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Resumen

La alcaldia del municipio de La Union contaba con una evidente desactualizacion en su
manual de procesos y procedimientos ya que era del afio 2009. Este trabajo se centr6 en la
actualizacién de este manual para ayudar a que todos os procesos y procedimientos de la alcaldia
funcionen adecuadamente y se puedan evitar sanciones y/o retrocesos.

Para lograr actualizar el manual se hizo uso de diferentes técnicas de investigacion para la
recoleccion de informacion, se tuvieron entrevistas no estructuradas con el Secretario de Gobierno
de la alcaldia, se hizo revision documental de todo el tema de procesos y procedimientos en la
alcaldia y sobre el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon. Adicionalmente, se realizaron
entrevistas semiestructuradas con los funcionarios de la alcaldia, lo cual posibilito la actualizacién
de 93 procedimientos de la entidad que ya se encuentran alineados con las 7 dimensiones que
propone el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Con la actualizacion de los procedimientos se empezé construir el manual consolidado para
que posteriormente sea ejecutado por la alcaldia municipal de La Union ya que, este se adecua a
sus necesidades y la normatividad colombiana vigente.

A partir de esto, se pudo concluir que la alcaldia debe tener como prioridad velar por la
implementacidn, supervision y evaluacion de los 93 procedimientos con los que opera con el fin
de ofrecer a la comunidad un servicio eficaz y asi mismo mantener un nivel constante de

mejoramiento continuo al interior de la entidad.

Palabras clave: procesos, procedimientos, manual, alcaldia, Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion, mapa de procesos.
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Abstract

The mayor's office of the municipality of La Unidn had a clearly outdated processes and procedures
manual dating back to 2009. This work focused on updating this manual to help all the processes
and procedures of the mayor's office to work properly and to avoid sanctions and/or setbacks.

In order to update the manual, different research techniques were used to gather information,
including unstructured interviews with the Secretary of Government of the Mayor's Office, a
documentary review of all the processes and procedures in the Mayor's Office and the Integrated
Planning and Management Model. In addition, semi-structured interviews were conducted with
officials of the mayor's office, which made it possible to update 93 procedures of the entity that are
already aligned with the 7 dimensions proposed by the Integrated Planning and Management
Model.

With the updating of the procedures, the consolidated manual began to be built, to be subsequently
executed by the municipal mayor's office of La Union, since it is adapted to its needs and the
Colombian regulations in force.

From this, it was concluded that the mayor's office must make it a priority to ensure the
implementation, supervision and evaluation of the 93 procedures with which it operates in order to
offer the community an efficient service and maintain a constant level of continuous improvement

within the entity.

Keywords: processes, procedures, manual, mayors office, Integrated Planning and

Management Model, process map.
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Introduccion

El presente documento fue elaborado en un espacio de practicas otorgado por la alcaldia
municipal de La Union Antioquia, con el fin de aportar al crecimiento profesional, al desarrollo de
la comunidad y para optar por el titulo de Administradora de Empresas en la Universidad de
Antioquia.

La alcaldia del municipio de la Union hizo evidente la necesidad por la actualizacion de su
manual de procesos y procedimientos y hoy todas las entidades publicas y empresas privadas deben
actualizar constantemente estos manuales. Lo anterior les ofrece a las entidades publicas y
empresas privadas la posibilidad de llevar a cabo cada una de sus funciones de manera adecuada,
y asi lograr con mayor eficiencia y eficacia cada uno de los objetivos gque estas se plantean. Es
necesario que este manual se actualice constantemente ya que, el entorno actual es muy cambiante
y a diario exige estar al tanto de cualquier eventualidad que surja en el medio y el correcto
funcionamiento de estos manuales asegurara una respuesta rapida ante los cambios.

El presente documento se construyd para dar a conocer como se realizé la actualizacion del
manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia del municipio de la Union ya que la no
actualizacién de este estaba causando que el ambiente laboral interno bajara su calidad por falta de
comunicacion, orden y motivacion al interior de la entidad; adicionalmente la alcaldia no estaba
respondiendo de manera eficaz a los servicios solicitados por la comunidad.

El objetivo del proyecto fue Actualizar el manual de procesos y procedimientos de La
Alcaldia del Municipio de La Union, para ayudar a que todos los procesos y procedimientos se
llevaran a cabo de la mejor manera, evitando asi sanciones y/o retrocesos. Adicionalmente, fue un
gran reto y que permitié un mayor desarrollo a nivel profesional y ampliar conocimientos
relacionados con la administracion publica en Colombia. Este proyecto significé que con amplios
conocimientos se pudo aportar al mejoramiento de la entidad y por consiguiente de la comunidad
unitense lo cual represento una gran motivacion.

A continuacion, se muestra detalladamente como fue el desarrollo de este proyecto que
beneficio tanto a la alcaldia de la Unién y a su comunidad, se mostraran los logros obtenidos, asi
como recomendaciones para que este proyecto sea implementado y evaluado adecuadamente por

parte de la alcaldia.
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1. Titulo de la practica

Actualizacion del manual de procesos y procedimientos de la alcaldia del municipio de La

Union Antioquia.
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2. Tema de practica

En la practica académica se hizo uso de algunos conocimientos y areas especificas de

formacion que fueron vistas a lo largo de la carrera como:

0]

o O O o o

0]

Gestion por procesos

Gestion estratégica

Técnicas y fuentes de investigacion

Metodologia de la investigacion

Gestion de la tecnologia y la investigacion

Gestion del talento humano

Adicionalmente, se hara uso de herramientas ofimaticas y se ampliaran

conocimientos sobre el manejo que se debe dar al sector publico del pais.
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3. Contexto de la organizacion
3.1.  Ubicacion y sector de la economia al que pertenece

La practica se realiz6 en la Alcaldia del Municipio de La Unidn Antioquia, esta es una

entidad del sector descentralizado por servicios municipal.

3.2. Mision

El municipio de la Union es una entidad de caracter publico y como tal todos sus
funcionarios estaran prestos a servir a los ciudadanos y a los propdsitos municipales con eficiencia,
eficacia, transparencia, equidad y celeridad de tal manera que se alcancen las metas propuestas y
se avance con solidaridad, participacién e inclusion hacia el mejoramiento de la calidad de vida de
todos y cada uno de los ciudadanos con énfasis y en sectores sociales con menores oportunidades.

3.3.  Visién

El municipio de la Unién Antioquia reconocido a nivel local regional y nacional como una
entidad territorial con un manejo eficiente y transparente de los recursos publicos que cumple con
la normatividad constitucional y legal que garantiza la inclusion y participacion social y ejecuta los
planes programas y proyectos posibles y viables para mejorar las condiciones de vida de sus

ciudadanos aprovechando sus recursos y potencialidades.

3.4. Objetivos

0 Trabajar por el mejoramiento continuo, mediante acciones que permitan identificar
las necesidades prioritarias de la comunidad, y asi prestar un servicio con calidad.

0 Construir politicas que conlleven a la reconstruccion del Tejido Social.

0 Establecer procesos integrales de cualificacion del Recurso Humano, para generar
una conciencia de trabajo en equipo, bajo los conceptos de organizacion, planeacion, ejecucién y
control.

0 Gestionar y optimizar los recursos fisicos y financieros adecuadamente, para la

prestacion de los servicios.
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3.5. Valores

0 Transparencia: Confianza, seguridad y franqueza entre el alcalde, los ciudadanos a
través de informacion veraz.
0 Respeto: Por las Instituciones y las leyes.
Paz: Superacion de los conflictos internos locales, regionales y nacionales.
Tolerancia: Nuestra sociedad gira en torno al respeto por la persona humana.

Solidaridad: Para compartir en el ambito econdmico, educativo y cultural

0
0
0 Libertad: De expresion y de asociacion por ideales compartidos.
0
0 Equidad: Igualdad en oportunidades.

0

Honestidad: Actuar siempre con base a la verdad y en la auténtica justicia.

3.6.  Principios

0 Rechazo a cualquier tipo de violencia y a cualquier complicidad con grupos al
margen de la ley y con funcionarios o ciudadanos corruptos.

0 Respeto a la Vida.
0 Manejo transparente y eficiente de los recursos pablicos.
0 Incorporacion en las decisiones publicas y privadas, de las externalidades

ambientales que en ellas se puedan generar, estableciendo como principio rector la proteccion del

medio ambiente.

0 Supremacia del interés general sobre el interés particular.

0 Respeto y defensa de la Constitucion Politica y de la ley.

0 Reconocimiento y valoracion de las diferencias y la pluralidad.
0 Coherencia entre fines y métodos, no todo se vale.

0 Construir sobre lo construido.

0 Competitividad en sectores prioritarios para incorporarla economia local en la
dindmica economica regional, nacional y global.

0 Sostenibilidad en la definicidn y ejecucidn de politicas publicas para garantizar la
sostenibilidad de los proyectos para no comprometer los recursos naturales de futuras generaciones.

0 Flexibilidad para adaptarse a los requerimientos de politicas y estrategias que

demanden los otros niveles de gobierno.
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0 Integralidad en el enfoque de analisis de la realidad en que se desarrolle el proceso
planificador.
0 Prospectiva para orientar el accionar de lo publico, lo privado y lo académico en la

construccién de una vision colectiva de desarrollo.

0 Corresponsabilidad en lo que le compete al Estado concurriendo con actores y
acciones para garantizar los derechos de la poblacion.

0 Liderazgo para dirigir y cumplir con mayor eficiencia las labores encomendadas.

0 Participacion en todas las fases de la gestion publica.

3.7.  Estructura organizacional

Figura 1 Estructura organizacional de la alcaldia

ALCALDIA

DESPACHO DEL ALCALDE

CONCEJO MUNICIPAL PPERSONERIA MUNICIPAL E.5.E HOSPITAL EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

SECRETARIA DE GOBIERNO Y SECRETARIA DE DESARROLLO ¥ SECRETARIA DE PLANEACION Y DIRECCION LOCAL
SECRETARIA DE HACIENDA
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS BIENESTAR SOCIAL DESARROLLO TERRITORIAL DE SALUD

Nota. Fuente Alcaldia de La Union Antioquia.

3.8.  Descripcion del contexto en el que se encuentra la entidad

El Plan Nacional de Desarrollo del presidente Gustavo Petro, entre sus transformaciones
claves tiene el de Convergencia Regional en donde se propone un modelo de desarrollo
supramunicipal, para el fortalecimiento de los vinculos urbano-rurales y la integracion de territorios
donde “se impulsaran modelos de desarrollo supramunicipal que aprovechen las economias de

escala y su vocacion productiva para reducir las brechas regionales y la segregacion socioespacial
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y socioecondémica” (Departamento Nacional de Planeacién, 2023, pag. 176). En este sentido, se
puede observar que el actual gobierno busca implementar politicas que permitan el fortalecimiento
de las entidades territoriales en el pais lo cual representa un aspecto positivo para el Municipio de
La Union.

Por su parte, el Municipio de La Union cuenta con una estabilidad politica importante,
gracias al buen desempefio que ha tenido el alcalde Alexander Osorio Londofio. En este periodo de
mandato, la actual administracion pudo lograr que la alcaldia y en general el municipio mejoraran
en diversos aspectos en los que tenian falencias, como lo es el caso de la estructura interna de la
entidad y el fortalecimiento de la comunidad a través de diferentes proyectos.

Es importante mencionar que este ciclo de mandato esta en su etapa de finalizacion, pues
el proximo 29 de octubre se haran elecciones de un nuevo mandatario, aspecto que puede llegar a
generar un poco de incertidumbre entre los habitantes de este municipio. Sin embargo, el panorama
es alentador respecto a los candidatos que optaran por iniciar un nuevo ciclo de mandato en el
municipio de La Union.

En cuanto al aspecto econémico, podemos decir que el municipio viene desempefiandose
de buena manera, pese a que tuvo un periodo de recuperacion econémica debido a las deudas que
quedaron de la pasada administracién. EI municipio ha venido recuperdndose econémicamente
después de la pandemia y actualmente se ha impulsado el comercio entre pequefios productores
con la adecuacién de la plaza de mercado del municipio y con estrategias econémicas y educativas
para los agricultores del municipio, entendiéndose que la agricultura es una de las bases
econdmicas del municipio.

El desempefio fiscal del municipio en el 2021 fue bastante bueno ya que fue del 83,3%,
respecto al nivel departamental que fue del 86,7%. Esto se debe a qué hubo un buen manejo de los
recursos econdémicos que habia disponibles en esta entidad, recursos que fueron destinados para
garantizar el cumplimiento en la entrega de bienes y servicios a la ciudadania entre ellos podemos
destacar su amplia inversién en el sector salud en el sector educacion y la provisién de agua potable
para la comunidad.

Por otra parte, el desarrollo social del municipio esta guiado por la linea estratégica dos del
Plan de Desarrollo Municipal Ilamada Por un Desarrollo Equitativo y Social, en donde se hace
énfasis en el sector educacion, sector salud, deporte y recreacion, cultura e inclusion social (Grupos

vulnerables). El objetivo principal de esta linea estratégica es
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Establecer estrategias y metas que permitan coordinar los programas dirigidos al desarrollo
social, desde la unién con la poblacion y la organizacion de grupos activos, a efecto de promover
que adquieran capacidades propias para participar de manera eficiente en la captacion, uso y
aprovechamiento de los bienes y servicios que generen los programas de desarrollo social, logrando
un progreso integral, teniendo como principios la planificacion econémica, social, ambiental e
institucional prevista en el Plan de Desarrollo, racionalizando las intervenciones sobre el territorio
y orientando su desarrollo y aprovechamiento sostenible. (Administracion Municipal La Union
Antioquia, 2020, pag. 98)

El aspecto tecnoldgico del municipio de la union ha tenido grandes avances a lo largo del
tiempo y esto ha permitido que el bienestar de la comunidad mejore cada dia y que todos los
procesos Y actividades que se desarrollan sean mas eficaces, y puedan ayudar al reducir costos y
mejorar la calidad de las personas que tienen acceso a estas herramientas y a esta infraestructura
tecnoldgica.

La gran mayoria de las instituciones educativas del municipio, tanto rurales como urbanas,
actualmente cuentan con acceso a internet y dispositivos electronicos como computadores y tablets,
que permiten que los estudiantes puedan llevar a cabo sus actividades académicas con mayor
eficiencia y con mayores posibilidades de aprendizaje. Adicionalmente, la tecnologia en el
municipio ha permitido mejorar la calidad de la educacion de los estudiantes de secundaria,
ejemplo de ello es el nuevo laboratorio de fisica y quimica en la institucién educativa Félix Maria
Restrepo Londofio, lo que permitird que estos estudiantes mejoren sus procesos educativos e
investigativos.

La infraestructura tecnoldgica de este municipio, en la actualidad ha ayudado a mejorar la
calidad de vida de los campesinos pues estas herramientas han llegado para facilitar sus procesos
productivos. Para los agricultores han sido de gran ayuda las herramientas tecnoldgicas ya que,
permiten que la cosecha de sus cultivos sea mas rapida y a menores costos; en la ganaderia también
encontramos altos beneficios de la tecnologia pues las maquinas de ordefio han permitido a los
ganaderos que el proceso de ordefio sea mas eficiente y menos desgastante para ellos.

Se puede observar entonces, que si bien el municipio cuenta actualmente con diversos
herramientas tecnoldgicas para todos sus habitantes y que estas han ayudado a mejorar su calidad
de vida, no podemos ser ajenos a qué respecto a otros municipios del Oriente Antioquefio, el

Municipio de La Union adn tiene aspectos por mejorar en este ambito sin embargo, entendemos
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que este es un proceso que cuesta tiempo y que estas transformaciones tecnoldgicas se deben hacer
paulatinamente y con gestiones adecuadas.

En materia ambiental, el municipio de La Unién cuenta con grandes beneficios respecto a
otras localidades del pais, pues el municipio no es propenso a desastres como: fuertes inundaciones,
erupciones volcénicas y movimientos de masa o sismos. Se puede observar que aunque el
municipio presenta ventajas ambientales y topogréaficas la administracion realiza destinaciones en
el presupuesto hacia la gestion del riesgo, “en el 2021 se realizé una inversion de $224°240.045
para el fortalecimiento de las instituciones que actualmente atienden riesgos y desastres en el
municipio” (Departamento Nacional de Planeacion (DNP), 2023).

Por otra parte, la institucién Cornare hace especial seguimiento a los acueductos que hay
en las diferentes veredas del municipio, en donde enfatizado en qué se debe “Generar mayor
apropiacion del plan maestro de acueducto que garantice el 100% del suministro de agua potable
en la zona urbana ademas de mejorar los indices de calidad para el consumo humano tanto en la
zona urbana como rural” (Zuluaga, s.f., pag. 3). Por lo cual, es una institucion que constantemente
esta vigilando el desempefio de los municipios en este &ambito y en el cual podemos observar que
el municipio de La Unidn aun tiene aspectos por mejorar.

El Municipio de La Unidn, hoy cuenta con un plan de gestion integral de residuos sélidos
que fue presentado en el afio 2020 y en donde se expone que:

En este plan se consigna la linea base de la relacion del contexto municipal las
problematicas actuales, los objetivos, programas, proyectos, actividades e indicadores que
permiten llevar a cabo un conjunto de acciones encaminadas a disminuir y prevenir la produccion
de residuos sélidos ademas de garantizar un aprovechamiento Optimo, una valoracion de los
residuos y un adecuado tratamiento y disposicién final de los mismos. (Administracién Municipal
La Uni6én Antioquia, 2020, pag. 8)

Finalmente, el aspecto legal del municipio es bastante amplio ya que, el sector publico
requiere de mucha normatividad para garantizar la transparencia en los procesos que se realicen.
Podemos decir entonces que hoy la administracion del municipio de la union se acoge a normas y
estatutos internos que se tienen actualmente y también “Se acogen a los preceptos consagrados en
la constitucion politica las disposiciones legales y reglamentarias vigentes” (Administracion
Municipal La Union Antioquia, 2021, pags. 10-19). A continuacion, se muestra la normatividad

mas relevante.
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o Normativa relacionada con la creacion, organizacion, administracién y competencias del
Municipio de La Union.
e Ordenanza 018 de 1911
e Atrticulo 311 de la Constitucion Politica de 1991
e Articulo 1 de la Ley 136 de 1994
e Articulo 2 de la Ley 1551 de 2012
e Articulo 314 de la Carta Magna, modificado por el articulo 3 del Acto Legislativo
02 de 2002
e Atrticulo 315 de la Constitucion Politica y en el articulo 91 de la Ley 136 de 1994,
modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012
o Ley594 de 2000, art 7, art 24
o Ley 1551 de 2012
o Ley 142 de 1994, art. 5
o Ley 1780 de 2016, art. 14
o Ley 715 de 2001, art. 76.14
o Ley 1454 de 2011, art. 28
o Decreto nacional 943 de 2014
o Decreto 1499 de 2017
o Ley 489 de 1998
o Decreto 815 de 2018
o Plan de Desarrollo 2020 -2023
o Decreto 049 de 2019 “Por medio del cual se establece la planta de empleos de la Alcaldia
Municipal de La Union Antioquia”
o Decreto 050 de 2019 “Por el cual se establece y ajusta el manual especifico de funciones y
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Alcaldia de La Unién
— Antioquia”
o Decreto 077 de 2018 “Por el cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-
MIPG en el municipio de La Uniéon Antioquia “
o Resolucion 0858 de 2018 “Por la cual se actualiza el modelo de operaciones por procesos

de la administracion municipal de La Union”
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4. Problematica y problema

Es bien sabido que la no actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos, en
las entidades publicas y empresas privadas en general, trae graves consecuencias a su adecuado
funcionamiento interno. Esto se debe a que no habré eficiencia y se cometeran muchos errores en
todos los procesos que se realicen al interior de estas, se propiciaran errores de comunicacion y se
retrasara el cumplimento de cada uno de los objetivos que se fijen las entidades publicas y empresas
privadas en determinado momento al no poder responder adecuadamente a los cambios del entorno
que los rodea.

En este sentido, se debe tener en cuenta que, en el sector publico, la actualizacion constante
de estos manuales se hace alin méas necesaria por toda la normatividad y los constantes reportes que
deben realizar estas entidades para su posterior calificacion y/o evaluacion. El no actualizar
adecuada y oportunamente estos manuales causara que las entidades pablicas no puedan responder
agilmente a los servicios solicitados por la comunidad, ademas el ambiente laboral interno bajara
su calidad por falta de comunicacidn, orden y motivacion al interior de la entidad.

La Alcaldia del municipio de la Unién contaba con un manual de procesos y procedimientos
reglamentado por el Decreto N.043 de mayo 21 de 2009, por lo que en su momento fue un manual
obsoleto para la entidad.

M. Morales (Comunicacion personal, 30 de Enero, 2023) “Este manual es la base del buen
funcionamiento de la Alcaldia y es necesaria su actualizacién para cumplir con las 7 dimensiones
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG). Como consecuencia de esta obsolescencia,
el municipio no ha recibido buenos puntajes en estas dimensiones segtn el Formulario Unico de
Reporte de Avances de la Gestion (FURAG). Adicionalmente, si el manual no se actualiza de
manera oportuna, la Alcaldia puede incurrir en demandas, retrocesos en sus funciones bajando la
calidad del ambiente laboral y errores que disminuiran la calidad del servicio”.

Posterior a este diagnostico nos podemos cuestionar (Como mantener los procesos y
procedimientos vigentes de la Alcaldia del Municipio de La Unidn Antioquia? Esta pregunta sera

la base de este trabajo y se desarrollara a lo largo del mismo.
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5. Antecedentes

La alcaldia del municipio de la unién hizo evidente su necesidad por la actualizacion del
manual de procesos y procedimientos de la entidad, pero esta no es la Unica entidad que requiere
de esta actualizacion, hoy todas las entidades publicas y empresas privadas deben actualizar
constantemente estos manuales para mejorar sus procesos internos, a continuacion se mostraran
algunos ejemplos de entidades territoriales que han requerido esta actualizacion y cuales han sido
los resultados obtenidos.

En primer lugar se encuentra el caso de la Alcaldia de Utica Cundinamarca que, en el 2021
presentaba una “Ausencia de formalizacion y levantamiento de sus procesos y procedimientos asi
como falta de cumplimiento de algunos requisitos frente a la ley que son exigidos a las entidades
gubernamentales” con lo cual se realiz0 un trabajo de investigacion para darle solucion a esta
problematica,

Dado que no existia una estandarizacion de los procesos los cuales se realizaban de manera
empirica por los funcionarios se present6 una falta de control y revision rigurosa del manejo de los
procesos por parte del area encargada.

Frente a la problematica anterior se presentaban dificultades dentro de la administracion
como lo son: desinformacién de los usuarios de la manera adecuada de realizar tramites
presentandose retrocesos debido a que el solicitante se veia en la obligacion de repetir actividades,
duplicidad de los documentos y/o formatos obsoletos que manejaba la administracion, de la misma
manera contaba con falencias dentro de la documentacion que reposaba en la alcaldia generando
un atraso dentro del progreso esperado. (Mahecha, 2021, pag. 14)

El proyecto que se realizd contribuyé de manera importante a identificar y resaltar qué
puntos se podrian considerar para llevar a cabo la implementacion exitosa del manual, también se
pudo concluir que este proyecto disminuyd el tiempo de realizacidn de un tramite para el usuario
en un 50%. Por otra parte,

Dentro del area de comisaria de familia se logro que los procesos optimizaran el tiempo de
atencion en un 60% cumpliendo con la solicitud de los ciudadanos que se desplazan al casco urbano
el dia de atencidn al usuario en la administracion.

Por otro lado, esta el caso de la Alcaldia de Agua de Dios (Cundinamarca), en donde se
realizd una actualizacion y revision del manual de procesos y procedimientos bajo las normas y en

consideracién del decreto 1537 del 2001. En este trabajo se encontrd que el manual de procesos y
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procedimientos con el que contaba esta Alcaldia presentaba diversas desactualizaciones que
dificultaban que la ejecucion de las actividades fuera eficiente, esto causaba que se disminuyera la
capacidad de la prestacion de servicios por parte de la entidad hacia los ciudadanos.

Debido a la de desactualizacion de la formacion del manual de procesos y procedimientos,
no se han establecido planes de mejoramiento tales como capacitaciones con el fin de ofrecer la
informacidn y su manejo adecuado, impidiendo la buena gestion por parte del funcionario pablico.
(Rodriguez, 2020, pag. 8)

Los resultados obtenidos en este trabajo fueron positivos ya que, se pudieron mejorar los
procesos de identificacion de zonas donde se organizan las bandas delincuenciales del municipio
y esto permitié que la administracion ejecutara planes de accion en contra de la propagacion de
estos, para ayudar a la disminucion de delitos y violencias. Se resalta la importancia de tener
sistemas de informacion actualizados para ofrecer a la comunidad y medios de comunicacion,
informacion real y veraz sobre la situacion actual del Municipio de Aguas de Dios para asi
disminuir problemas en la comunicacion.

Adicionalmente, esta el caso de la Actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos
de la Oficina de Gestion Juridica, Articulada con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG) del Municipio de Paipa; se puede observar que este es un caso mas especifico de una
actualizacién de un manual de procesos y procedimientos ya que, esta elaborado para una oficina
perteneciente a un proceso de apoyo en especifico. Lo anterior muestra la importancia de esta
actualizacion en cualquier dependencia de las entidades publicas y empresas privadas.

La problematica de este caso radicaba en que en el 2022 la Alcaldia de Paipa estaba
afrontando un “Proceso de reestructuracion interna a nivel administrativo, asumiendo nuevas
directrices en las politicas que impactan directamente los cargos con sus funciones inherentes y la
forma de realizar las actividades que se desarrollaban en las areas” (Pinto & Grisales, 2022, pag.
12). Por la alta confusion al ingresar nuevas administraciones en la oficina de gestion juridica de
la alcaldia de Paipa se hizo necesario un ajuste de sus procesos y procedimientos.

Uno de los resultados obtenidos a raiz de esta investigacion es que,

Se facilita el proceso de ingreso de nuevos funcionarios a la oficina de gestion juridica, de
la alcaldia de Paipa para el desempefio eficiente de sus tareas y funciones. Esto fue posible gracias
a la informacion obtenida de las entrevistas a profundidad realizadas a la jefe de oficina y

coordinadores de la dependencia. (Pinto & Grisales, 2022, pag. 45)
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Adicionalmente, se hicieron recomendaciones a la administracién de Paipa en donde se
indica que el Manual de procesos y procedimientos debe ser socializado y compartido a cada una
de las dependencias de La Alcaldia, se resalta la importancia de que se haga una constante revision
y actualizacion de estos manuales y asi fomentar una cultura de mejora continua dentro de la
entidad.

La Alcaldia del Municipio de La Union contaba con un manual de procesos y
procedimientos reglamentado por el Decreto N.043 de mayo 21 de 2009, en el cual se establecia
cudl era su modelo de operacion por procesos, como se muestra a continuacion:

o Procesos estratégicos:
e Direccionamiento estratégico
e Direccionamiento administrativo
e Planeacion administrativa
o Procesos misionales:
e Promocion social
e Vigilancia y control
e Promocion del desarrollo econémico y recursos naturales
e Gestion del talento humano
o Procesos de apoyo:
e Bienesy servicios
e Gestion documental y comunicaciones
e Gestion financiera
o Procesos de evaluacion:

e Mejoramiento continuo

Este documento fue actualizado mediante la RESOLUCION No. 0 8 5 8 del 30 de octubre
de 2018 por la cual se actualiza el modelo de operacidn por procesos de la administracion municipal
de la unién y resuelve: “Articulo 2: ESTRUCTURA DEL MODELO DE OPERACION POR
PROCESOS: El Modelo de Operacion por Procesos de la Administracién Municipal de La Unidn

tendra la siguiente estructura” (Administracién Municipal La Unidn Antioquia, 2018, pag. 3):
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Figura 2 Mapa de operacion por procesos (Afio 2018).
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Nota. Fuente Alcaldia de La Uni6n Antioquia.

Se observa que en la actualizacion del 2018 se organizan de una manera mas detallada cada
uno de los procesos que se desarrollaban en la Alcaldia de La Union los procesos y procedimientos
se siguen desarrollando en la Alcaldia a partir del documento con Decreto N.043 de Mayo 21 de
2009. Adicionalmente se encontr6 un documento con un avance en la actualizacion de cada uno de
los procedimientos de la entidad, este documento sirvié de base para la realizacion de este trabajo
y por consiguiente para la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de la alcaldia del
municipio de La Union.

Finalmente, en el 2022 se realizé un estudio técnico para el proceso de reforma de la planta
de personal de la administracion municipal de La Unién Antioquia, en dénde se puede observar un
diagnostico organizacional que permitio que el resultado de este estudio fuera, entre otros, una
propuesta para elaborar el modelo de operacion por procesos de La Alcaldia. Esta propuesta incluye

el siguiente mapa procesos:
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Figura 3 Propuesta de mapa de procesos (Afio 2022)

Nota. Fuente Alcaldia de La Union Antioquia.
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6. Justificacion

El manual de procesos y procedimientos les ofrece a las entidades publicas y empresas
privadas la posibilidad de llevar a cabo cada una de sus funciones de manera adecuada, y asi lograr
con mayor eficiencia y eficacia cada uno de los objetivos que estas se plantean. Es necesario que
este manual se actualice constantemente ya que, el entorno actual es muy cambiante y a diario
exige estar al tanto de cualquier eventualidad que surja en el medio y el correcto funcionamiento
de estos manuales asegurara una respuesta rapida ante los cambios.

En el sector publico, la actualizacion de estos manuales permite que el servicio que ofrece
a la comunidad se realice de manera oportuna y con mayor claridad para el usuario, como
consecuencia de esto la calidad del servicio aumentara y generara confianza a la comunidad.

M. Morales (Comunicacion personal, 30 de Enero, 2023) “Hoy las entidades ptublicas como
alcaldias son monitoreadas constantemente y la buena ejecucion de sus funciones se vera reflejada
en las puntuaciones que instituciones como como el FURAG les dan anualmente”.

La actualizacion del manual de procesos y procedimientos en la alcaldia del municipio de
La Unidn le permitid a esta entidad avanzar en ofrecer una respuesta mas agil a la demanda de
tramites por parte de la comunidad para asi mejorar su bienestar; al interior de la Alcaldia
proporciond bases para un mejor ambiente laboral, pues el hecho de que los procesos y
procedimientos estén claros para todos mejora su comunicacion interna. De igual manera, en sus
reportes anuales al FURAG, la Alcaldia mostrard los avances y altos indices de calidad en la
prestacion de servicios y esto le otorgara una buena calificacidn por parte de esta institucion y el
municipio podra llegar a ser un modelo a seguir para otras Alcaldias. Si la actualizacion del manual
de procesos y procedimientos se realiza en alineacion con el MIPG, se ayudar a que todos los
procesos respondan adecuadamente a las necesidades de toda la poblacion una unitense.

Se pudo observar que la Alcaldia del Municipio de La Unién se vio muy beneficiada con la
realizacion de este proyecto, sin embargo, es importante mencionar que para mi como estudiante
represento un reto muy grande y que me permitio desarrollarme ain mas a nivel profesional. Este
proyecto significo que con mis conocimientos pude aportar al mejoramiento de la entidad y por
consiguiente de la comunidad unitense lo cual represento una gran motivacion para mi. Esta es la
oportunidad que me abrira las puertas en el mercado laboral ya que, trabajar en el sector publico
requiere de personal calificado para desarrollar cada una de las actividades que se requieran y por

ende sera una excelente experiencia laboral para mi.
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7.1.

7.2.

7. Objetivos
Objetivo general

Actualizar el manual de procesos y procedimientos de La Alcaldia del Municipio de La
Unién Antioquia, para ayudar a que todos los procesos y procedimientos se lleven a cabo

de la mejor manera, evitando asi sanciones y/o retrocesos.

Objetivos especificos

Analizar el manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia, para conocer su estado
actual y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) para conocer sus 7
dimensiones y 19 politicas que son la base de este trabajo.

Documentar el manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia, de acuerdo con los
estandares del MIPG vy de la normativa vigente del sector publico.

Verificar que el manual de procesos y procedimientos este ajustado de acuerdo a los

requerimientos de La Alcaldia del Municipio de La Unidn.
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8. Delimitacion o alcances
8.1. Temporal
La practica tuvo una duracion de 6 meses. La fecha de inicio es el 06 de Febrero de 2023 y
la fecha de finalizacion seré el 31 de Julio de 2023.
8.2.  Espacial

La préactica se realizd en la Alcaldia del Municipio de La Union Antioquia. Por acuerdo
entre las partes (jefe directo y estudiante), las actividades se desarrollaron en su mayoria desde casa
y por ende no existe cumplimiento de horarios, aungue se acordo presentar entregables una vez por

semana por consiguiente los desplazamientos hacia la Alcaldia seran con ese Unico propadsito.
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9. Marco referencial

9.1 marco teérico
9.1.1. Proceso

“Un proceso es cualquier actividad o grupo de actividades en las que se transforman uno o
mas insumos para obtener uno o mas productos para los clientes” (Krajewski y otros, 2008, pag.
4).

Por otra parte, la Real Academia Espafnola (RAE) define a un proceso como un “Conjunto
de las fases sucesivas de un fenomeno natural o de una operacion artificial” (Real Academia
Espafiola (RAE), 2001)

Asimismo, un proceso se define como: “una unidad en si que cumple un objetivo completo,
un ciclo de actividades que se inicia y termina con un cliente o un usuario interno” (Carrasco, 2011,
pag. 11).

Un Proceso segin la norma ISO 9001:2015 es un “conjunto de actividades que tienen
relacion entre si o que interactuan para transformar elementos de entrada en elementos de salida”

(Organizacion Internacional de Normalizacion (1SO), 2015).

9.1.2 Componentes de un proceso
Figura 4 Componentes de un proceso
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Nota. Fuente (Organizacion Internacional de Normalizacion (1SO), 2015).
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9.1.3. Tipos de procesos

Existen diferentes tipos de procesos que van en funcion de una finalidad comun. Segln
(Organizacion Internacional de Normalizacién (1SO), 2015):

Los procesos se pueden clasificar en tres categorias: Procesos estratégicos, procesos

operativos y procesos de soporte.

o Procesos estratégicos: Son procesos destinados a definir y controlar las metas de la
organizacion, sus politicas y estrategias. Permiten llevar adelante la organizacion. Estan en
relacién muy directa con la mision/vision de la organizacion. Involucran personal de primer
nivel de la organizacién. Afectan a la organizacion en su totalidad. Ejemplos:
Comunicacion interna/externa, Planificacion, Formulacion estratégica, Seguimiento de
resultados, Reconocimiento y recompensa, Proceso de calidad total, etc.

o Procesos operativos: Son procesos que permiten generar el producto/servicio que se
entrega al cliente, por lo que inciden directamente en la satisfaccion del cliente final.
Generalmente atraviesan muchas funciones. Son procesos que valoran los clientes y los
accionistas. Ejemplos: Desarrollo del producto, Fidelizacion de clientes, Produccion,
Logistica integral, Atencién al cliente, etc. Los procesos operativos también reciben el
nombre de procesos clave.

o Procesos de soporte: Apoyan los procesos operativos. Sus clientes son internos. Ejemplos:
Control de calidad, Seleccion de personal, Formacion del personal, Compras, Sistemas de
informacidn, etc. Los procesos de soporte también reciben el nombre de procesos de apoyo.

o Procesos de evaluacion y control: La entidades publicas cuentan con un macro proceso
adicional de evaluacion ya que, les ayuda a evaluar constantemente todos su procesos para

implementar mejoras continuas.

9.1.4. Procedimiento

Un procedimiento es, segun (Franklin, 1998):
Una presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando,

cdémo, donde, con qué y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a
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cabo. Cuando la descripcidn del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias

areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata

de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el
puesto responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones para
simplificar su comprension e identificacion, aun en los casos de varias opciones en una

misma operacion. (p. 160)

Un procedimiento, de acuerdo con Prieto (1997),”es una serie de pasos claramente
definidos, que permiten trabajar correctamente disminuyendo la probabilidad de error, omision o
de accidente. También lo define como el modo de ejecutar determinadas operaciones que suelen
realizarse de la misma manera”

Segun ISO 9001 (2015), un procedimiento es una “Forma especificada de llevar a cabo una
actividad o un proceso”.

9.1.5. Manual de procedimientos

Para Franklin (2009) los manuales de procedimientos “Constituyen un documento técnico
que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas
entre si, que se constituye en una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea

especifica en una organizacion".

9.1.6. Mapa de procesos

Un mapa de procesos, segun (Organizacion Internacional de Normalizacion (1SO), 2015):

Es la representacion gréafica de los procesos que componen una organizacion ordenados desde un
punto de vista del ciclo productivo de la empresa para mostrar la relacion que nace desde las
necesidades del cliente y terminado en el ciclo con la entrega del producto/servicio al propio

cliente.



ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS... 31

Figura 5 Mapa de procesos segun 1SO
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Nota. Fuente (Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO), 2015).

9.1.7. Administracién publica

La administracion publica es un tema de importante estudio en este trabajo, pues este es un
aspecto que debe tener un manejo especial. Segun el Articulo 209 de la Constitucion Politica de
Colombia:

La funcidn administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion
publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que
sefale la ley.

Por otra parte Bonnin, en sus Principios de Administracion Publica (Guerrero, 1986, pag.
72) propone definirla como:

La autoridad comun que, dentro de cada departamento, ejecuta las leyes de interés general

que se estatuyen sobre las relaciones necesarias de cada administrado con la sociedad, y de

la sociedad con cada uno de ellos; asi como sobre las personas, los bienes y las acciones,

como interesantes al orden publico.
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La Administracion publica “son los organismos de la Rama Ejecutiva y demas que

conforman el Estado y que tienen a su cargo actividades y funciones administrativas” (Funcion

publica, s.f.).

9.1.8. Servidor publico

Segun el Articulo 123 del (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2020):

Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios.
Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus

funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento.(p.1)

9.1.9. Funcion publica

“La Funcion Publica es toda actividad ejercida por los 6rganos del Estado para la realizacion

de sus fines” (Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2020, pag. 1).

9.1.10.

9.1.11.

Servicio publico

Segun el Articulo 123 del (Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, 2020):

El Servicio publico es una actividad que desarrolla la Administracion, en forma directa o
delegada, con el objeto de satisfacer las necesidades de los administrados, esto es: el interés
general. Por tanto, son diferentes los conceptos de funcién publica y servicio publico.(p.2)

Valor puablico

De acuerdo con (Escobar, 2016):

El concepto de valor publico se encuentra referido al valor creado por el Estado a través de
la calidad de los servicios que presta a la ciudadania, las regulaciones que gestiona para el
bienestar de toda la sociedad y el ejercicio de creacion de politicas publicas que buscan
satisfacer necesidades propias de la poblacion.

Segun (CEPAL, 2022):

El valor publico, entendido como el valor que las y los ciudadanos le otorgan a los bienes

y servicios recibidos del Estado cuando satisfacen una necesidad sentida con calidad y
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oportunidad y es al mismo tiempo una perspectiva potente para avanzar hacia sociedades

mas sostenibles y resilientes.(p.1)

9.2. Mareco legal
9.2.1. Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFT)

El DAFT es una “Entidad técnica, estratégica y transversal del Gobierno Nacional que
contribuye al bienestar de los colombianos mediante el mejoramiento continuo de la gestion de los
servidores publicos y las instituciones en todo el territorio nacional” (Departamento Administrativo

de la Funcion Publica, s.f.).

9.2.2. Mipg
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
9.2.3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

El modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG) en su version actualizada mediante el
Decreto 1499 de 2017 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, es un
marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar las
actividades de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan
los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos con integridad
y calidad en el servicio. EI MIPG opera a traves de 7 dimensiones que agrupan las politicas de
gestion y desempefio institucional y que, implementadas de manera articulada e interrelacionada,
permitiran que el modelo funcione y opere adecuadamente. (Direccion de Gestion y desempefio
institucional, 2020, pag. 9)
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Figura 6 Esquema general del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
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Nota. Fuente : (Direccion de Gestion y desempefio institucional, 2020, pag. 10).

9.2.4. Siete dimensiones del MIPG

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, MIPG, desarrolla siete dimensiones, que, a
Su vez, agrupan un conjunto de politicas, practicas, elementos o instrumentos con un propésito
comdn, que requieren ser implementados de manera articulada intercomunicada. Estas
dimensiones recogen los aspectos mas importantes de las practicas y procesos que adelantan las
entidades publicas para transformar insumos en resultados que produzcan los impactos deseados,
esto es, una gestion y un desempefio institucional que generan valor publico. (Consejo para la
gestion y desempefio institucional, 2018, pag. 20). En la siguiente grafica se muestran las siete

dimensiones operativas del MIPG:
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Figura 7 Siete Dimensiones MIPG
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9.2.5. Gestidn por procesos en el marco del MIPG

De acuerdo con (Direccidon de Gestion y desempefio institucional, 2020, pag. 10):

La gestion por procesos se enmarca en la dimension de Gestion con valores para resultados
porque su objetivo principal es permitirle a la entidad realizar las actividades que, en el
marco de los valores del servicio publico, la conduzcan a lograr los resultados propuestos

y a materializar las decisiones plasmadas en su planeacién institucional.

9.2.6. Cadena de valor publico del MIPG

“En el proceso de generacion de valor publico, la cadena de valor se utiliza como la
herramienta principal para representar el trabajo de las entidades publicas. Sus elementos son:
insumos, procesos, productos, efectos o resultados e impactos” (Direccion de Gestion y desempefio

institucional, 2020, pag. 13).
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Figura 8 Cadena de valor pablico (MIPG)
CADENA DE VALOR PUBLICO

EFICIENCIA EFICACIA

Relacién entre los insumos Cumplimiento de los
y los productos objetivos

|| _

EJECUCION RESULTADOS

Insumos Procesos Productos Resultados o efectos Impactos
Recursos financieros Actividades realizadas Bienes y servicios Cambios en el Cambios en las condiciones
humanos y materiales para transformar los elaborados que requiere la comportamiento o en el de vida en la poblacién

empleados para generar insumos en productos. poblacién para satisfacer estado de los beneficiarios objetivo. Mayor valor puiblico
los productos. una demanda o dar como consecuencia de en términos de bienestar
respuesta a las causas recibir los productos prosperidad general y
concretas de un problema. (bienes o servicios calidad de vida de la

poblacion.

Nota. Fuente (Direccion de Gestion y desempefio institucional, 2020, pag. 13)

9.2.7. Mapa de procesos segun MIPG

Anteriormente, en el marco tedrico, pudimos observar una definicion de mapa de procesos
sin embargo, las entidades territoriales se deben acoger a otro sistema. Segun (Direccién de Gestion
y desempefio institucional, 2020, pag. 59):

El mapa de procesos es la representacion grafica de cdémo opera la organizacién para

conocer y para satisfacer las necesidades de sus grupos de valor. Para su elaboracion es

necesario clasificar los procesos en cuatro grupos asi:

o Procesos estratégicos: Incluyen los relativos al establecimiento de politicas y estrategias,
fijacion de objetivos, comunicacion, disposicion de recursos necesarios y revisiones por
parte de la Alta Direccion de la entidad.

o Procesos misionales: incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto por
la entidad en el cumplimiento del objeto social o razén de ser.

o Procesos de apoyo: incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios para el
desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.

o Procesos de evaluacion: necesarios para medir y recopilar datos para el analisis del

desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia de la entidad.
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Figura 9 Mapa de procesos segin MIPG
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Nota. Fuente (Direccion de Gestion y desempefio institucional, 2020).

Anteriormente pudimos observar que el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
nos ofrece una gran variedad de herramientas, indicaciones y concejos para la correcta elaboracion
de un manual de procesos y procedimientos en las entidades publicas, como lo es el caso de La
Alcaldia del Municipio de La Union. Teniendo en cuenta esto, y por normatividad, el MIPG sera
la base para la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de La Alcaldia de La Unidn,
con el fin de asegurar que este quede debidamente actualizado y orientado a las 7 dimensiones que

propone el MIPG.
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10.

Disefio metodologico

En la siguiente grafica se podra observar la metodologia a seguir para la realizacion de este

trabajo, lo cual permitird su correcta ejecucion.

Figura 10 Metodologia

FASES OBJETIVOS ACTIVIDADES TECNICAS E INSTRUMENTOS
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FASE: 1 . i . ; v
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funcionamiento actual de la Alcaldia Entrevistas semiestructuradas
Ajustar el manual de procesos y Revision documental
procedimientos de la Alcaldia Creacion de formatos
Verificar que el manual de procesos y Revisar la actualizacion del manual Revision documental
FASE: 3 procedimientos este ajustado de acuerdo |Realizar correcciones al manual, de ser Revision documental
FINALIZACION | a los requerimientos de La Alcaldia del necesario
Municipio de La Union. Socializar el manual actualizado con )
L Reunion
los funcionarios publicos
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11.  Administracion del proyecto
11.1. Recursos disponibles

Recurso humano:
o Estudiante (Quien elabora el proyecto).
o Asesor de practica.
o Secretario de gobierno de La Alcaldia de La Union.
o Alcalde Municipal de La Unidn.
o Otros funcionarios publicos de la Alcaldia.
Recursos fisicos:
o Computador
o Escritorio
o Silla
o Documentos fisicos de la Alcaldia
Otros recursos:
o Bases de datos
o Plataformas pablicas
o Internet

o Apoyo econdmico voluntario que brinda la Alcaldia a la estudiante.
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11.2. Cronograma de actividades

Figura 11 Cronograma de actividades
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12. Resultados
12.1. Fase-1: Diagnostico

Para llevar a cabo el cumplimiento de cada uno de los objetivos planteados en el proyecto,
se desarrollaron una serie de actividades orientadas al cumplimiento de estos compromisos. Se
ejecutaron procesos de investigacion, revision documental, entrevistas semiestructuradas e
investigaciones virtuales que permitieron la recoleccién de informacion importante para la
actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Alcaldia de la Union.

Se consultd informacion relacionada con la alcaldia con el fin de conocer su estructura
interna, su mision y vision, lineas estratégicas, entorno interno y externo, etc. Para lo anterior, se
hizo uso del Plan de desarrollo municipal “La Union en buenas manos 2020-2023”, adicionalmente
se visitd la pagina principal de la alcaldia. Todo esto proporcion6 informacion importante para la
realizacion del proyecto ya que, permite conocer de manera mas amplia y global el contexto en el
que se encuentra la alcaldia de La Union.

Por otra parte, se contd con mucho apoyo bibliografico que proporcioné una mayor
profundizacién del tema de operacién por procesos; es importante resaltar que la documentacion
que se estudio estuvo basada principalmente en las herramientas que ofrece el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién (MIPG). Documentos como la Guia para la gestion por procesos en el
marco del modelo integrado de planeacién y gestion (MIPG), el manual operativo del MIPG, la
pagina principal de Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFT), fueron base
fundamental para el desarrollo de este proyecto ya que, nos permitié encontrar la manera de
articular el manual de procesos y procedimientos de la alcaldia con las siete dimensiones operativas
del MIPG.

12.2. Fase-2: Ejecucion

En esta segunda fase se realizd un proceso de investigacion con respecto a los modelos de
gestidn por procesos, se estudid y se obtuvo un mayor conocimiento del modelo de operacion por
procesos al interior de la alcaldia.

Para el desarrollo de esta fase investigativa se conté con documentos oficiales de la alcaldia,
en donde se pudo evidenciar su estado actual en este tema de procesos. Se estudi6 el manual de

procesos y procedimientos que tiene la alcaldia desde el afio 2009, se pudo conocer un avance en
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la actualizacion de este manual que fue en el afio 2018 y adicionalmente se observé un estudio
técnico de la entidad para reformar la planta de personal en 2022, en donde se encuentra una
propuesta de actualizacion para el manual de procesos y procedimientos. Alli se encontr6 que la
alcaldia no operaba con un manual especifico para realizar sus funciones y ofrecer de manera
oportuna los servicios a la comunidad.

Como consecuencia de las investigaciones anteriormente mencionadas, se pudo tener un
panorama mas claro para abordar la actualizacidon del manual de procesos y procedimientos de la
entidad, lo que dio pie a iniciar con el proceso de identificacion y clasificacion de cada uno de los
procesos existentes en la alcaldia y esto posibilit6 la elaboracion de una propuesta de actualizacion
del mapa de procesos de la entidad; para posteriormente continuar con la caracterizacion de cada
uno de los procesos Y su actualizacion de ser necesario.

Luego de entregada la propuesta de actualizacion del mapa de procesos, se empez6 con el
perfeccionamiento de este; se realizaron algunos ajustes necesarios y se elaboré la justificacion
adecuada para los cambios realizados en el mapa y este fue entregado al secretario de gobierno
para su posterior aprobacion. Se pudo evidenciar que esta nueva propuesta del mapa de procesos
es la adecuada para continuar con el proceso de la actualizacion del manual de procesos y
procedimientos de la alcaldia.
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Figura 12 Mapa de procesos actualizado
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Luego de la actualizacion y elaboracion del nuevo mapa de procesos de la Alcaldia, se
consultaron nuevamente los documentos que ofrece el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG) para la correcta elaboracién de los manuales de procesos y procedimientos, esta
investigacion consto principalmente de estudiar la guia para el disefio de procesos en el marco del
MIPG, el manual de funciones de la Alcaldia, el manual de procesos y procedimientos
reglamentado por el decreto N.043 de Mayo 21 del 2009, el avance de actualizacién de
procedimientos del 2018 y el estudio técnico para la reforma de la planta de personal.

La guia para el disefio de procesos en el marco del MIPG proporciono informacion
importante para abordar el tema de la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de la
alcaldia. La guia fue importante para realizar la creacién de los formatos para la caracterizacion de
los 17 procesos con los que opera la entidad. Esta guia nos ofrece un formato de caracterizacién
que es sobre el cual se trabajé con el fin de identificar aspectos relevantes sobre cada uno de los

procesos que se llevan a cabo en la alcaldia.
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Figura 13 Formato de caracterizacion de procesos
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Nota. Fuente (Direccion de Gestion y desempefio institucional, 2020)

Adicionalmente esta guia nos ha proporcionado un formato para la recoleccion de

informacion de los procedimientos que se llevan a cabo en cada uno de los procesos, esta

recoleccion se realizd a través de entrevistas semiestructuradas con los funcionarios de la alcaldia.
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Figura 14 Formato de recoleccion de informacion de los procedimientos
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Por su parte, el estudio técnico para la reforma de personal, el manual de procesos y
procedimientos reglamentado por el decreto N.043 de Mayo 21 del 2009, el manual de funciones
de la alcaldia y el avance en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos que fue en
el afio 2018, son herramientas permitieron recolectar informacion para iniciar con la
caracterizacion de cada uno de los procesos y la documentacion de sus respectivos procedimientos.

El plan de trabajo para las dos primeras fases del proyecto consto de consultar la mayor
cantidad de informacion posible en la documentacion existente en la entidad, posteriormente
identificar cuél seria la informacion faltante para continuar la caracterizacion de los procesos y la
documentacidon de los respectivos procedimientos y asi disefiar unas preguntas que fueron la base
de las entrevistas no estructuradas que se realizaron a algunos funcionarios de la alcaldia que
brindaron informacion acerca de como se llevan a cabo los procesos en la entidad.

A continuacion, se muestra un resumen de la cantidad de procedimientos identificados en

cada proceso. Este resumen se detallara posteriormente en esta fase de ejecucion.
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Figura 15 Resumen de recoleccion de informacion
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12.2.1. Procesos estratégicos

Se inicid con la actualizacién de los procesos estratégicos de la entidad, se tomd la decision

de empezar por la caracterizacion del proceso de Gestion del Talento Humano, que es el proceso

sobre el cual se encontraba mas informacion en la documentacion existente en la alcaldia. Es

importante mencionar que en las dos primeras fases del proyecto se hicieron hallazgos importantes

sobre la veracidad de la informacion con la que contaba la alcaldia, se evidenciaron algunas

inconsistencias en los procedimientos asignados al proceso de Gestion del Talento Humano en el

manual de procesos y procedimientos reglamentado por el decreto N.043 de Mayo 21 del 2009.

Se observo la evidente desactualizacion del manual de procesos y procedimientos de la

entidad, pues en el proceso de Gestion del Talento Humano no se encontraban las actividades que

esta dependencia debe desarrollar como lo son la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y la
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administracion del personal (realizar la ndbmina, los salarios, las prestaciones y la seguridad social,
vigilando los intereses del personal, de conformidad con la normativa vigente).

Por lo anterior, se empez0 a hacer uso del avance en la actualizacion del manual de procesos
y procedimientos del afio 2018, este documento termind siendo la base principal del proyecto ya
que, se pudo hablar con los funcionarios responsables de cada procedimiento y verificar si la
informacidn existente era veraz aun, cuando no era asi se procedié a recolectar informacién con
los funcionarios para actualizar y/o documentar desde cero cada procedimiento. A continuacion se

muestra el ejemplo de la documentacion del procedimiento de Bienestar Social Laboral.

Figura 16 Procedimiento - Bienestar Social Laboral
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2. Recibir necesidades de bienestar| Secretario de Despacho | Formato ldentificacion de
laboral, consclidar v convocar a la| o© enquien se delegue necesidades

Comision de Personal para analizar y
prionzar las actividades a incluir en el

programa conforme con el
presupueste  asignado  para  la
vigencia.
3. Formular, adoptar y socializar el| Secretario de Despacho Programa de bienestar

programa de bienestar social laboral.

o en quien se delegue

social laboral formulado,
aprobado v publicado

4. Definir los mecanismos de
implementacion, cronogramas,
convocatorias y organizar logistica
para la ejecucion del programa de
bienestar social laboral.

Nota: aplicar cuando se requiera los
procedimientos  de  Contratacion  y
Supervision para la adquisicion de bienes
ylo servicios externos para la realizacion
de las actividades de bienestar social e
incentivos, establecidas en el programa
de bienestar social labaral.

Secretaric de Despacho
0 en quien se delegue

Contrato
Acta de inicio
Cronograma

5. Recopilar evidencias de la gjecucion
programa de bienestar social laboral.

Nota: Recopilar memorias de  las
actividades desarrolladas, registros
fotograficos, videos vy listados de

asistencia entre ofros.

Secretario de Despacho
0 en quien se delegue

registros fotograficos,
videos vy istados de
asistencia

6. Realizar encuestas de evaluacion de
los eventos del programa de bienestar
social laboral.

Secretarioc de Despacho
o en quien se delegue

Formatos Evaluacion de
eventos

7. Realizar evaluacion y seguimiento del
impacto programa de bienestar social
laboral v aplicar acciones de mejora.

Secretarioc de Despacho
o en quien se delegue

Informe de cumplimiento
del plan y plan de
mejoramiento
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Se realizaron reuniones con funcionarios encargados de realizar los procedimientos de
elaboracion de némina, pago de prestaciones sociales y pago de seguridad social con el fin de
actualizar estos procedimientos. Se encontrd que respecto a 2018 se han presentado una serie de
cambios en la realizacion de estos procedimientos y por lo tanto se procedio a la actualizacién de
estos. Con la actualizacion de estos se dio por terminado la actualizacion del proceso de Gestion
de Talento Humano.

Posteriormente, para continuar con la actualizacion de los procesos estratégicos, se empezd
a actualizar el proceso de Gestion Direccionamiento Estratégico y Planeacion. En este
procedimiento se tomoO la base el avance en la actualizacién del manual de procesos y
procedimientos del afio 2018, se realizaron entrevistas con los funcionarios encargados de cada
uno de los 10 procedimientos y se pudieron encontrar algunas desactualizaciones en cada uno de
los procedimientos, con la informacion recolectada se logro realizar la actualizacion de cada
procedimiento y alli se dio por finalizada la actualizacion del proceso de Gestion Direccionamiento
Estratégico y Planeacion.

Para finalizar con la actualizacion de los procesos estratégicos, Con la oficina de Planeacion
se logro la actualizacion del proceso de Gestion de Ordenamiento Territorial en donde se
identificaron los siguientes procedimientos: Conservacion y Mantenimiento del Catastro, Revision
y Ajuste Plan Basico de Ordenamiento Territorial (PBOT), Estratificacion Socioeconomica,
Licencias de Construccion, Concepto de norma urbanistica, Formato de alineamiento, Concepto de
uso de suelos, Peticiones — Visitas, Certificado de nomenclatura, Certificado de riesgo, Visitas
técnicas. Los procedimientos de Conservacion y Mantenimiento del Catastro, Revision y Ajuste
Plan Basico de Ordenamiento Territorial (PBOT), Estratificacion Socioeconémica, Licencias de
Construccion ya estaban documentados y se debieron realizar actualizaciones de actividades y
registro. Los demas procedimientos fueron construidos desde cero ya que no se encontraba
documentacion sobre estos. Con la actualizacion y documentacion de estos procedimientos se dio
por finalizada la actualizacion del proceso de Gestion de Ordenamiento Territorial y a su vez de

los procesos estratégicos de la entidad.

12.2.2. Procesos misionales

En linea con el mapa de procesos de la entidad, se procedié con la actualizacion de los

procesos misionales de la alcaldia, en este caso se identificaron desactualizaciones en las
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responsabilidades de las dependencias, respecto a los procesos se hizo necesaria la construccion
desde cero de algunos procedimientos. A continuacion se explica a detalle la actualizacion de los
6 procesos misionales de la entidad.

Se empez6d con la actualizacion del proceso de “Desarrollo Politico, seguridad y
convivencia Ciudadana” para ello el Secretario de Gobierno y Servicios Administrativos brindo
informacidn sobre como se realizan algunos procedimientos, entre ellos: Conciliaciones entre
miembros de la Comunidad, Autorizacion para la Realizacion de Eventos y Espectaculos Pablicos,
Querellas Civiles de Policia, Educacion Vial, Restitucién del Espacio Publico; donde se pudo
lograr la actualizacién de cada uno de ellos. Adicionalmente, se evidencio que los procedimientos
relacionados con el espacio publico del municipio como la autorizacion para la realizaciéon de
eventos y espectaculos publicos pertenecian al proceso misional de Infraestructura y Espacio
Publico. Con esto se dio por finalizada la actualizacion del proceso de Desarrollo Politico,
Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Posteriormente se procedio con la recoleccion de informacion para la actualizacion del
proceso de “Gestion del Desarrollo Rural, Agropecuario y Ambiental”, para ello, en este caso, se
bebid construir desde cero la caracterizacion del proceso y la documentacién de cada uno de los
procedimientos de este proceso pues no se contaba con una buena fuente de informacion en la
documentacién de la alcaldia. En este proceso se lograron identificar 11 procedimientos que ya se
encuentran actualizados.

Luego, se empez0 la actualizacion del proceso de Desarrollo y Bienestar Social en el cual
se identificaron los siguientes procedimientos: Aseguramiento, Salud Publica, Adulto Mayor,
Salud mental, Salud sexual y reproductiva, Discapacidad. Los procedimientos de Aseguramiento
y Salud Publica se encontraban documentados por lo que solo fue necesaria su actualizacién en
materia de responsables, registros y algunas modificaciones a las actividades; por otro lado, los
demas procedimientos debieron ser construidos desde cero ya que no se contaba con algun tipo de
documentacién existente sobre estos. Con estas construcciones se dio por finalizada la
actualizacion del proceso de Desarrollo y Bienestar Social.

A continuacion se muestra evidencia de la recoleccion de informacion para los procesos de

Gestion del Desarrollo Rural, Agropecuario y Ambiental Desarrollo y Bienestar Social.
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Figura 17 Firmas de funcionarios entrevistados

Seguidamente, se actualizd el proceso de Gestion de Asuntos Comunitarios y para este
proceso se hizo uso del avance en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos del
afio 2018, en el cual se identificaron los siguientes procedimientos: Apoyo a Organizaciones
Sociales, Apoyo Social a Grupos Poblacionales, Formacién y Capacitacion Ciudadana, Promocién
Artistica y Cultural, Servicios de Biblioteca, Oferta Educativa, Administracion Sistema de
Matricula. Para cada uno de los procedimientos anteriormente mencionados se debieron realizar
actualizacién respecto a cambios en actividades realizadas por actualizaciones de Software,
actualizaciones sobre los registros de cada actividad y sus responsables. Con esto se dio por
finalizada la actualizacion de proceso de Gestidén de Asuntos Comunitarios.

En conjunto con la oficina de Planeacion la oficina de Gobierno se logro la actualizacion
del proceso de Gestion de Infraestructura y Espacio Publico en donde se identificaron los siguientes
procedimientos: Sefializacion vial, Formulacion de proyectos con recursos propios, Formulacién
de proyectos con entidades externas, Permiso de ocupacion de espacio publico, Publicidad exterior,
Uso temporal y comercial del espacio publico, Autorizacién para la Realizacion de Eventos y
Espectaculos Publicos, Restitucion del Espacio Publico, Control Urbanistico, Control y vigilancia
de obras publicas. Los procedimientos de Sefializacion vial, Autorizacion para la Realizacion de
Eventos y Espectaculos Publicos, Restitucion del Espacio Publico, Control Urbanistico, Control y
vigilancia de obras publicas ya estaban documentados y solo se debieron realizar actualizaciones
de registro y responsables. Los demas procedimientos fueron construidos desde cero.

Para finalizar con los procesos misionales de la entidad, se realiz6 la actualizacion del
proceso de Gestion Contractual en donde se realizd la actualizacion del procedimiento de

Contratacion y Supervision. Este es el Unico procedimiento con el que cuenta este proceso.
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Figura 18 Fotografia

12.2.3. Procesos de apoyo

Por otra parte, en linea con el mapa de procesos de la alcaldia, se logré la actualizacién de
los siete procesos de apoyo de la alcaldia que son: Gestidn Juridica y Representacién Judicial,
Gestion de la Tecnologia y la Informacion, Comunicacion estratégica, Gestion documental y
Gestion de Asuntos Disciplinaros, Gestion de Bienes y Servicios y Gestion Financiera y de
Hacienda. Para cada uno de los primeros 6 procesos mencionados, se identificd que tienen un
promedio de 1 a 2 procedimientos que ya se encontraban documentados y que fueron debidamente
actualizados en materia de registro y responsables de cada actividad.

Por altimo, se encuentra el séptimo proceso que es Gestion Financiera y de Hacienda, del
cual se lograron identificar 10 procedimientos que ya estaban documentados. Para la actualizacién
de estos procedimientos se realizaron entrevistas semiestructuradas, como en el resto de los
procedimientos actualizados, con los funcionarios de esta secretaria y se encontrd que estos
procedimientos presentaban desactualizacién en materia de realizacion de algunas actividades ya
que pasaron de ser manuales a ser digitales por la introduccion de nueva tecnologia como el
Software SAIMYR; tambien se hicieron actualizaciones en los registros, responsables y en las

definiciones de algunos términos.
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Figura 19 Fotografia

12.2.4. Procesos de evaluacion

Finalmente, para dar por terminada la actualizacién de los procesos y procedimientos del
mapa de procesos de la alcaldia, se realizd la actualizacion del proceso de Evaluacion y
Mejoramiento continuo de la entidad. Este proceso cuenta con 3 procedimientos que son:
Auditorias al Sistema de Control Interno, Acciones de Mejora y Autocontrol, estos procedimientos
ya se encontraban documentados y debieron ser actualizados en materia de responsables y registro.

Adicionalmente, se realiz6 la actualizacion del proceso de Gestion, Atencién al ciudadano,
Tramites y Asesorias considerado un proceso transversal a toda la organizacion ya que, atraviesa
distintas areas de la alcaldia logrando abarcar toda la estructura organizacional, por lo que no se
ubica especificamente en algin macroproceso del mapa de procesos. Este proceso cuenta con tres
procedimientos que son: Gestion de Tramites, Atencion a PQRS y Asesoria y asistencia técnica.

Con esto se dio por finalizada la actualizacion de los 93 procedimientos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion con los que cuenta la Alcaldia municipal de La Union
actualmente y con los cuales la entidad buscara mejorar su eficiencia y eficacia a la hora de ofrecer
cada uno de los servicios que sean demandados por la comunidad, asi mismo realizar una adecuada
alineacion hacia el cumplimiento de las 7 dimensiones estratégicas y las 19 politicas que propone
el Modelo Integrado de Planeacién y gestion (MIPG).

Para finalizar esta segunda fase del proyecto, esta previsto hacer entrega del manual de
procesos y procedimientos consolidado como lo sugiere el Modelo Integrado de Planeacion y
gestion (MIPG) la primera semana del mes de Julio. Por lo anterior, este paso aun se encuentra en

ejecucion bajo previo acuerdo con el secretario de Gobierno y Servicios Administrativos. A
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continuacion se muestra el formato propuesto por el Modelo Integrado de Planeacién y gestion
(MIPG).

Figura 20 Formato para elaborar manual consolidado
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Nota. Fuente (Direccion de Gestion y desempefio institucional, 2020).

Como se ha mencionado a lo largo del proyecto, cada uno de los procesos de la alcaldia
estd enfocado en cumplir con las dimensiones operativas del MIPG. A continuacion se muestra

como estan relacionados los procedimientos con estas 7 dimensiones.
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Figura 21 Alineacion de los procesos con las 7 dimensiones del MIPG

DIMENSION

GESTION DEL TALENTO
HUMANO

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICOY
PLANEACION

GESTION CON VALORES
PAFA RESULTADOS

EVALUACION DE
RESULTADOS

INFORMACION Y
COMUNICACION

GESTION DEL
CONOCIMIENTO YLA
INNOWVACION

CONTEROL INTERNO

OBJETIVO

“Fortalecer el liderazgo y el
talento humanoe bajo los
principios de integridad v
legalidad, como motores de la
generacion de resultados de las
entidades piblicas™.
“Agilizar, simplificar v
flexibilizar la operacion de las
entidades parz 1z generacion de
bienss v servicios que resuabvan
efectivamente las necesidades de
los ciudadanos™

“Agilizar, simplificar v
flexibilizar la operacion de las
entidades parz 1z generacion de
bisnes y servicios
que resuelvan efectivamente las
necesidades de los ciudadanos™ y
“Facilitar v promover la efectiva
participacion cindadana en la
planeacion, gestidn y evaluacion
de las entidades piblicas™

“Desarrollar una cultura
organizacional findamentada en
la informacion, el control v la
evaluacion, para la toma de
deciziones v la mejora continua™.
“Desarrollar una cultura
organizacional fundamentada en
la informacion, el control v la
evaluacion, para la toma de
decisiones v la mejora continua™,
“Desarrollar una cultura
organizacional fundamentada en
la mformacién, el control v la
evaluacion, para la toma de
deciziones v la mejora continua™.
“Desarrollar una cultura
organizacional fundamentada en
la informacidn, el control v la
evaluacion, para la toma de

deciziones v la mejora continua™.

PROCESOS

Gestion del Talento Humano
Gestion Documental

Evaluacion ¥ liejoramiento
Continuo

Gestién de Asuntos Disciplinarios
(Zestion, Direccionamisnto
Estratégico v Plansacion
Evaluacion v Mejoramisnto
Continuo
Gestion Financiera v de Hacienda
Comunicacién Estratézica
Gestion de la Tecnologia v la
Informacion
(Zestion, Direccionamisnto
Estratézico v Planeacion
Gestidn de Bienes v Servicios
Gestion Contractual
Gestion Financiera v de Haclenda

Gestion juridica v representacion
judicial

Gestion de Asuntos Comunitarios

Evaluacion v Mejoramisnto
Continuo

Gestion Documental
Comunicacion Estratégica

(Zestion, Direccionamisnto
Estratégico v Plansacion

Gestion Documental

Gestion de la Tecnologia v la
Informacion

Gestion de Asuntos Disciplinarios
Gestion de Talento Humano

(Gestion, Direccionamiento
Estratégico v Planeacion
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12.3. Fase-3: Finalizacion

Para el desarrollo de esta tercera y Ultima fase del proyecto se pretende, después de
entregado el manual de procesos y procedimientos consolidados, realizar una revision de lo
elaborado y hacer ajustes de ser necesario con el fin de que el manual se adecue a las necesidades
de la alcaldia, Posteriormente se tiene proyectada una presentacion oficial del manual actualizado
atodos los funcionarios de la alcaldia, con el fin de que conozcan el proyecto que se realiz6 durante
estos meses y que se apropien del tema del modelo de operacion por procesos que es tan importante
para la buena ejecucion de las actividades y funciones que permiten la atencidén oportuna al
ciudadano.

Con el proyecto se pretende proporcionar a la alcaldia municipal de la Unién el manual de
procesos y procedimientos actualizado de acuerdo a sus necesidades y orientado al cumplimiento
de las 7 dimensiones del MIPG. Este manual sera ejecutado en el tercer trimestre del presente afio
y serd responsabilidad de la entidad velar por que este se ejecute adecuadamente, asimismo se
deberan elaborar indicadores que permitan hacer adecuado seguimiento a esta ejecucion con el fin

de implementar mejoras y actualizaciones continuas.
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13.  Conclusionesy logros

Al revisar la informacion de la alcaldia municipal de La unién en materia de gestion por
procesos, se pudo concluir que la entidad contaba con un manual de procesos y procedimientos
obsoleto y aunque en el 2018 se hizo un esfuerzo para actualizar este manual no se logré concretar.
Por lo anterior, quedo en las bases de datos de la entidad un avance en la actualizacion de algunos
de los procedimientos con los que opera actualmente la entidad, por lo tanto estos sirvieron de base
para comenzar con el reajuste del manual de procesos y procedimientos de la entidad.

Con la informacion recolectada con cada uno de los funcionarios de la alcaldia, se pudo
actualizar e identificar 93 procedimientos distribuidos dentro de los 17 procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion de la entidad. La actualizacion de estos procedimientos
proporciond a la alcaldia un mayor acercamiento haca el cumplimiento de las 7 dimensiones
operativas del Modelo Integrado de Planeaciéon Y Gestion (MIPG).

La actualizacién de cada uno de los procedimientos permite la adecuada elaboracién del
manual de procesos y procedimientos consolidado y basado en la guia que ofrece el Modelo
Integrado de Planeacion Y Gestidn (Ver llustracion 20). Este manual debera ser revisado y ajustado
de ser necesario, posteriormente debera ser presentado a los funcionarios de la alcaldia con el fin
de dar cumplimiento a la fase-3: Finalizacion del proyecto.

Este proyecto representd un reto muy grande y me permitié desarrollarme alin mas a
profesionalmente. Con mis conocimientos pude aportar al mejoramiento de la entidad y de la
comunidad unitense lo cual fue muy motivacional y satisfactorio para mi. Esta oportunidad me
ayudé a comprender ain mas el funcionamiento del sector publico, conocer la forma en que

desarrollan sus procesos fue una excelente experiencia laboral y personal para mi.
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14. Recomendaciones

Se recomienda a la alcaldia municipal de la Unién mantener actualizada la informacion
sobre los procesos y procedimientos con los que opera, con la finalidad de que esta pueda responder
de manera eficiente y eficaz a las necesidades y requerimientos de la comunidad unitense y evitar
retrocesos al interior de la entidad; asi mismo se recomienda la constante actualizacion con el fin
de responder adecuadamente ante los entes reguladores como el FURAG para evitar sanciones.

Se recomienda a la alcaldia difundir con cada uno de los funcionarios el manual de procesos
y procedimientos con el fin de fomentar su adecuada implementacion, asi mismo se recomienda
realizar constantemente evaluacion y supervisién a su ejecucion para identificar progresos o
falencias al interior de la alcaldia e implementar mejoras oportunas en los procesos de ser necesario
y asi lograr un constante mejoramiento continuo.

En las entrevistas semiestructuradas realizadas a los funcionarios de la alcaldia, algunos de
ellos manifestaron una dificultad en la realizacion de sus actividades o funciones ya que, ante una
evidente falta de personal, tienen sobrecargas de trabajo. Se recomienda a la alcaldia revisar
nuevamente su planta de personal e identificar que dependencias requieren reformas con el fin de
que los funcionarios no presenten sobrecargas y puedan ejecutar las funciones mas importantes de

manera eficiente y puedan ofrecer el mejor servicio a la comunidad.
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