

Procedimiento para atender las solicitudes
y asi garantizar la respuesta en
los términos legales.

Procedimiento Descripcion de la actualizacién
-Procedimiento para la elaboracion del -Se redefine el objetivo del procedimiento
presupuesto -Actualizacion de normativa
-Procedimiento para el Plan de Desarrollo - Creacion de indicadores

-Se hace un ajuste de la estructura
-Procedimiento para la evaluacion de la documental
gestion de SIG - Se detalla mejor las actividades y se
describen otras que no estaban documentadas
-Procedimiento para la asesoria juridica
interna
-Procedimiento  para la  Formulacion,
Implementacion y Seguimiento a la Politica de
Dafio Antijuridico.

-Se actualiza el control de registros para el
procedimiento

-Se detalla mejor las actividades y se
describen otras que no estaban documentadas

7.2 Propuesta 2: Herramienta ofimatica para controlar la correspondencia

7.2.1 Problema que se pretende resolver

La secretaria se encarga de dar respuesta a la correspondencia en un plazo de 15 dias

siguientes a su recepcion, estas tendran un tiempo determinado que varia segun el tipo de solicitud
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estipulada bajo la norma legal que la rige del articulo 14, ley 1755 de 2015 de no ser cumplida el
remitente podra presentar una tutela y ser sancionada.

Actualmente la Secretaria de Planeacion e infraestructura cuentan con un funcionario de
apoyo encargado de llevar y notificar personalmente la correspondencia a cada una de las
dependencias debido a que no disponen de una herramienta ofimatica que facilite, permita
notificar y llevar un control de la correspondencia una vez es recibida, en el diagnostico se
evidencid que existe descentralizacion de la informacion y correspondencia con dias de
vencimiento, en muchos casos los encargados de responder no tienen conocimiento del estado de
esta, ya que su recepcion y control se presenta en un libro fisico y no cuentan con una herramienta

que facilite y agilice esta actividad (Departamento Nacional de Planeacion, s.f.).

7.2.2 Descripcion de la propuesta

Disefiar una herramienta ofimatica en Excel que permita controlar y notificar a cada
dependencia o area la debida correspondencia y asi evitar que el funcionario de apoyo tenga que
trasladarse a cada oficina reduciendo los tiempos de recorrido, contrario a esto que la herramienta
permita notificar via correo el estado de la solicitud, dando a conocer el tiempo restante para ser
respondida y evitando acciones legales para la Secretaria.

La Herramienta recopilara la informacion relevante como fecha de recepcion, remitente,
asunto, area de destino, dias maximo que tiene el responsable para responder y el estado de la
correspondencia como: los dias que falta para vencerse, si ya se ha dado respuesta o si ya esta
vencida. Esta casilla del estado de correspondencia tendra gama de colores para alertar visualmente

el estado de la correspondencia, ademas, cada que la herramienta sea abierta por el funcionario
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encargado de llevar el control, le alertara por un cuadro de texto una breve de aquella
correspondencia que esta a punto de vencer y la que ya se encuentra vencida. Cabe resaltar que la
herramienta serd alimentada por el funcionario encargado de controlar y hacer seguimiento a la

correspondencia de la dependencia.

7.2.3 Recoleccion de la informacion basica

La herramienta debe ser funcional y asi mismo que permita llevar un mejor control de la
correspondencia, permitiendo disminuir que el ciudadano se quede sin respuesta por vencimiento.
La actividad de recoleccién de informacidn se hace con cada de uno de los funcionarios de apoyo
involucrados, incorporando la informacion béasica que debe llevar la herramienta para cada
solicitud, junto con los datos que sirvan para el control y el tiempo que tiene para ser contestada.

Como resultado se obtiene que la informacién que debe llevar la herramienta es la
siguiente: fecha de radicado siendo el dia que entra la correspondencia, remitente, hora en la que
fue entregada, nimero de folio es decir cantidad hojas anexadas, destino al que fue dirigida, tipo
de informacién escrita como R#00 seguido del asunto, tipo, si es peticion, queja, reclamo,

sugerencia o solicitud, firma de recibido y numero de oficio de respuesta.

7.2.4 Disefar la herramienta

Para el disefio de la herramienta ofimatica se analizaron todos los sistemas de informacién,

programas y/o herramientas con que cuenta la Secretaria para asi poder escoger el programa o

sistema adecuado para implementar la mejora, como se habia mencionado, la Secretaria no cuenta
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con sistemas de informacion de tal manera se decide disefiar y desarrollar la herramienta en Excel
(Ver apéndice H).

El disefio es una plantilla como se muestra en la figura 13, cuenta con un encabezado de
presentacion que contiene nombre de la entidad, Secretaria involucrada y fecha, ademas de esto
contiene un formulario de registro donde se editaran cado de los datos basicos a requerirse de cada
solicitud, seguido a esto se muestra la informacidén general en una serie de casillas con su

informacion correspondiente.

Figura 13.

Plantilla para controlar la correspondencia

3 r a " ' s '

ALCALDIA SANTANA BOYACA
CONTROL PARA LA CORRESPONOENCIA
FEowm Ihu'/.1|.'<

Heportat

@ Rusumun du conuspundencia S

Tipo de Twpo de Fecha Fema
W Fube Dt Inffocmacidne  Soicaud  Dnirega:  Recibide

N Oz RITA

La herramienta posee 3 botones: boton de registro, reporte y reportar ( ver figura 14), el
primer botdn permite agregar la informacién a la tabla general donde sera dtil llevar el control y
seguimiento de la correspondencia, seguido a esto se decide agregar al disefio una ventana de

resumen general del estado de la correspondencia, esta ventana se hara visible cada vez que se
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oprima el boton de reporte (ver figura 15), por ultimo esta el boton de reportar que emite una

notificacion via correo de la correspondencia que no ha sido respondida y esta préxima a vencer.

Figura 14.
Botones
Figura 15.

Ventana de resumen general de la correspondencia

Microsoft Excel >

Feporte de correspondencia
Vencen hoy: ©

Proximas a vencer: 0
vencidas: 1

Uno de los datos mas importantes para controlar la correspondencia es la celda de
prioridad, a medida que transcurren los dias se va actualizando de manera automatica permitiendo
al funcionario observar el estado de la correspondencia se decide realizar una celda como una serie
de gama de colores donde se puede resaltar visualmente el nivel de proximidad a vencerse de la
correspondencia, a continuacién, en la figura 16 se muestra la gama de colores implementada con

su pertinente observacion.
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Figura 16.

Gama de colores de las observaciones

Observaciones (dias que le queda al funcienario para dar

Color prioridad
P respuesta)

Vence hoy o ya se encuentra vencida la correspondencia
Tiene de un dia a cuatro dias para responder

Tiene tiempo de cinco a ocho dias para dar respuesta

Tiene mas de 9 dis para emitir respuesta

La correspondencia ha sido respondida

7.2.5 Pruebas de funcionamiento La prueba de funcionamiento se realiza de la siguiente

manera.:

e Alimentar la plantilla, simulando datos de una correspondencia, se realiza una copia
de los datos en una hoja de Excel totalmente diferente a la herramienta

e Hacer seguimiento diario de la actualizacion de la columna de observaciones en los
dias faltante para responder

e Al pasar los dias tener en cuenta el cambio de la gama de colores.

e Observar que la informacion que sale en la ventana en cuanto se abra la herramienta,
sea la correcta segun la informacion estipulada en la plantilla.

e Verificar que la notificacién al correo sea correcta.
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7.2.6 Implementacion de la herramienta para detectar oportunidades de mejora

La herramienta sera entregada al funcionario de apoyo encargado junto con la guia de uso
(ver apéndice 1) de llevar el seguimiento y control de la correspondencia en la Secretaria, se
solicitara que se lea la guia de uso para conocer cudl es el nivel de manejo de la herramienta de

Excel y que tan clara es la informacion con la que se cuenta, después de esto se da un tiempo de

espera por si surge alguna mejora en la redaccion o en la ejecucion.

7.2.7 Plan de implementacion

Tabla 12.

Plan de implementacién

. Duracién
Actividades Recursos Responsables .
estimada
Indagar sobre la - Autores del trabajo de
informacion . rado .
. - Equipo de computo g i . 5 dias
necesaria que debe - Funcionario de la
tener la herramienta Secretaria
- Equipo de computo
L - Informacion baésica de .
Disenar la . Autores del trabajo de
. la herramienta y del 2 semana
herramienta grado
control de la
correspondencia
Pruebas del :
. . . , - Autores del trabajo de .
funcionamiento de la - Equipo de computo 5 dias
. grado
herramienta
- Autores del trabajo de
Implementaciondela - Equipo de cémputo grado .
: . o . i 5 dias
herramienta - Herramienta ofimatica - Funcionario  de la

Secretaria
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7.3 Propuesta 3: Implementacion de la metodologia de las 5S°s en el archivo de la Secretaria

7.3.1 Problematica que se pretende resolver

La Secretaria cuenta con un cuarto de archivo, en el cual el Banco de Programas y
Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM) tiene un espacio propio en el que deben reposar los
programas y proyectos que hayan sido calificados como viables por las oficinas gestoras y hayan
cumplido la revision técnica y documental por un periodo de dos afios, antes de ser llevados al
Archivo Central en donde reposan 8 afios; siendo asi y como se evidencié en la etapa cinco del
diagnostico, este lugar se encuentra desordenado, la mayoria de programas o proyectos estan
extraviados, y la consulta de los mismos no es agil, no hay control sobre la manipulacion de
documentos lo que ocasiona que estos se pierdan, ya que se usan y no se regresan, esto por motivo
de la cultura o desorden del espacio; esta problematica se evidencia teniendo en cuenta que en la
revision del archivo, se encontr6 que, para un total de 120 programas y proyectos registrados, 84
de estos estan extraviados lo que equivale al 70% de su totalidad; asimismo, para buscar cada
proyecto o programa, un funcionario se gasta en promedio 20 minutos, debido a que estos
documentos no tienen un orden, un lugar fijo donde estos documentos reposen y no cuentan con
un inventario donde especifique cuales programas y proyectos estan en el archivo y cuéles no. Esto
ocasiona problemas de organizacion, demoras en los procesos, control e incluso sanciones

disciplinarias, penales y fiscales para el municipio.
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7.3.2 Descripcion de la propuesta

Se propone implementar la metodologia 5S’s en el cuarto de archivo en el que reposan 10S
programas y proyectos a partir de sus cinco fases: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke. Esto
permitira mantener el espacio organizado con el proposito de agilizar el proceso de busqueda de
los programas y proyectos y evitar que se extravien.

A continuacion, se describe la propuesta para cada una de las fases.

Figura 17.
Propuesta de la aplicacion de la metodologia 58’s

e Seleccionar: seleccionar los programas y provectos que superen § anos y 2

afios. Los de 8 anos se eliminan de medio fisico y se dejan solo en medio
digital y los que tengan mds de 4 anos se trasladan a archivo central. Con el
objetivo de dejar los proyectos més recientes. Los documentos que no
correspondan & ese lugar serdn reubicados segin disponga el funcionario
encargado

Organizar: Se plantea usar ¢l "Principio de lax 3F" Facil de ver. Ficil

- acceso, Ficil de retornar 4 su ubicacidn original. Para esto se ordenarin los
SEITON proyectos por upo de financiacién y afo, de modo que queden separados
ordenados por ano.

® Limpiar: Ejecutar €l "Diu de la limpieza™ una vez al mes, para promover
gue los funcionarios retornen al lugar correspondiente los programas vy
proyectos que hayan usado durante un periodo de un mes y asi, fortalecer la
limpieza diaria para poder conservar los documentos.

Estandarizar: Crear un "Check-list 55" para medir ¢l nivel de cumplimiento
e las directrices esitablecidas en las tres primeras "S” y poder establecer
oportunidades de mejora.

* Disciplinar: Por medio de encuentros analizar los avances y fomentar la
autodiscipling no solo en las personas de la Secretaria sino en todos los
SHITSUKE funcionarios que hagan uso de esos materiales. Asimismo, se¢ propone una
ficha de control de salida y enirada de programas y proyectos del Banco de
programas y proyectos de inversion Municipal (BPPIM), con fecha cidigo
BPPIM y firma del responsable.
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7.3.3 Plan de implementacion
Tabla 13.
Plan de implementacion de la metodologia 5S’s
Actividades Recursos Responsables Duracién
-Material digital que
Realizar capacitacion sobre la contenga la
metodologia 5S’s con el objetivo de  informacion a -Autoras del 2 horas
darla a conocer y de como se comunicar sobre la proyecto
aplicara en el cuarto de archivo metodologia
-Equipo de cdmputo
Desarrollar la primera S (Seiri)
seglin como Se propuso:
-ldentificar programas y proyectos
que se encuentren en el lugar.
-Determinar documentos y objetos -Archivos existentes
: -Autoras del
que no pertenezcan al espacio y del Banco de rovecto
reubicarlos. Programas y Proyectos P y_ y 4 semanas
o . . ., -funcionarios de
-Eliminar de medio fisico los de Inversion .
- la Secretaria
programas y proyectos que superen Municipal.
los 8 afios de reposo.
-Llevar al archivo central los
programas y proyectos que superen
los 4 afios de reposo.
Desarrollar la segunda S (Seiton)
segun lo propuesto:
g prop . -Autoras del
-Ordenar los proyectos por tipo de
. . X -Resultado de la proyecto.
financiacion en diferente grupo. . . . . 1 semana
: actividad anterior. -funcionarios de
-Cada grupo posteriormente se .
. , la Secretaria
ordena teniendo en cuenta el nimero
de radicado y afio.
-Autoras del
Desarrollar la tercera S (Seiso): -Resultado de la proyecto. .
e s S . . . . 30 minutos
Definir el “dia de limpieza”. actividad anterior. -Funcionarios de
la Secretaria
Desarrollar la cuarta S (Seiketsu): -Resultado de la -Autoras del 2 horas

-Disefiar Check-list 5S’s.

actividad anterior.

proyecto.
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Actividades Recursos Responsables Duracién

-Evaluar el nivel de cumplimiento -Plantilla  Check.list

de las primeras S. 5S’s

Desarrollar la quinta S (Shitsuke):

-Creacion de ficha de control de -Resultado de las

salida y entrada de programas y actividades 2,3y 4.

proyectos del BPPIM vy ficha del -Ficha de control.

|n\./entar|o de documfantos y carpetas -Material que Autoras del

existentes en el archivo. contenga la 4 semanas
-Capacitacion de resultados e informacién proyecto.

informacion que permita generar la comunicar sobre la

cultura 'y continuar con la

implementacion.

metodologia una vez finalizado el
proyecto de grado,

7.3.4 Socializacion sobre la metodologia 5S’s

Se socializa con el secretario y los funcionarios del Banco de Programas y Proyectos de
Inversion Municipal (BPPIM) acerca de la metodologia mediante una presentacion (ver apéndice
J) que contiene la definicion de la metodologia, la explicacion de cada etapa, los objetivos, como
aplicar cada S y los beneficios de implementarla en un centro de trabajo y como aplicarla en el
cuarto de archivo. La presentacion tiene una duracion de 14 minutos y 5 minutos para resolver

dudas.

7.3.5 Seiri (Seleccionar)

Se identificaron 110 programas y proyectos que reposan en el lugar del archivo. Se

seleccionaron los documentos que superaban los 8 afios y 2 afios. Para poder eliminar de manera

fisica los programas y proyectos que tenian mas de 8 afios, se verifico primero que estuvieran en
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la base de datos digital, por otra parte, los proyectos que superaban los 3 afios en el lugar se
movieron a la parte central del archivo. Teniendo en cuenta que la ley de conservacion de
documentos establece que en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM)
deben reposar los proyectos 2 afios, internamente en el BPPIM es importante conservar estos
programas y proyectos por un periodo de 3 afios ya que son de gran utilidad para formular nuevos
proyectos.

Por otro lado, también se encontraron documentos y carpetas que no pertenecian al lugar

los cuales se reubicaron en los sitios establecidos por los funcionarios.

Tabla 14.

Antes y después de la aplicacion de Seiri

Antes Despues
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7.3.6 Seiton (organizar)

En esta etapa se implemento el “principio de las 3f” Facil de ver, Facil acceso, Facil de
retornar a su ubicacion original.

Los programas y proyectos se dividen segun su tipo de financiacion, es decir, por regalias
0 por recursos propios, teniendo en cuenta esto, se divide el espacio en dos y se ordenan los
proyectos y programas de acuerdo con su clasificacion, luego de esto se separan segun el afio del
registro y se ubican cronoldgicamente por niumero de radicado.

El orden utilizado permite encontrar un proyecto mas facil y rapido teniendo en cuenta el
tipo de financiacion y el afio en el que fue realizado, el orden cronolégico ayuda a identificar si un

proyecto hace falta segun el codigo de radicado y facilita la busqueda.

7.3.7 Seiso (Limpiar)

El dia de limpieza se llevara a cabo una vez al mes. En el desarrollo de la propuesta se
implemento el primer “Dia de la limpieza” donde se busco promover en los funcionarios el habito
de retornar al espacio de archivo del Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal
(BPPIM), los documentos que se han usado durante un periodo mayor a un mes y actualmente no
se les esté dando uso como se muestra en la figura 18. Ademas, fortalecer el habito de limpieza ya
que se encontrd el espacio del archivo en deterioradas condiciones, como la cantidad de polvo y

basura que también deterioran los documentos.
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Figura 18.

Carpetas de documentos mal ubicados

7.3.8 Seiketsu (Estandarizar)

El objetivo de esta etapa es permitir que las 3S’s implementadas en las actividades
anteriores se mantengan en el archivo y asimismo buscar oportunidades de mejora. Se disefia una
lista de chequeo (ver apéndice K) en comparfiia de los funcionarios que colaboraron en las
actividades de las 3 primeras S’s para crear un sentido de pertenencia, comprobar el facil acceso
de la informacion, el constante orden y verificar que el archivo se encuentre en las condiciones

planeadas y adecuadas para mantener la aplicacion de la metodologia.
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Teniendo en cuenta las etapas de la metodologia realizadas anteriormente y una proyeccion
de como se desea mantener el archivo, se realiza una lista de chequeo, la cual seréa entregado a una
funcionaria del BPPIM quien es responsable del espacio del archivo y sera la encargada de hacer

uso de la “Check list”.

7.3.9 Shitsuke (Disciplina)

En esta etapa se busca que los procedimientos de la metodologia de las 5 S’s se conviertan
en un habito y se estandarice el método de aplicacion, de tal manera que se desarrolle una cultura
de autodisciplina y autocontrol dentro del Banco de Programas y Proyectos, y asi, todo el personal
lo aplique de la misma forma y sea perdurable.

Se realiza una capacitacion de lo realizado y los resultados obtenidos con el fin de generar
un sentido de pertenencia en los funcionarios y que esto conlleve a que las acciones implementadas
puedan seguirse ejecutando con mayor fluidez y mejora continua después de finalizado el proyecto
de grado.

La pérdida constante de documentos y el desconocimiento de la ubicacion algunos
programas y proyectos son una de las situaciones presentadas en el archivo del Banco de
Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM) debido a que estos son de uso frecuente
por los funcionarios de la Secretaria de Planeacion e Infraestructura y los cuales muchas veces no
son devueltos a su lugar en el archivo, para controlar y mitigar esta situacion se crea una ficha de
control de salida y entrada de documentacion de programas y proyectos (ver apéndice L) con el
fin de tener un seguimiento, control y un responsable de cada documento o carpeta que sale del

archivo y asi mismo cuando este sea devuelto al lugar correspondiente.
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7.4 Propuesta 4: Creacion y estructuracion del organigrama de la Secretaria de planeacion

e infraestructura

7.4.1 Problema que se pretende resolver

La Secretaria no tiene establecida una estructura organizacional donde se defina cada una
de las areas que la conforma, tampoco es claro las funciones y los procedimientos que se debe
llevar en cada una de estas, la falta de organizacion no permite que funcione de forma fluida y
eficiente generando confusion en la asignacion de responsabilidades sin establecer una relacion

entre el secretario con los diferentes trabajadores de apoyo,

7.4.2 Descripcion de la propuesta

Se analizardn cada una de las areas con las que cuenta la secretaria de planeacion e
infraestructura con el fin de implementar un organigrama que permita conocer la formay como se
encuentra estructurada la misma, ayudando a mejorar la planificacién y organizacion de cada una
de las actividades en las que se encuentra involucrada la oficina y los miembros que la conforman,
este organigrama permitira definir objetivos que permiten marcar metas en las diferentes areas

repartiendo funciones y dejando claro que tareas conforma a cada una de ellas
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7.4.3 Plan de implementacion

Tabla 15.

Plan de implementacion para la creacion del organigrama y la estructuracion de cada una de

las areas
- Duracion
Actividades Recursos Responsables .
estimada
Indagar sobre las - Equipodecomputo - Autores del trabajo de 3 dias
areas de la Secretaria - Informacion bésica grado.
Disefar el . ) - Autores del trabajo de .
. - Equipo de computo J 3 dias
organigrama grado
- Autores del trabajo de
Implementacion  del . ) rado .
P . - Equipo de computo g . . 1 dia
organigrama - Funcionario de la
Secretaria

7.4.4 Disefar y estructurar el organigrama

Se diseria el organigrama como se muestra en la figura 19 teniendo en cuenta las diferentes
areas que se encarga la Secretaria de Planeacion, entre esas se encuentran: Salud, Medio Ambiente,
Gestion del riesgo, Agropecuaria, Contratacion y Obras e infraestructura. Para definir la estructura
de la secretaria se disefia una tabla donde se describen las funciones y tareas de cada area en la

cual se divide la secretaria (ver apendice M).
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Figura 19.

Organigrama de la secretaria

SECRETARIA DE PLANEACIONE

INFRAESTRUCTURA
S OBRASE : S A GESTION DEL .
MEDIO AMBIENTE INFRAESTRUTURA SALTD CONTRATACION RIESGO AGROPECUARIA

7.5 Propuesta 5: Elaboracion matriz de riesgo para el control interno

7.5.1 Problema que se pretende resolver

A partir del analisis del diagnostico, el Sistema de Control Interno presenta un nivel de
cumplimento basico por debajo del 55% , se encontr6 deficiencia en la planeacion, ejecucion y
programacion del plan de desarrollo, la Secretaria en el momento no cuenta con una articulacion
en cada uno de los procesos en los que interviene y los objetivos que son propuestos en su Esquema
de Ordenamiento Territorial (EOT) no son completados a cabalidad, ya que no poseen una base
de informacién confiable que les permita identificar, verificar y darle seguimiento a cada uno de
los riesgos y debilidades por los cuales se encuentra afectada la organizacion (Secretaria Distrital

de Gobierno, 2021).
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7.5.2 Descripcion de la propuesta

Estructurar una matriz de riesgos que permita la medicion de cada una de las falencias en
la gestion del Control Interno, con un enfoque de ponderacién y evaluacion del impacto del riesgo
para la Secretaria de Planeacion. El control Interno interactia directamente con las funciones
publicas promoviendo la eficiencia operacional garantizando la efectividad en la realizacién de las
actividades de la organizacién y haciendo un uso adecuado de los recursos de la misma.

El propodsito es evaluar la gestion permitiendo determinar un plan de accion para los
procesos que se encuentran con mayor impacto y con una mayor frecuencia de ocurrencia, dando
seguimiento a las estrategias de mitigacion de riesgos empresarial mediante la aplicacion de

indicadores de cumplimiento.

7.5.3 Plan de implementacion

Tabla 16.

Plan de implementacién de la matriz de riesgos de control interno

Duracion

Actividades Recursos Responsables .
estimada

-Equipo de computo.

-Revision documental

-Entrevistas del

diagndstico
Indagar sobre la -Informacion suministrada - Autores del trabajo de
Matriz de Riesgo por los  funcionarios grado

encargados de realizar las

actividades.

-Analisis cuantitativo del

diagnéstico inicial

2 dias
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.. Duracion
Actividades Recursos Responsables .
estimada
o ] -Equi dm - Autor | trabaj ;
Disefar la Matriz quIpo dt_a,co ,pyto utores del trabajo- de 3 dias
-Informacion basica grado
- Autores del trabajo de
Implementacion de la . , grado .
. -Equipo de computo . . 4 dias
herramienta qutp P - Funcionario de la

Secretaria

7.5.4 Recoleccion de la informacion basica que debe tener la matriz

Para la recoleccion de la informacion es importante conocer el estado en el que se encuentra
el control interno en la Secretaria de planeacién y asi poder determinar el contenido de la matriz,
se analizan los resultados del Modelo Estandar de Control Interno (MECI) aplicado previamente
en el diagnostico donde se mide como se encuentra el control a la estrategia, la gestion y la
evaluacion en las entidades del estado, buscando orientar el cumplimento de los objetivos y metas,
se hace una busqueda virtual de diferentes matrices de riesgo aplicadas para el control interno,
teniendo en cuenta sus disefios y contenido como base para la creacion de la matriz de esta

propuesta de mejora.

7.5.5 Disefar la herramienta

Se inicia indagando con la informacidn necesaria que permita disefiar la matriz de riesgos,
analizando sistemas de informacion, busquedas virtuales donde varias empresas implementan
dicha matriz escogiendo la mas adecuada y que se ajusta a las necesidades propias de la secretaria
de planeacion e infraestructura, la matriz permitira identificar los riesgos méas relevantes que no

permiten que la secretaria ejecute sus operaciones de una manera mas efectiva, se podra evaluar
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su comportamiento y determinar aquellos con mas impacto que se encuentran mal ejecutados, asi
se llevara y mejorara el seguimiento de estos de una manera mas estrategica.

El disefio es una matriz (ver apéndice N) que cuenta con un encabezado presentando la
fecha, secretario encargado, nombre de la matriz. Esta herramienta fue disefiada en Excel y consta
de una columna donde se encuentra la identificacion de riesgos donde se plasman las
consecuencias a las que se puede ver enfrentada la secretaria y aquellas que seran evaluadas con
especificaciones como evento de riesgo y la causa raiz, el riesgo asociado se evaluara con el
objetivo del proceso, participacion y corrupcién, seguido a esto se encuentra el analisis que cuenta
con probabilidad, impacto y zona de riesgo, a continuacion en la figura 20 se muestra la gama de

colores y la descripcion de cada uno de ellos.

Figura 20.

Gama de colores y descripcién

PROBABLIDIDAD

l BAJA Ocurriria solo en circunstancias excepcionales
MEDIA Podria ocurrir en algunas ocasiones
- Se espera que ocurra en la mayoria de las circunstancias
IMPACTO
1 LEVE Afecta de manera minima el desempefio del proceso

2| MODERADO | Afecta de manera considerable el desempefio del proceso

3 |[ORIASTIROBISE) Afecta el desemperio de la entidad o a los usuarios de sus servicios

ZONA DE RIESGO

ACEPTABLE Tiene lamenor pI,’OF)ablhdad de ogurrenuay los menores efectos
que pueden ser facilmente remediados

MODERADO La alta |n(?|denC|a de uno de los factores (p_robabllldad 0
consecuencia) es compensada por la menor magnitud del otro

para la entidad

INACEPTABLE . Son los riesgos de mayor probabilidad de ocurrencia e impacto
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Ademas de esto la matriz cuenta con unas columnas de evaluacion donde se registra si
existe algan control, seguido a esto se especifica de que tipo es, el funcionario que se encuentra
responsable y si este esta documentado, por ultimo, se encuentra la evaluacion de la zona residual

y su tratamiento como se muestra en la figura 21.

Figura 21.

Zonas de riesgo y tratamientos

ZONA DE RIESGO TRATAMIENTO

ACEPTABLE Se asume eI, riesgo, pues genera menores efectos que
pueden ser facilmente remediados

MODERADO Zer(ijee;gcr)rollan acciones para reducir o compartir/trasferir

INACEPTABLE Se requllere una§ acc.lon inmediata, para reducir o
compartir/ trasferir el riesgo

ACCIONES DE TRATAMIENTO DE LOS RIESGOS
Hace referencia a la aceptacion del riesgo y a sus pérdidas que
pueden quedar después de la aplicacion del control. Esta
alternativa no implica el desarrollo de ninguna accién concreta
que deba ser incluida en el plan de mejoramiento del proceso.
Disminuye la probabilidad de ocurrencia, mediante medidas de
EVITAR/REDUCIR EL |prevencion que se orientan a atacar las causas y/o el evento, asi
RIESGO como medidas correctivas que reduzcan el impacto de las
consecuencias.
La formulacion y el desarrollo de las acciones preventivas y/o
COMPARTIR/TRNSFERIR | correctivas que se establezcan no dependeran solo del proceso
EL RIESGO en el que se manifiesta el riesgo, sino de otros agentes (internos
0 externos) a quienes afecte o estén en capacidad de ejecutarlas.

ASUMIR EL RIESGO
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7.5.6 Implementacion de la herramienta para detectar oportunidades de mejora

La matriz es entregada al secretario de Planeacion para que sea analizada a quien se le pide
que exprese si es de facil entendimiento y esta clara para ser aplicada, se da un tiempo a la espera

de nuevas sugerencias de mejora.

8. Sistema de indicadores

Se crean indicadores para medir los procesos y procedimientos en los que interviene la
Secretaria de Planeacién en Gestion para la planeacion del desarrollo y Gestién obras pablicas con
el fin de medir el impacto que tuvieron las diferentes propuestas de mejora implementadas en la

entidad.

8.1 Indicadores para evaluar las mejoras implementadas

8.1.1 Indicador de la implementacion de la metodologia de las 5S’s

Este indicador fue evaluado por las autoras del proyecto durante 5 semanas mediante una
toma de tiempos antes y después de implementar la metodologia, este consistia en tomar el tiempo
de bdsqueda de un programa o proyecto por parte del funcionario, con el fin de medir la efectividad
y el mejoramiento en el proceso ejecutado por el Banco de Programas y Proyectos de Inversion

Pablica, la formula del indicador se muestra en la figura 22.
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Figura 22.

Formula del indicador de la implementacion de la metodologia de las 5S’s

(Cant. de tiempo gastado en (Cant. de tiempo gastado en
busqueda de documentos antes - busqueda de documentos
de la implementacion) después de la immplementacion) <100%

(Cant. de tiempo gastado en busqueda de documentos antes de la
implementacion)

Aplicando el indicador después de implementar la metodologia de las 5S’s con el tiempo
que ahora se gasta un funcionario en buscar un programa o proyecto y asi medir su efectividad en

el procedimiento, se presenta en la figura 23.

Figura 23.

Resultado indicador después de la implementacion de la metodologia de las 5S°s

20 min -10mi
(20 min min) £100 =  50%

20 min

Con la implementacion de la metodologia de las 5S’s se logré disminuir en un 50% el
tiempo que se gastaban los funcionarios en buscar un programa o proyecto, aumentando asi la

eficiencia en los procedimientos del Banco de Programas y Proyectos de Inversién Municipal.
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8.1.2 Indicador percepcion de impacto de la herramienta ofimatica en el desempefio de los

trabajadores

Este indicador tiene como objetivo contribuir con la mejora de la productividad en la
alcaldia, para esto se quiere medir el porcentaje de trabajadores de la entidad capacitados y
autorizados para usar la herramienta ofimatica, que, como producto de esta implementacién, han
mejorado el desempefio en su puesto de trabajo, a continuacion, en la figura 24 se muestra el

método de calculo del indicador.

Figura 24.
Formula del indicador percepcion de impacto de la herramienta ofimatica en el desempefio de

los trabajadores

Numero de trabajadores a los cuales la herramienta
ofimatica impacta su desempeiio laboral
Numero de trabajadores en la entidad

x100%

Los trabajadores a los cuales la herramienta ofimatica impacta su desempefio laboral son
los funcionarios que prestan sus servicios en la Alcaldia en los cuales se evidencio una mejora en
el desarrollo de su trabajo dentro de la entidad.

Para poder aplicar este indicador se realiza una encuesta de evaluacion de impacto aplicada
al secretario, la cual permita determinar si hubo una mejora en el desempefio laboral de los
funcionarios que se capacitaron y tienen acceso a la herramienta ofimatica de correspondencia

implementada.
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Figura 25.
Resultado indicador de percepcion de impacto de la herramienta ofimatica en el desempefio de

los trabajadores

3 empleados

*100 = 16,66%
18 empleados

Con la ejecucidn de esta herramienta ofimatica se logré evidenciar mediante la encuesta
realizada al secretario (ver apéndice B), un impacto positivo en el desempefio laboral de 3

empleados de la Alcaldia, lo que equivale a un 17% de los empleados en general.

8.1.3 Indicador de tiempo de notificacion de la correspondencia a las dependencias

El objetivo de este indicador es medir el tiempo que se tarda un funcionario en notificar la

correspondencia a cada una de las dependencias de la Alcaldia, la formula para medir este

indicador se muestra en la figura 26.

Figura 26.

Resultado indicador de tiempo de notificacién de la correspondencia a las dependencias

(Cant. de tiempo gastado en (Cant. de tiempo gastado en
notificar la correspondencia a - notificar la correspondencia a
las dependencias antes) las dependencias después) <100%

(Cant. de tiempo gastado en notificar la correspondencia a las
dependencias antes)
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La Secretaria no contaba con una herramienta ofimatica que permitiera reducir el tiempo
de recorrido para ser notificada la correspondencia, anteriormente la funcionaria de apoyo de la
Alcaldia tenia que ir area por area notificando la correspondencia que fue recibida y cuando debia
ser contestada, asimismo no contaban con una herramienta que permitiera informar cuales de
dichas correspondencias ya habian sido respondidas y cuéles no.

A continuacion, se realiza el calculo de este indicador como se muestra en la figura 27.

Figura 27.

Resultado indicador de tiempo de notificacion de la correspondencia a las dependencias

(6 hrs - 0,166 hrs)
6 hrs

X100 =97.2%

Al implementar la herramienta ofiméatica para hacer un control y seguimiento de la
correspondencia, se ve una mejoria en el porcentaje de tiempo de notificacion de la
correspondencia a cada dependencia como se observa en la figura 27 llegando a un 97,2%

ayudando de igual manera a que la correspondencia sea respondida a tiempo.

8.1.4 Indicador de la estructuracion del organigrama

En este indicador se mide el nimero de areas de la Secretaria que fueron estructuradas con

sus funciones y actividades correspondientes, en la figura 28 se observa la formula para medir este

indicador.
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Figura 28.

Indicador de la estructuracion del organigrama

Numero dfe areas estructurade?'cs <100%
Numero de areas de la Secretaria

La Secretaria de Planeacion no tenia una estructuracion ni un organigrama que permitiera
conocer cada una de las areas en las que se dividen las funciones de la Secretaria, se delegaban
tareas segun el funcionario de apoyo que estuviera disponible y que tuviera las condiciones
necesarias para ejecutar las acciones pertinentes, por lo tanto, el organigrama permite que se
organice y se tenga conocimiento de que funciones pertenecen en conjunto a cada area y no que
las actividades queden sueltes sin saber quién debe hacerse cargo de las mismas.

A continuacion, se realiza el calculo de este indicador como se muestra en la figura 29.

Figura 29.

Resultado indicador de la estructuracion del organigrama

6 areas estructuradas £100 = 100%

6 areas de la Secretaria

Se logra obtener un 100% en la estructuracion de las areas de la Secretaria con cada una de
las funciones a cargo mediante la implementacion del organigrama que permitira que se tenga una

estructura mas solida y una claridad de las funciones de la Secretaria de Planeacion.
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8.1.5 Indicador incremento en el cumplimiento del estado del sistema de control interno

Este indicador permite medir el porcentaje en el incremento en el nivel de cumplimiento
de la evaluacion independiente Sistema de Control Interno asociados al componente de la

evaluacion de riesgos.

Figura 30.

Indicador incremento en el cumplimiento del estado del sistema de control interno

Numero de requertmientos cumplidos <100%
Numero de requertmientos totales

Figura 31.

Resultado indicador incremento en el cumplimiento del estado del sistema de control interno

Antes | Después
33 100 =35% 8 %100 =80%
10 10

En el diagnostico se aplico el instrumento de evaluacion independiente del sistema de
control interno donde arrojo un 35% de cumplimiento en el componente de evaluacion de riesgos
donde la Secretaria debia tomar acciones inmediatas para generar cambios en la gestion, la falta
de seguimiento a los problemas y riesgos estaban afectando el desarrollo de cada una de las
actividades, por lo tanto la implementacion de la matriz de riesgos permitié que se controlaran
algunos de los procesos e identificaran las falencia en las que més se veia involucrada la Secretaria

teniendo un aumento y llegando a un 80% de cumplimiento.
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8.1.6 Indicador de procesos actualizados

Este indicador permite medir el porcentaje de documentos actualizados, que son de sumo
apoyo para que los funcionarios de la Secretaria cuenten con una guia que les permita ejecutar las

tareas previstas con una mayor claridad de la informacion y de su contenido.

Figura 32.

Indicador de procedimientos actualizados

Numero de procedimientos actualizados

: - x100%
Numero de procedimientos totales

Se consider6 el cambio de disefio y la eliminacion de elementos innecesarios en el formato,
permitiendo el entendimiento del contenido de una manera mas estratégica y organizada, el calculo

del indicador se muestra en la figura 33.

Figura 33.

Resultado indicador de procesos actualizados

B w100 = 866%

15

Los procedimientos desactualizados y no documentados generaban incertidumbre a los
trabajadores de la Secretaria de Planeacion debido a que no se contaba con una guia donde se

especificara el desarrollo de las actividades de una manera clara, la implementacion de esta
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propuesta arroja un porcentaje del 86,6% de mejoria de la estandarizacién de los procedimientos
actualizados, permitiendo que los funcionarios tengan acceso a unas guias de actividades
actualizadas y organizadas con una normativa vigente y una mayor claridad, siendo de facil
entendimiento para que las funciones ya previstas a realizar se ejecuten de una manera mas
efectiva, cabe mencionar que no se logréo un 100% de la actualizacion ya que dos de los
procedimientos actuales tienen su propio manual, los cuales hacen parte del proceso de gestion de
contratacion y de gestion para la planeacion del desarrollo como lo es el procedimiento del banco

de programas y proyectos de inversién municipal.

8.1.7 Indicadores de gestion de los procesos

Los indicadores permiten medir de forma cuantitativa y periddica el desempefio de las
diferentes actividades que se consideran la base para la evaluacién de los objetivos del plan de
Desarrollo y en los que interviene la Secretaria de Planeacion directamente, para los procesos de
Gestion de Obras Publicas y de Gestion para la Planeacion del Desarrollo se crearon los
indicadores ya que no contaban con ellos contribuyendo a la mejora continua siendo apoyo para
cumplimiento de las metas.

A continuacién, en la tabla 17 se muestran los indicadores implementados a los procesos

gue no contaban con los mismos.
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Tabla 17.

1103

Indicadores de gestion de procesos

Proceso Gestién Obras Publicas

Nombre
Férmula
Tipo de
indicador

Objetivo

Meta
Responsable
Frecuencia

Fuente

Nombre
Formula

Tipo de
indicador

Objetivo

Meta
Responsable
Frecuencia
Fuente

Nombre
Férmula

Tipo de
indicador
Objetivo
Meta
Responsable

Indicador 1
Expedicion de Licencias Urbanisticas
Obras licenciadas

. — —— x100
Obras en ejecucion en el municipio

Eficacia

Ejecutar el Plan de Desarrollo Determinar las licencias solicitadas de
conformidad con las normas urbanisticas adoptadas del Plan Basico de
Ordenamiento Territorial
100%
Jefe de &rea de Planeacion
Trimestral
Archivo de la oficina de Planificacién e Infraestructura Fisica, carpeta de
Licencias Urbanisticas
Indicador 2

Certificaciones Urbanisticas

N° de certificaciones urbanisticas asignadas

N° de certificaciones urbanisticas solicitadas

x100

Efectividad

Asignar los certificados urbanisticos a la comunidad del municipio de Santana
Boyaca
100%
Profesional de apoyo de despacho
Mensual
Archivo del despacho, carpetas de certificados urbanisticos
Gestion para la Planeacién el Desarrollo
Indicador 1

Ejecucion de proyectos

N° de proyectos ejecutados

: = . x100
N° de proyectos de inversion radicados

Eficacia

Determinar el porcentaje de proyectos ejecutados
90%
Coordinador del Banco de Programas y Proyectos
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Frecuencia  Trimestral
- Proyectos radicados en el banco

Fuente - Proyectos con codigo BPIN
Indicador 2
Nombre Cumplimiento del Plan de Desarrollo
) Metas cumplidas del EOT
Formula Metas propuestas del EOT x100
Tlp.o de Eficacia
indicador
Objetivo Ejecutar el Esquema de Ordenamiento Territorial
Meta 100%
Responsable  Secretario de Planeacion
Frecuencia  Semestral
Fuente Informes de seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal

8.1.8 Indicador de medicion de procesos

El propésito de este indicador es medir cuantos procesos de los que interviene la Secretaria
de Planeacion e Infraestructura cuenta con un sistema de indicadores para la medicion de las

actividades para asi controlar el desempefio de los procesos e implementar mejora continua

Figura 34.

Indicador de medicién de procesos

Numero de procesos que le realizan medicion
Numero total de procesos

x100

Aplicando el indicador después de las mejoras implementadas, especialmente en la

definicion de indicadores de los procesos, se presentan en la tabla 35 los resultados.
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Figura 35.

Resultados indicador medicion de procesos

Antes Después

1

T x100=333% —i x100=100%

| 105

La Secretaria contaba con indicadores de gestion para el proceso de Gestion de

contratacion; en los procesos de Gestion para la Planeacién del Desarrollo y Gestién de Obras

Publicas la dependencia no estipulaba indicadores para medir el rendimiento y cumplimiento de

los diferentes procedimientos ejecutados.

8.1.9 Resumen de indicadores de evaluacion de las mejoras implementadas

En la tabla 18 se recopila de forma representativa los resultados del antes y después de

ejecutar las mejoras en la Secretaria.

Tabla 18.

Resumen de indicadores de las mejoras implementadas

Indicador Antes Despues

Implementacion de la metodologia de las 5S°s 20 min 10 min
Percepcuzn de |mpact9 de la herramienta ofimatica en el 0% 17%
desemperio de los trabajadores
Tiem notificacion | rr ndenci I

empo Qe otificacibn de la correspondencia a las 6 hrs 0.166 hrs
dependencias
Estructuracion del organigrama 0% 100%

imi istema de control

Incremento en el cumplimiento del estado del siste 350 80%

interno
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Indicador Antes Despues
Procesos actualizados 0% 87%
Medicion de procesos 33,3% 100%

8.1.10 Evaluacién de condiciones iniciales

Por ultimo, se realiz6 nuevamente la evaluacion de condiciones iniciales a los aspectos

correspondientes a los procesos, ambiente de trabajo, servuccién, talento humano, usuario,

sistemas de informacion y mejora, observando el impacto que tuvo al desarrollar cada una de las

propuestas del presente proyecto en el nivel de cumplimiento. Los resultados de esta nueva

evaluacion se muestran en la tabla 19.

Tabla 19.

Evaluacion de Condiciones Iniciales después de implementadas las mejoras

Caracteristicas por evaluar

No

~N O (6] H w N -

Procesos
Existe un enfoque basado en procesos
Los procesos de la organizacion estan identificados
Los procesos son planeados con base en los lineamientos
estratégicos de la organizacion
Los procesos estan documentados de manera adecuada
Los procesos son ejecutados teniendo en cuenta la programacion
realizada
Existen responsables de medir los procesos
Los procesos se controlan
Servuccién (Produccion de Servicio)
La organizacién cuenta con los recursos necesarios para prestar los
servicios de manera controlada
Se cuenta con un sistema de servuccion con la capacidad requerida
de acuerdo a la demanda

XX X X X XX

X
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Caracteristicas por evaluar

Si

No

10

11

12

13

14
15

16

17

18

19

20
21
22

23

24

25

26

27

La tecnologia utilizada para garantizar un servicio de calidad, es la
adecuada
La prestacion del servicio se realiza segun parametros planeados y
programados con antelacion
La organizacion cuenta con planes de contingencia para ampliar su
capacidad de servicio y responder a una demanda superior
Se cuenta con indicadores para realizar seguimiento y evaluacion a
la prestacion del servicio en pro de mejorar sus operaciones
Ambiente de trabajo
La organizacion presenta orden y aseo en sus instalaciones
Existe un ambiente de trabajo acorde para prestar un buen servicio
Se realizan programas de mantenimiento y control de las
herramientas, equipos, software, etc., para prestar el servicio
La planta fisica, los procesos y los equipos estan disefiados para
procurar un ambiente seguro para el personal de la organizacion
La organizacion tiene un programa de salud ocupacional
implementado (plan de prevencion de enfermedades ocupacionales,
seguridad laboral, planes de emergencia, etc.)
Existe una clara comprension de las interacciones entre los seres
humanos y los elementos del sistema (ergonomia), buscando
optimizar el bienestar del personal y el rendimiento de la institucion
Talento humano
Existe un compromiso con los procesos por parte del personal de la
organizacion
Se capacita el personal involucrado en el desarrollo del proceso
Se cuenta con manuales de funciones y de procedimientos escritos,
conocidos y acatados por todo el personal
El personal reconoce la importancia del enfoque en procesos y el
aporte de sus funciones para prestar un buen servicio
Se realizan programas de induccion y reinduccion al personal
involucrado en los procesos
Se realizan evaluaciones de desempefio al personal involucrado en
cada proceso y se permite mejorar a partir de sus hallazgos
Se cuenta con una base de datos de los funcionarios de la
organizacion
Usuario
Existe un programa de servicio al ciudadano, claramente
establecido
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Caracteristicas por evaluar
Si No

)8 Se resuelven los problemas y las quejas de los usuarios de manera
oportuna

29 Se hace seguimiento a los ciudadanos de manera continua

30 Se aplican instrumentos de medicion (solicitudes de mejoramiento) %
para evaluar el nivel de satisfaccion

31 Se utilizan diversos mecanismos para mejorar continuamente la %
satisfaccion del usuario

Sistemas de informacion

39 Se utilizan herramientas para la recoleccion, anélisis y control de la %
informacion en las diferentes areas

33 Cuenta con sistemas de informacion en toda la cadena de valor, que %
faciliten la actuacion constante del sistema
El sistema de informacién de la organizacion estd disefiado para

34 satisfacer los requerimientos de todos los departamentos en forma X
oportuna y confiable

35 Los equipos y software con que cuenta la organizacion hacen que %
se maneje adecuadamente la informacion existente

36 El personal de la organizacion esta capacitado y maneja de manera %
adecuada y eficiente los sistemas de informacion

37 La informacion generada por el sistema es confiable, oportuna, %
claray util y es usada para la toma de decisiones

Mejora

Se han fijado objetivos estratégicos conducentes al mejoramiento

38 de procesos y estos son tenidos en cuenta en la realizacién de las X
actividades

39 Se tienen en cuenta los indicadores clave de la organizacion para %
realizar el proceso de mejora

40 La organizacién ha realizado mejoras parciales o eventuales a los %
procesos

41 Se realiza seguimiento a los procesos de servicio prestados por la %
organizacion en pro del mejoramiento de estos

42 La organizacién cuenta con un plan de accién para el mejoramiento %
de sus procesos conocido por todo el personal

43 Existe una metodologia clara para llevar a cabo el mejoramiento de %
los procesos de la organizacion

Porcentaje del nivel de cumplimiento 78.26%
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En la nueva evaluacion de condiciones iniciales el resultado de cumplimiento aumenta en
un 15,47% con respecto al resultado de la etapa cuantitativa del diagndstico que estaba en un
62,79%, afirmando que algunos aspectos que presentaban falencia en la Secretaria fueron
ajustados a través de las mejoras implementadas y por lo tanto se cumple con el nivel basico para

continuar en el futuro con las siguientes fases de la metodologia aplicada por Ortiz y Serrano.

9. Socializacién de las mejoras implementadas

Con el fin de efectuar el desarrollo del proyecto fue necesario realizar varios encuentros
para la ejecucion de las diferentes actividades con la intervencion de los funcionarios que
intervienen en la Secretaria de Planeacion facilitando la comunicacion para socializar cada una de
las propuestas implementadas. Durante las primeras visitas fue necesario exponer brevemente
varios conceptos que serian de suma importancia para empezar con la gestion de procesos y en ese
sentido hubiera un mejor contexto a la hora de socializar cada propuesta. La primera socializacién
se realiza en cada una de las areas dando a entender la importancia de gestionar los procesos donde
se tenga claro la articulacion que conlleva cada uno de estos con las areas correspondientes de la
Secretaria y que asimismo los procedimientos sean realizados de manera eficiente para que haya
una creacién de valor publico en la entidad; esto como punto de partida para compartir la
implementacidn del organigrama con su debida estructuracion de cada area y la actualizacion del

manual de procesos y procedimientos de la Secretaria.
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La opinion de cada uno de los funcionarios y la sugerencia de estos contribuyo a que las
propuestas establecidas fueran de mayor impacto, el compromiso del personal involucrado
permitio que las propuestas se fueran socializando en el transcurso de la ejecucion de las mismas.
Cabe resaltar que antes de realizarse las jornadas de socializacién establecidas en la tabla 20 fueron
socializadas con el Secretario de Planeacion e Infraestructura, quien fue el responsable de aprobar

cada una de las propuestas que se ejecutaron.

Tabla 20.

Programa de socializacion

Temay Jornada Dirigida a: Descripcion
- Socializar la  documentacion
actualizada, presentar la nueva plantilla e
informar que importancia tienen los
- Funcionarios de la nuevos elementos dando a conocer la
y Secretaria (5 importancia de mantenerlos actualizados
funcionarios) y del uso que ofrecen, asi mismo
presentar los indicadores de gestion que
se crearon para hacer una medicion de la

mejora continua.

- Se inicia dando a conocer la

Jornada 1

- Entrega de manuales
de procesos
procedimientos
actualizados

(40 minutos)

Jornada 2 importancia de la implementacion y

cOmo estd estructurada la matriz

- Aplicacion de la . permitiendo mejorar el control interno de

. . - Secretario  de .

matriz de riesgos de - la Secretaria luego se procede a
. Planeacion . .

Control interno presentarse el objetivo de la herramienta,

su funcionamiento y las diferentes

(2 horas) opciones que ella presenta, con el fin, de
darsele un uso adecuado a la misma.

Jornada 3 - Socializar al secretario de Planeacion y

- Profesional de apoyo
encargado de la
correspondencia

- Secretario de
Planeacion

al  profesional de apoyo de
correspondencia las funciones que tiene
la herramienta, de tal forma que
conozcan los elementos que la componen
para hacer un uso adecuado de la misma

- Herramienta para
controlar la
correspondencia
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Temay Jornada Dirigida a: Descripcion
(2 horas) y asi sacar el maximo provecho de la
herramienta, explicar como a través de
los diferentes elementos se puede
notificar via correo la que esta proxima a
vencer y como se puede controlar la
correspondencia.

Jornada 4

- Se socializa la estructuracion de la
- Entrega de - Funcionarios de la Secretariay se explica la importancia de
Organigrama con sus Secretaria la misma dando una mejor claridad del
respectivas areas -  Secretario  de funcionamiento de la Secretaria de
estructuradas Planeacion Planeacion a los funcionarios que

intervienen en ella.
(30 minutos)
- Implementacion de la metodologia de
Jornada 5 . . las5S’s, impacto en el archivo y exponer
- Funcionario . .
. las diferentes acciones que fueron
encargado del archivo . s
. . ejecutadas y la aplicacion de cada uno de
- Funcionarios de . .
. los pasos logrando dejar herramientas
apoyo de la Secretaria L
: para una nueva aplicacion como lo es
- Secretario  de . . -
Planeacion listas de chequeo, dia de limpieza,
(45 minutos) formato de control de entradas y de
salidas de la documentacion del archivo.

- Implementacion de
la metodologia de las
5S’s en la Secretaria

10. Conclusiones

Se logré un 80% de cumplimiento en el estado del sistema de control interno con la
herramienta ofimatica ejecutada para identificar, verificar y darle seguimiento a cada uno de los
riesgos y debilidades por las cuales se encontraba afectada la organizacion

El diagnostico permitié identificar 12 problemas y se abordaron aquellos que la

Secretaria aprobo.
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La implementacion de la metodologia 5S’s en el archivo del Banco de Programas y
Proyectos de Inversién Municipal (BPPIM) logré disminuir en un 50% el tiempo que se gastaban
los funcionarios en buscar un programa o proyecto, aumentando asi la eficiencia en los

procedimientos del BPPIM.

A partir del desarrollo de las propuestas de mejora, el andlisis de las condiciones iniciales
aumento en un 15% de cumplimiento pasando el 63% a un 78%, ajustando aspectos que
presentaban falencia en la Secretaria.

El desarrollo de este proyecto fue un escenario ideal para poner en practica
los conocimientos adquiridos durante nuestro pregrado, aplicando metodologias, conceptosy

herramientas que reforzaron nuestro desarrollo y habilidad como ingenieras industriales.

11. Recomendaciones

Se recomienda tener en cuenta la aplicacion de la herramienta ofimatica de la matriz de
riesgos para llevar un control y seguimiento a las debilidades que afecta a la organizacion, como
los puntos criticos en los procesos, con el fin de disminuir la deficiencia en el sistema de control
interno y mejorar los procesos para la generacién de valor pablico. En cuanto al Banco de
Programas y Proyectos de Inversion Municipal, se sugiere disponer de un inventario digital para
llevar control de las diferentes obras desarrolladas en el municipio y asi realizar un seguimientos
a las metas planteadas en el Esquema de Ordenamiento Territorial ( EOT) del municipio y de la

misma manera priorizar las diferentes necesidades en el momento de la formulacion de nuevos
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proyectos para el EOT con el fin de disminuir reprocesos a la hora de buscar cuales Proyectos se
han ejecutado y cuales no. Por otro lado desarrollar e implementar un plan de induccion para que
esta sea realizada a los funcionarios al inicio de su contrato laboral con la Secretaria, en las cuales
se especifique la linea estratégica de la entidad, mision y vision; de la misma manera una
introduccidn a los procesos en los que la secretaria interviene, la estructuracién con la cual estan
basadas cada una de las areas de la Secretaria con las actividades y funciones que debe ejecutar un
funcionario que haga parte de cada una de ellas y la presentacion de la diferente documentacion
existente y que quedaron a disposicién de la dependencia para facilitar el efectivo flujo de los

procesos en la Alcaldia de Santana Boyaca.
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