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Resumen

El presente proyecto tuvo como propdsito estructurar una gestion de procesos en la
Secretaria General y de Gobierno, como garante de las practicas académicas de ingenieria industrial
en el municipio de Céceres del departamento de Antioquia, quien como entidad publica territorial
es la encargada de mejorar el acceso a la justicia, la seguridad, la paz y la convivencia en el
territorio, la promocion de una gestion publica transparente que facilite el acceso a la informacion,
mejorando la efectividad de la gestion y el servicio al ciudadano para lograr mejores resultados,
reflejados en una institucion responsable y eficaz. Por consiguiente, se hizo un diagnostico externo
e interno, institucional y organizacional desarrollado por areas de gestion, que representan el
analisis situacional de la entidad, enfocada en la Secretaria General y de Gobierno, continuando
con un andlisis de las herramientas de planeacion estratégica: mision, vision, funciones, procesos
existentes y servicios dentro de un marco normativo que regula su naturaleza juridica y objeto de
su responsabilidad, con el fin de realizar una estructura de gestion unida sobre los macroprocesos

estratégicos, misional y de apoyo.

El proyecto se desarroll6 mediante la estructuracion de la gestion de procesos, enmarcada
en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, haciendo uso de la documentacion
pertinente relacionada con la normatividad, estructura organizacional, mapa de procesos,
estadisticas, informes de gestion y de evaluacion, entre otros... Lo anterior en aplicacion a
metodologias que evaltan la prestacidon eficiente de funciones y fines esencial bajo el ciclo PHVA,
proporcionando una caracterizacion de todos los procesos de la secretaria general y de gobierno,
con indicadores en los cuales se puede actualizar y analizar mediante una tabla dinamica
automatizada en Excel. Las memorias, constancias, diagnosticos, analisis, conclusiones vy

recomendaciones, de todo el proyecto se consolidaron en este documento de estudio técnico.

Palabras clave: Gestién, procesos, MIPG, municipio.
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Abstract

The purpose of this project was to structure a process management in the General and
Government Secretariat, as a guarantor of the academic practices of industrial engineering in the
municipality of Caceres in the department of Antioquia, who as a territorial public entity is
responsible for improving access to justice, security, peace and coexistence in the territory, the
promotion of a transparent public management that facilitates access to information, improving the
effectiveness of management and citizen service to achieve better results, reflected in a responsible
and efficient institution. Therefore, an external and internal, institutional and organizational
diagnosis was made, developed by management areas, which represent the situational analysis of
the entity, focused on the General and Government Secretary, continuing with an analysis of the
strategic planning tools: mission, vision, functions, existing processes and services within a
regulatory framework that regulates its legal nature and object of responsibility, in order to make

a united management structure on the strategic, mission and support macro-processes.

The project was developed through the structuring of the management by processes framed
in the Integrated Model of Planning and Management - MIPG, making use of relevant
documentation related to regulations, organizational structure, process map, statistics, management
and evaluation reports, among others. The above in application of methodologies that evaluate the
efficient provision of functions and essential purposes under the PHVA cycle, providing a
characterization of all the processes of the General and Government Secretariat, with indicators
that can be updated and analyzed by means of an automated dynamic table in Excel. The reports,
records, diagnoses, analysis, conclusions, and recommendations of the entire project were

consolidated in this technical study document.

Key words: Management, processes, MIPG, municipality.
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Introduccion.

Céceres es uno de los municipios mas antiguos de Colombia, localizado en la subregion del
Bajo Cauca del departamento de Antioquia. Como entidad territorial desde su misionalidad, el
municipio de Céceres a través de la planificacion del desarrollo econdmico, social, ambiental del
territorio genera las condiciones necesarias para la oportuna prestacion de los servicios pablicos y
sociales, con una administracion efectiva en el manejo de sus recursos, propiciando la participacion
ciudadana en la gestion publica, la articulacion institucional, el ejercicio de los derechos y deberes
constitucionales, la convivencia pacifica de los cacerefios para el mejoramiento de su calidad de

vida.

En la actualidad el municipio de Caceres se encuentra incluido entre los 170 municipios
PDET (Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial) de Colombia, identificado, asi como uno
de los territorios mas afectados por el conflicto armado, la pobreza, las economias ilicitas y la
debilidad institucional. Se encuentra poco documentado en aspectos administrativos, su planta de
cargos es insuficiente e inadecuada, lo que evidencia un alto rezago y obsolescencia en los procesos
administrativos estructurales, no cuenta con estandarizacion de sus actividades y/o servicios lo que
ocasiona que el usuario no quede satisfecho en muchas ocasiones con el servicio que se le presta,
ya que la implementacion de sus estrategias de servicio no son idoneas para hacer frente a todos
los procesos y procedimientos enmarcados dentro de su misionalidad, con afectacion en su indice
de desempefio institucional, especialmente en las politicas de MIPG a encargo de la secretaria

general y de gobierno.

Todos estos elementos del contexto administrativo y de caracterizacion, reclaman que el
municipio de Céceres, como entidad territorial, se fortalezca institucionalmente: mejorando sus
procesos de atencién, la aplicacién e instrumentalizacion hacia las necesidades actuales,
modernizando y/o actualizando sus herramientas de gestion administrativa hacia una
institucionalidad sélida, caracterizada por capacidad técnica y de gestién, basada en criterios de
planeacidn, eficiencia, transparencia y alineada con el marco de gestion por procesos basados en

el modelo integrado de planeacion y gestion - MIPG (Publica, F. 2020).
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Este proceso de implementacion de soluciones incluye acciones de proteccion que
garantizan los principios de igualdad, transparencia e interés publico. Las intervenciones de gestion
incluyen procesos de cambio conductual en los requerimientos y procedimientos de la entidad
como tal. Finalmente, el alcance de los ajustes e intervenciones realizadas, se ajustaron a la consulta
y el respeto por la sostenibilidad fiscal de la entidad territorial que verdaderamente si responde a
las necesidades identificadas ya mencionadas.
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1 Objetivos
1.1 Objetivo general.
Estructurar la gestion de procesos en la secretaria general y de gobierno del Municipio de
Caceres enmarcado en el modelo integrado de planeacion y seguimiento MIPG para aumentar los
niveles de calidad y satisfaccion del usuario.

1.2. Objetivos especificos

- Realizar diagndésticos del contexto externo e interno de la entidad territorial Municipio de

Céceres enfocado en la secretaria general y de gobierno.

- Disefar elementos de planeacion estratégica de la secretaria general y de gobierno del

municipio de Céceres.

- Modelar una herramienta de Gestion de procesos en la secretaria General y de Gobierno
del Municipio de Céceres.
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2 Marco tedrico.

A nivel departamental el plan de desarrollo de Antioquia “Unidos por la Vida 2020-2023”
desarrolla la linea 5: Nuestra gobernanza, que tiene como objetivo fortalecer la institucionalidad,
la gobernabilidad y las relaciones del departamento, en articulacion con la ciudadania
corresponsable y participativa, en un marco de confianza democratica, que permita concertar una

nueva vision departamental para el desarrollo integral y sostenible, a nivel humano vy territorial.

El Plan de desarrollo “Céaceres Somos Todos 2020-2023”, cuenta con la linea 1: Todos Por
la Gobernabilidad Eficaz e Inclusiva, esta linea busca aumentar la confianza del ciudadano a nivel
local, promueve una gestion publica transparente que facilite el acceso a la informacion, mejorar
la efectividad de la prestacion del servicio para lograr mejores resultados reflejados en una
institucion responsable y eficaz, que tiene en cuenta la participacion ciudadana como pilar

fundamental para la gobernabilidad efectiva y el fortalecimiento institucional.

Asi mismo la secretaria general y de gobierno se articula con 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, como marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion institucional, desde esta mirada
se fortalecera la dimension y direccionamiento estratégico, por lo que debemos tener claro los

siguientes conceptos:

¢Qué es un proceso? Un proceso se define como el conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que interactian para transformar los elementos de entrada en resultados (NTC ISO
9000 2015) por consiguiente, adoptar un enfoque basado en procesos, proporciona a cualquier
organizacion independientemente de si es de caracter publico o privado, las siguientes ventajas:
- Facilita la orientacién al cliente, en este caso al usuario o ciudadano del municipio.
- Mejora la eficacia y la eficiencia en las actividades programadas por el ente territorial.
- Ayuda a estructurar las actividades de la organizacion.
- Permite mejorar el seguimiento y el control de los resultados obtenidos.

- Facilita la planeacidn, el establecimiento de objetivos de mejora y la consecucion de estos.
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¢Qué se entiende por proceso en la gestion pablica? (Funcion Publica, 2020).

Segun Furmiel (2015) y Delgado (2017), los procesos estan contenidos en tres grandes
grupos llamados macroprocesos, los cuales son:
- Estratégicos: Relacionados con la estrategia de la organizacion, gestionados por la alta direccion.
- Operativos o Misionales: Concernientes directamente con la realizacion del producto y/o la
prestacion del servicio, se relacionan directamente con el logro de los resultados para los grupos
de interes.
- Apoyo o soporte: Orientados a ofrecer sustentabilidad a los deméas procesos de la organizacion.

¢Qué es la caracterizacién de procesos? La caracterizacion de procesos describe el
funcionamiento del proceso a través de la adecuada identificacion de sus componentes facultando
de esta manera su anélisis, gestion, control y evaluacion (Direccion de Servicios, 2022). Los

componentes para la caracterizacion de procesos son:

- Proceso: nombre del proceso que se va a caracterizar.

- Cddigo: es el codigo y/o nimero del proceso que se va a caracterizar.

- Fecha: tiempo de actualizacion del proceso.

- Objetivo: propdsito o finalidad del proceso.

- Alcance: son los limites del proceso, es decir, donde inicia, dénde terminay qué actividades
enmarca de manera general.

- Lider Estratégico: es la persona que tiene la responsabilidad de ejercer actividades de
planeacién y control hacia los resultados de la gestién del proceso.

- Lider Operativo: es la persona que tiene la responsabilidad de ejecutar técnicamente las
actividades planeadas en el proceso.

- Proveedor-Proceso Interno: es quien provee las entradas y/o insumos internamente.

- Proveedor-Proceso Externo: es quien provee las entradas y/o insumos externamente.

- Entrada/lnsumo: identifica las entradas e insumos del proceso.

- PHVA: identifica la etapa del ciclo (Planear, Hacer, Verificar, y Actuar).
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- Actividades: identifica las actividades relevantes y claves de cada etapa del proceso.

- Salida Producto y/o Servicio: identifica los productos y/o servicios resultados de cada
etapa del proceso.

- Cliente -Proceso Interno: es quien recibe los productos y/o servicios de cada etapa
internamente.

- Cliente -Proceso Externo: es quien recibe los productos y/o servicios de cada etapa
externamente.

- Normatividad: normas legales relacionadas al proceso.

- Recursos: relacionar los recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos necesarios.

- Indicadores Asociados: nombrar las férmulas numéricas asociados al seguimiento y

control del proceso.

¢Qué son los grupos de Interés? Los grupos de interés son los individuos u organismos
especificos que tienen un interés especial en la gestion y los resultados de las organizaciones
publicas. Comprende, entre otros, instancias o espacios de participacion ciudadana formales o

informales. (Funcion Publica, 2018).

¢Qué es MIPG? El modelo integrado de planeacién y gestion (MIPG) 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 (Funcion Publica, 2021)

El modelo integrado se fundamenta en el concepto de valor publico, que se refiere a los
resultados que un Estado debe alcanzar (observables y medibles) para dar respuesta a las
necesidades o demandas sociales, resultados asociados a los cambios sociales producidos por la
accion gubernamental y por las actividades y productos entregados por cada institucion publica
(Funcion Publica, 2021)
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En el proceso de generacion de valor publico, la cadena de valor se utiliza como la
herramienta principal para representar las intervenciones publicas o las actividades
gubernamentales. ;Qué es la cadena de valor?, La cadena de valor describe una relacion secuencial
y ldgica entre insumos, actividades, productos y resultados, en la que se afiade valor a lo largo del

proceso de transformacion total.

Figura 1. Cadena de Valor

Resultados

» Son los factores » Sonel conjuntode < Son los bienes y + Son los efectos
productivos, bienes procesos u servicios provistos relacionados con la
0 servicios con los operaciones por el Estado que intervencion
que Sse cuenta para mediante los cuales se obtienen de la publica, una vez se
la generacion de se genera valor al transformacion de han consumido los
valor. Estos pueden utilizar los los insumos a productos provistos
ser de tipo insumos, dando través de la por ésta. pueden ser
financiero, lugar a un producto ejecucion de las intencionales o no
humano, juridico, determinado. actividades. y/o atribuibles o no
de capital, etc. a la intervencion
publica.

Nota: Elaboracion propia con sustento Tomado del documento “Guia Metodologica para el
Seguimiento y la Evaluacion a Politicas Publicas ”, elaborado por el DNP, 2014,

El MIPG opera a través de las siguientes 7 dimensiones:

llustracion 1. Dimensiones del modelo integrado de planeacion y gestion.

(2 )8
Direccionamiento

estratégico y
planeacién

Informacién y
Comunicacién

Gestion del
conocimiento y
la innovacién

Nota: Funcion Publica, 2020.
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Cada dimension se desarrolla a través de una o varias politicas publicas, las cuales integran
decisiones, acciones, inacciones, acuerdos e instrumentos, adelantados por autoridades publicas
con la participacion eventual de los particulares, encaminados a solucionar o prevenir una situacion
definida como problematica. (“Politicas publicas sociales: apuntes y reflexiones - SciELO”) La
politica publica hace parte de un ambiente determinado del cual se nutre y al cual pretende
modificar o mantener (Velasquez 2009), y en este proyecto de estructuracion de la gestion procesos

impactara de forma directa las politicas descritas a continuacion:

Figura 2. Politicas del modelo integrado de planeacion y gestion.

Fortalecimiento
organizacional y «Alinear entre la estrategia institucional y el modelo de operacion por
simplificacion de procesos, la estructura y la planta de personal.
pDrocesos

*Hacer uso de las TIC como herramientas que permiten optimizar la
gestion de las entidades, interactuar de manera agil y coordinada.

«ldentificar, gestionar, tratar y mitigar los riesgos de seguridad digital en
sus actividades socioeconémicas en el entorno digital, asi como en la
creacion e implementacién de instrumentos de resiliencia, recuperacion y
respuesta.

«Facilitar el acceso de los ciudadanos a sus derechos, mediante los
servicios de la entidad, en todas sus sedes y a través de los distintos
canales.

Servicio al
ciudadano

*Reducir los costos de transaccion en la interaccion de los ciudadanos con
el Estado, a través de la racionalizacion, simplificacion y automatizacion
de los tramites.

Racionalizacion
de tramites

*Gerencia Juridica Pablica eficiente y eficaz que permita lograr de manera
Defensa Juridica sostenible una disminucién del nimero de demandas en su contra y del
valor de las condenas a su cargo.

«Permitir que las entidades cuenten con talento humano integral, idéneo,
comprometido y transparente.

*Garantizar el ejercicio del derecho fundamental de acceder a la
informacion publica a los ciudadanos y responderles de buena fe.

«Impulsar una cultura archivistica y el desarrollo de estrategias que
permitan fortalecer las capacidades para el adecuado manejo y
tratamiento de los archivos.

Gestion

Documental

Nota: Elaboracion propia con sustento de conceptos de Funcién publica, 2022.
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De acuerdo con lo establecido en el decreto 2482 de 2012, cada entidad publica debe reportar
su gestion en relacion con las politicas y dimensiones de MIPG, por medio del “Formulario Unico
Reporte de Avance de la Gestion” - FURAG, la cual es una herramienta en linea para el monitoreo,

evaluacion y control de los resultados institucionales y sectoriales.

3 Metodologia.
La metodologia empleada en el proyecto comprendid de las siguientes tres fases:
3.1. Fase 1. Diagnostico.

Esta primera fase consistié en un reconocimiento del municipio de Céaceres como entidad
territorial, enfocado en la secretaria general y de gobierno, divido en cuatro pasos que se realizaron
mediante herramientas de diagndstico, entrevistas y estado del arte, ejecutados de la siguiente
manera:

3.1.1. Contexto externo.

Se hizo un reconocimiento externo mediante la herramienta PESTEL, la cual se enfoca en
contextos politico, econdmico, social, tecnolégico, ecologico y legal, permitiendo profundizar el
entorno en el que opera la institucion.

3.1.2. Contexto interno.
Se enmarcé en factores internos de la institucion, principalmente en los elementos de la
planeacion estratégica, es decir, se hizo un analisis de la mision, vision, objetivos, funciones y

estructura organizativa existentes.

- El analisis de la mision se realizo en respuesta a las siguientes preguntas:

¢Quiénes somos? ;Qué hacemos? ;Ddnde lo hacemos? ¢Para quién lo hacemos?
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- Se tomo la vision bajo el analisis de las siguientes preguntas:
¢Hacia donde vamos? ;Qué se desea lograr? ¢Esto contribuye a la misiéon? ¢Que talento humano

tendra?

- Se tomaron los objetivos institucionales (estratégicos) y se analizé si éstos contribuian a la
obtencion de los propositos que la entidad espera alcanzar en el mediano y largo plazo

(vision).

- Se verifico que la secretaria general y de gobierno no contaba con ninguln tipo de elementos
de planeacién estratégica como dependencia de la entidad territorial, por lo tanto, se

construyd la mision, vision, funciones y estructura organizativa.

3.1.3. Recopilacion de Procesos existentes.

Se realiz6 un diagnostico del estado de los procesos existentes dentro de la secretaria

general y de gobierno, recopilados en la plantilla de la Ilustracion 2.

llustracion 2. Formato para la Identificacidn los procesos existentes.

ae dclon ae toaos 10s proceso
Procesos Procedimi Estado del proceso Atributo a controlar

Documentado|
Objetivo Documentado Documentado en . . Andlisis de
Tipode - - - No enforma .. |Entrenamiento | Formuladel | Datodel o
del Procedimientos Objetivo del procedimiento noenforma | formano técnicay Indicador | - primer nivel
proceso documentado X técnicayno de procesos indicador | indicador L
proceso tecnica i aprobado delindicador

=

Nombre del proceso

Nota: Elaboracién Propia.

Posteriormente a la recopilacion e identificacion de los procesos existentes dentro de la
secretaria, en la llustracion 3 se cred un analisis detallado de cada uno de ellos, sus procedimientos,

sus indicadores, instructivos, manuales y demas elementos caracteristicos de un proceso.
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llustracion 3. Formato para analisis de todos los procesos.

Pocests el oy Mbdvacnix
Dl o
Trode W afm i i T FECBIH
" o ) o
Yontre el - (o B S A T e b o ISLER g | TOROOROA omEEGm) | BN
kb | ol ity
1
[l

Nota: Elaboracion Propia

3.1.4. Evaluacion de procesos existentes.

Se evaluo el conocimiento basico de los funcionarios y contratistas de la secretaria general
y de gobierno mediante un muestreo no probabilistico, en relacion con los conceptos de procesos
y MIPG a través de un cuestionario de Google con tres preguntas cerradas (Si/No) y dos abiertas
(Argumentativo): ¢Sabe que es un Proceso? ¢Qué procesos conoces del Municipio de Caceres?
¢Conoces que significa MIPG? ;Qué significa MIPG? ;Conoces las dimensiones y politicas

publicas modelo integrado de planeacién y gestion?

llustracion 4. Formulario Evaluativo de Conceptos Basicos.

Diagnostico para el Fortalecimiento Diagnostico para el Fortalecimiento
Institucional Institucional
Dirigido a Funcionarios y Contratistas de |a secretaria General y de Gobierna

gobiemo(@caceres-antioquia.gov.co Cambiar de cuenta &
gobierno@caceres-antioquia.gov.co Cambiar de cuenta & F Nocompartido

E2 Mo compartido
* Indica que la pregunta es obligatoria

PROCESOS

£Qué procesos conoces del Municipio de Céceres? *

* Indica que la pregunta es obligatoria

iSabe que es un Proceso? *

® si

O nNe Tu respuesta

Siguiente e e Atras Siguiente Borrar formulario
Diagnostico para el Fortalecimiento Diagnostico para el Fortalecimiento
Institucional Institucional

gobierno@caceres-antioguia.gov.co Cambiar de cuenta &

£ No compartido gobierno@caceres-antioquia.gov.co Cambiar de cuenta &
®

E8 No compartido
* Indica que |a pregunta es obligatoria

¢ Conoces que significa MIPG? * £Qué significa MIPG?
® s
Tu respuesta
O ne
Atras Siguiente Borrar formulario

Atras Siguiente Borrar formulario
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Diagnostico para el Fortalecimiento
Institucional

gobierno@caceres-antioguia.gov.co Cambiar de cuenta &

3 No compartido

*Indica que la pregunta es obligatoria

;Conoces las Dimensiones y Paliticas Publicas Modelo Integrado de Planeacién *
y Gestién?

Os
O
Atrés e

Nota: Elaboracion propia mediante formulario Google.

Asi mismo, se analizé las situaciones actuales de los procesos existentes en la entidad, en
relacién con las politicas y dimensiones del modelo integrado de planeacion y gestion, mediante la

herramienta FURAG, de Funcién Publica.

3.2. Fase 2. Gestion por procesos.

Para poder llegar a la estructuracion de procesos de manera individual, primero fue
necesario partir de la articulacion general de la planeacién estratégica con los procesos de la
secretaria general y de gobierno, asi como las interrelaciones que existen entre los procesos
enfocandose en cada uno de ellos para saber cbmo operan en su interior. Dichos pasos se ilustran

en la Figura 3.

Figura 3. Metodologia de la gestidn por procesos

1. Clasificacion y 4. Plantear
lista de los procesos |

existentes.

2. Elaboracion de

herramienta de
contro.

mapa de procesos.

Nota: Elaboracién propia.
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A continuacion, se explica con mas detalle cada uno de los pasos que se realiz6 en esta fase
del proyecto:

3.2.1. Lista de procesos.

- Enlistado de los procesos.
Mediante el analisis del manual de procesos de la institucién, la observacion directa y la
participacion del usuario interno, se enlistaron todos los procesos que se llevaban a cabo al interior

de la secretaria y que estaban relacionados.

- Asignacion y reconocimiento de responsabilidades en los procesos.
Se realiz6 la identificacion de los actores involucrados en la ejecucion de los procesos,

identificando responsabilidades y el lider del proceso

3.2.2. Mapa de procesos.

El mapa de procesos es la representacion grafica de como opera la secretaria para conocer
y para satisfacer las necesidades de sus grupos de valor... Para su elaboracion se clasificaron los
procesos en tres grupos asi:

e "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." (“DOCUMENTO TECNICO MANUAL DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL”)

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

e Procesos de apoyo: incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios para el desarrollo

de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.

Esta clasificacion se plante6 por medio de los anteriores analisis y mapeo de la interrelacion

entre procesos, identificando la manera en la que se desarrolla el flujo de informacion, las
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especificaciones y caracteristicas de cada una de las actividades y funciones de los equipos de

trabajo y como que se relacionan entre si.
3.2.3. Caracterizacion de procesos.

El ciclo de procesos permitié caracterizar cada uno de los procesos que han sido
identificados. En la figura 4, se muestra el esquema general donde se interrelacionan cada uno de

los pasos que conformaron la identificacion del ciclo de cada proceso.

Figura 4. Diagrama del ciclo de procesos.

0BJETIVO IDENTIFICAR
DEL PROCESO EL USUARIO

DESCRIBIR EL | £¢Concuerdan? Necesidades
5
PROCESO

EXPECTATIVAS
DEL USUARIO

Intereses

Minimos de aceptacidn

Materias Primas

LOUE
IDENTIFICACION INSUMDS Personal
DE SALIDAS NECESITO? Tecnoloaia
(ENTRADAS) 9
Entre Otros

Enmarcado dentro de un

IDENTIFICACION
DE
PROVEEDORES

contexto de analisis de

riesgo de cada uno de los

elementos del ciclo

Nota: Publica, F. 2019, “Direccién de Gestion y Desempefio Institucional”.

Una vez identificados los componentes del ciclo de procesos para cada uno de los procesos

de la secretaria, se consignaron en un formato para caracterizar procesos, ilustracion 5. Dicho
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formato tiene como objetivo dar detalles sobre cada uno de los componentes identificados de
manera clara, coherente y precisa, mediante la estrategia PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-
Actuar).

llustracion 5. Formato Caracterizacion de los procesos.

Codigo: XXX
PROCESO: XXXXXXX Version: XXX
Fecha: XXX
LIDER DEL PROCESO TIPO DE PROCESO
OBJETIVO ALCANCE
. P " n
Tipo de proveedor - Tipo de Cliente
Proveedor Entrada/Insumos Actividadiclavel Kl descripcién de la actividad Salida cliente
del proceso \%
Interno Externo A Interno Extern

o

A

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

NORMATIVIDAD

Humanos:
Infraestructura:
Tecnoldgicos:
Financieros:

RECURSOS

INDICADORES ASOCIADOS AL PROCESO
Indicador Formula Meta Frecuencia de Medicion

Elaboro: Reviso: Aprob6:
Firma: Firma: Firma:
Cargo: Cargo: Jefe de sistemas Cargo:

Nota: Elaboracion Propia basado en Funcién Publica, 2020.

Las fichas descriptivas de procesos no sélo incluyeron informacion en relacion con los
componentes del ciclo de procesos, sino que también se recopild informacion asociada a la
medicion y evaluacién de los procesos, variables del entorno y los recursos requeridos para llevar

a cabo una gestion de proceso eficiente y eficaz.
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3.2.4. Control de la Gestion.

En cada ficha descriptiva de procesos se trazaron indicadores de gestion con el objetivo de
medir la eficiencia de los principales servicios y/o productos que se generan. Se procedid hacer una
base de datos de todos los indicadores de los procesos como medida de control, donde dependiendo
la periodicidad de seguimiento de cada indicador el lider del proceso pudiera identificar el

porcentaje de desempefio de cada indicador a medir.
3.3. Fase 3. Estructurar herramienta de Gestion de Procesos.

Se organizo toda la informacion de las fases anteriores en un archivo Excel y mediante
Visual Basic para Aplicaciones VBA, se automatiz6 el acceso a dicha informacién por botones

para hacer mas eficiente el trabajo de manera continua, brindando a su vez métricas que sean de

provecho para una adecuada toma de decisiones.

4 Desarrollo del Proyecto.
La practica académica de semestre de industria en el Municipio de Céceres como entidad territorial,
inicio mediante la utilizacién de la herramienta PESTEL (politico, econdmico, social, tecnolégico,
ecologico y legal), la cual permite un diagnéstico general institucional.
4.1. Fase 1. Diagnostico institucional.

4.1.1. Contexto externo.

Tabla 1. Contexto externo del municipio de Caceres.

Factor Descripcion
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Politica publica.
Planes y programas
sectoriales
departamentales,
municipales o
nacionales; plan de
desarrollo nacional
0 departamental,
CONPES, politicas
nacionales o
territoriales, entre

otros.

Departamental: Plan de desarrollo Unidos por la vida 2020-2023, linea 5
nuestra gobernanza Municipal: Plan de desarrollo Caceres Somos Todos
2020-2023, linea 1 Todos Por la Gobernabilidad Eficaz e Inclusiva.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG I1): adoptado
mediante Decreto 1499 de 2017, expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, es un marco de referencia para la
gestion y el desempefio de las entidades publicas, operando bajo las
siguientes dimensiones y politicas: (Funcion Publica, 2021).

1. Talento humano: Politica de Gestidn Estratégica del Talento Humano e
Integridad.

2. Direccionamiento Estratégico y Planeacion: Politicas de planeacion
institucional compras y contratacion publica.

3. Gestion con Valores para resultados: politicas del fortalecimiento
organizacional 'y simplificacion de procesos, gobierno digital,
racionalizacion de tramites, participacion ciudadana en la gestidn publica,
servicio al ciudadano, defensa juridica, mejora normativa y Seguridad
digital.

4. Evaluacién de Resultados: politicas del seguimiento y evaluacién del
desempefio institucional.

5. Informacion y Comunicacion: Politicas de gestibn documental.
Transparencia. Acceso a la informacion pablicay lucha contra la corrupcion.
Gestion de la informacion estadistica.

6. Gestion del conocimiento y la innovacion: politica de gestion del
conocimiento y la innovacion.

7. Control Interno: Politica de control interno.

Factores
economicos.
Vocacion
productiva, ejes
estratégicos en el

El municipio de Céaceres cuenta con 31.309 habitantes (2022) segun ficha
terridata DNP, de los cuales el (22,6%) habitan en la zona urbana y el
(77,4%) habitan en la zona rural, la vocacion productiva del territorio esta
dada en produccién agropecuaria, donde se resaltan los cultivos de: cacao,

caucho, maiz, arroz, yuca y platano. asi como: la produccion piscicola,
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plan de desarrollo,
potencial
exportador,
fortalecimiento
empresarial,
oportunidades en
sectores, ejemplos:
turismo, energias
renovables, etc.
PIB, empleo, entre

otros...

apicultura y ganaderia. Desde el potencial extractivo el municipio tiene
explotaciones de minerales como oro en la ribera del rio por pequefios
barequeros, y motores que de manera ilegal hacen explotacion al igual que
explotacion con maquinaria pesada que impacta negativamente en el medio
ambiente.

Se cuenta con un presupuesto aprobado para el 2022 de $39.316.854,051, un
PIB de % (7,1), asi mismo el actual plan de desarrollo cuenta con la linea

estratégica Competitividad Rural y Productividad Agropecuaria.

Factores sociales.
Situaciones o
problematicas en
los grupos
poblacionales:
pobreza, cobertura
en educacion y
salud, acceso a
servicios publicos
domiciliarios, entre

otros...

Céceres es un municipio con altos niveles de NBI, segun visor DANE
2022, el municipio cuenta con: Medida de pobreza multidimensional
municipal- total del 66,4%, Analfabetismo del 31,0%, Barreras de acceso a
servicios de salud 9,7%, Trabajo infantil 3,1%, Trabajo informal 93,2 %,

Hacinamiento critico del 20%.

En cuanto a servicios y habitabilidad: La cobertura de acueducto es el
34%, Electrificacion del 85,4%, Déficit cuantitativo de vivienda del 47%,

Hacinamiento critico del 20%.

Infraestructura
publicay
movilidad.
Situacion de la
infraestructura
fisica en vias y
transporte, sistemas
de

El municipio cuenta con plan vial actualizado 2021, el cual referencia 33
vias a cargo del municipio. Las vias rurales requieren intervencion al redor
del 80% de la red.

En infraestructura educativa se cuenta con 3 sedes en cabecera y 51 sedes
rurales, el 60% requiere intervencion.

En el sector salud se cuenta con el ESE Hospital Isabel la Catolica,

localizado en cabecera municipal, hospital de primer nivel mejorado en el
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telecomunicaciones 2020, adicionalmente cuenta con los centros de salud en Jardin, Puerto

, infraestructura
educativa y de
salud, puentes,
redes y centrales,

entre otros.

Bélgicay El Tigre.
Las redes de telecomunicaciones que prestan servicio en la zona son: Une,
Tigo, Claro, presentando debilidad en la conectividad, limitando la

prestacion del servicio.

Factores
tecnoldgicos.
Sistemas de
informacidn, redes,
aplicaciones,
innovaciones
tecnoldgicas, entre

otras...

El plan de desarrollo departamental Unidos por la vida 2020-2023, dio a
conocer el indice de penetracion de conectividad en el departamento,
denotando para el Bajo Cauca (7,2%), esto refleja la gran brecha que temas
de conectividad y acceso a tecnologias que presenta la subregion.

En temas tecnologicos existen en el municipio una limitada disposicion de
tramites y servicios ante los ciudadanos, usuarios y grupos de interés, bajo
desarrollo de procesos y procedimientos que hagan uso de las tecnologias de
la informacion (archivo, almacén), a través de la incorporacion de esquemas
de manejo seguro de la informacion, a fin de apoyar el logro de las metas y
objetivos de la entidad, la toma de decisiones basadas en datos a partir del
aumento en el uso y aprovechamiento de la informacion recolectada
estadisticamente, baja injerencia en la gestion del Estado y en asuntos de
interés pablico por parte de ciudadanos, usuarios y grupos de interés y la
poca promocién e implementacion de iniciativas de tipo social, ambiental,
politico y econdémico, por parte de entidades publicas y diferentes actores de
la sociedad, para el mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos e
impulsar el desarrollo sostenible, a través del uso y aprovechamiento de las

TIC de manera integrada y proactiva.

Factores legales.
Normatividad,

leyes y planes.

En el siguiente cuadro, relaciona las leyes o normas que explican los

cambios organizacionales o institucionales.

Norma Descripcion

Constitucion
Politica de 1991

Articulo 1, Articulo 2, Articulo 121, articulo 122, Articulo
123, Articulo 125, Articulo 130, Articulo 209, Articulo
311y Articulo 315.
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Leyes

Ley 909 de 2004: Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones (“Gestor
Normativo de la CRA - Ley 909 de 2004”)

Ley 136 de 1994 (modificada por la Ley 1551 de 2012)
(““POR EL CUAL SE DICTAN NORMAS PARA EL
DESARROLLO DE ... - Cali”)

Ley 1437 de 2011 (modificada por la Ley 2080 de 2021)
Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(“Colombia  reforma Codigo de Procedimiento

Administrativo y de lo ...”")

Decretos

Decreto Ley 2400 DE 1968: Por el cual se modifican las
normas que regulan la administracion del personal civil y
se dictan otras disposiciones. (“Decreto 648 de 2017 -

Gestor Normativo - Funcion Publica”)

Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se adopta el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG 1),
expedido por el Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica, es un marco de referencia para la gestion
y el desempefio de las entidades puablicas. (“Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion”)

Decreto 1083 de 2015 (y sus modificaciones): Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica (“1083 de 2015, “Por medio

del cual se expide el Decreto Unico ...”)

Decretos

Municipales

Decreto 088 del 14 de abril de 2020
Compila, ajusta y actualiza Manual Especifico de
Funciones y competencias laborales de los empleados del

Municipio de Céceres.
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Decreto 139 del 24 de septiembre de 2018- Manual de

Procesos y procedimientos.

Nota. Elaboracion Propia.

4.1.2. Contexto interno.

Mision Municipio de Céceres.

“El Municipio de Caceres Antioquia, como entidad territorial; a través de la planificacion

del desarrollo econémico, social, ambiental y del territorio, genera las condiciones necesarias

para la oportuna prestacién de los servicios publicos y sociales, con una administracion efectiva

de sus recursos, propiciando la participacion ciudadana en la gestion publica, la articulacién

institucional, el ejercicio de los derechos y deberes constitucionales y la convivencia pacifica de

los cacerefios para el mejoramiento de la calidad de vida”. (Misién del PD 2020- 2023).

Al analizar la Mision establecida en el PD 2020- 2023 Céaceres Somos Todos, podemos

observar que cuenta con los siguientes elementos:

¢Quiénes somos? Municipio de Caceres como ente Territorial.

¢Qué hacemos? Planificacion del desarrollo econdmico, social, ambiental y del territorio,
genera las condiciones necesarias para la oportuna prestacion de los servicios publicos y
sociales.

¢Donde lo hacemos? El Municipio de Caceres, Antioquia.

¢Para quién lo hacemos? Cacerefios (Ciudadanos del municipio).

¢Para qué lo hacemos? Generar las condiciones necesarias para la oportuna prestacion de
los servicios publicos y sociales, con una administracion efectiva de sus recursos
propiciando la participacion ciudadana en la gestion publica, la articulacién institucional,

el ejercicio de los derechos y deberes constitucionales y la convivencia pacifica.
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Por lo tanto, se concluye, que la misiébn no requiere ajuste y debe mantenerse sin
modificaciones. En relacion de los efectos e impactos esperados y clasificacion por lineas gruesas,

se realiza el analisis de la vision

“Para el afio 2023, el municipio de Céceres sera un territorio reconocido a nivel regional
y nacional como municipio lider en procesos de integracion social, logrando intervenciones
coherentes con la realidad social, politica y economica del mismo a través de un desarrollo
incluyente, sostenido, y transparente en su gestion publica, impulsado por acciones
intersectoriales que contribuyan a cerrar las brechas entre lo urbano y lo rural” (vision del PD
2020- 2023).

Esta visidn del municipio de Caceres requiere ser ajustada, puesto que no responde a las
problematicas y a las lineas gruesas de efectos e impactos identificados. En particular, la vision no
tiene en cuenta: los procesos de planeacion, direccionamiento estratégico, el recurso humano,
integral, idoneo, comprometido y transparente; que contribuya a cumplir con la mision
institucional. Ademas, el tiempo previsto para su materializacion no respeta los procesos y
procedimientos complejos que deben implementarse. Con todo ello se pone en riesgo no solo el
cumplimiento de los procesos misionales, sino la legitimidad y enfoque de la vision misma. Por
consiguiente, se presentd una version ajustada de la vision, cercana y coherente con las lineas

gruesas de efectos e impactos.

Vision Municipio de Céceres.

“En el afio 2030 el Municipio de Céceres, sera reconocido a nivel regional y nacional
como una entidad lider en la prestacion de servicios, a través del direccionamiento estratégico y
la planeacion de los procesos, con un talento humano de calidad que contribuya a avanzar en
intervenciones coherentes con la realidad social, ambiental, politica, econdémica y financiera de
la comunidad mediante un desarrollo incluyente sostenido, participativo y transparente en su

gestién publica”.
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Los objetivos institucionales (estratégicos) se constituyen en los propositos o logros que la
entidad espera alcanzar en el mediano y largo plazo. A continuacién, se presentan los objetivos que

estaban planteados en la entidad territorial:

1- Gestionar y administrar la consecucion de recursos fisicos y financieros adecuados para la
prestacion de los servicios.

2- Disponer de un recurso humano comprometido e idoneo para la realizacion de sus actividades.

3- Generar una cultura de trabajo en equipo y de mejoramiento continuo en la administracion
municipal de Céceres.

4- Generar procesos de desarrollo institucional, de infraestructura, social y de convivencia.

5- Satisfacer las necesidades y expectativas de la comunidad cacerefia segun la constitucion y las

leyes.

Como los anteriores objetivos institucionales estan dirigidos a la implementacion de una
vision que debe ser ajustada. De ello también puede predicarse que no responden a las
problematicas y a las lineas gruesas de efectos e impactos identificados para el Municipio de
Céceres. En particular, los objetivos estratégicos no tienen en cuenta los procesos planeacion y
direccionamiento estratégico, ni el recurso humano integral, idoneo, comprometido y transparente,
que contribuya a cumplir con la misién institucional. Razén por la cual, deben ser ajustados de
forma coherente y estratégicamente comprometida con la nueva vision que se apruebe, por ello en
la etapa de resultados fue expuesto los objetivos establecidos por un equipo interno de redisefio

institucional, al cual se le brindo apoyo para su constitucion.

Obijetivos institucionales Municipio de Caceres.

Con base en la vision que fue ajustada se establecen los siguientes objetivos

institucionales:

e Contar con talento humano, idéneo, comprometido y transparente, que contribuya
a cumplir con la mision institucional de la entidad.
e Avanzar en el direccionamiento estratégico y planeacion de los procesos de

operaciones de la entidad.
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e Generar intervenciones coherentes con la realidad social, politica y econdmica del
mismo, a través de un desarrollo incluyente, sostenido, participativo y transparente
en su gestion puablica.

e Prestar los servicios permanentes de forma eficiente y oportuna, con el fin de

garantizar la satisfaccion de las partes interesadas.
En respuesta a los ejercicios diagnésticos y a la materializacion del funcionamiento interno de
la administracion se proyectd que la estructura de la Alcaldia del Municipio de Céceres, 6ta

CATEGORIA es la siguiente:

Despacho del Alcalde.

-

Oficina Control Interno.

Secretaria General y de Gobierno.

Secretaria de Hacienda y Tesoreria Municipal.
Secretaria de Desarrollo Social.

Secretaria de Planeacion e Infraestructura Fisica.
Secretaria de Educacion, Deporte y Cultura.

Secretaria de Salud y Proteccion Social.

O N o g~ w2

Secretaria de Desarrollo Rural, Minero y Ambiental.

Entre las secretarias anteriores, el alcance del proyecto fue en la secretaria general y de
gobierno, por lo tanto, se documento internamente su mision, vision y funciones como elementos

faltantes de su planeacidn estratégica:

Mision secretaria general y de gobierno.

“Formular, implementar, dirigir y controlar las politicas, planes, programas y proyectos
dentro de sus competencias en materia de orden publico, seguridad, convivencia y participacion
ciudadana, orientadas al ejercicio de derechos, la inclusion social, el desarrollo de capacidades
y la mejora en la calidad de vida de la poblacion cacerefia, con un enfoque territorial de

conformidad con las normas constitucionales y legales vigentes .
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Vision secretaria general y de gobierno.

“En 2030 la Secretaria General y de Gobierno del municipio de Caceres, sera reconocida
por posicionar una gestion publica moderna, eficiente, transparente y abierta, y por generar las
condiciones necesarias para la consolidacion de la paz y la reconciliacion en el municipio, a través
de la transformacién de los servicios sociales, la modernizacién institucional y una estrategia
territorial integral social que responde a las necesidades sociales mediante acciones

transectoriales, integradoras e innovadoras .

Funciones de la secretaria general y de gobierno.

1. Garantizar y defender el orden publico a través de instrucciones dadas a la inspeccion de
policia. De igual manera se debe evaluar los posibles riesgos y amenazas en materia de orden
publico con el fin de informarlos de manera oportuna al alcalde municipal o a las autoridades
competentes.

2. Liderar la formulacion de politicas, planes y programas dirigidos a garantizar la convivencia
ciudadana, la seguridad y la preservacion del orden publico en el municipio, de conformidad
con la normatividad, los procedimientos institucionales y en coordinacion con las instancias
correspondientes. Incluyendo la Administracion del Fondo de Seguridad y Convivencia
Ciudadana del Municipio

3. Liderar, promover la articulacion y coordinacion interinstitucional de los sistemas de justicia
y ejercer las competencias correspondientes al Municipio de conformidad con la ley y normas
vigentes.

4. Garantizar y administrar el adecuado funcionamiento de una comisaria de familia que tenga
como propdsito resolver los conflictos intrafamiliares y propender por la defensa de los
derechos fundamentales; en especial los de los menores de edad.

5. Apoyar a las autoridades electorales, con miras al fortalecimiento de la democracia y garantia
del cumplimiento de los derechos y deberes civiles y politicos.

6. Autorizar y articular lo correspondiente con la realizacion de eventos de caracter publico o
privado que se realicen en el municipio de Céceres, asi como, autorizar el use de publicidad

visual de conformidad a la normatividad vigente en la materia.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Garantizar a través de las atribuciones otorgadas por el alcalde, el adecuado establecimiento
de las relaciones intergubernamentales, esto es, servir como unidad mediadora y
representativa entre la administracién central municipal y el concejo municipal, la
administracion central. municipal y el departamento y, por ultimo, entre la administracion
central municipal y la nacion.

Presentar y defender ante el concejo municipal los proyectos de acuerdo que han sido
aprobados para tal propdsito por la dependencia del despacho del alcalde.

Identificar, caracterizar, operar y evaluar el proceso de la gestion del talento humano de
acuerdo con la normatividad vigente y en concordancia con las especificidades contextuales.
Dirigir la formulacion de acciones, programas, procedimientos administrativos y actividades
que contribuyan a incrementar el indice de desempefio en las politicas de: Gestidn
Documental, Gestion Estratégica de Talento Humano, Servicio al Ciudadano y Defensa
Juridica.

Brindar asesoria y asistencia juridica en las diferentes ramas del derecho al despacho del
alcalde municipal y a las diferentes dependencias de la administracion municipal.

Resolver y conceptuar las consultas que en materia juridica y administrativa le formulen los
secretarios de despacho, en asuntos relacionados con la administracion municipal.

Asesorar, coordinar, orientar y asistir en la resolucion de procesos policivos vy
contravencionales, en materia de convivencia y seguridad ciudadana, transito y movilidad.
Proyectar y viabilizar providencias y actos administrativos que se deban expedir o
relacionados con procesos administrativos, tutelas, derechos de peticién, personerias
juridicas, permisos y licencias de competencia del Despacho del alcalde y de las demés
dependencias de la administraciéon municipal.

Sustanciar los recursos gque sean interpuestos contra los actos administrativos proferidos por
la entidad.

Dirigir, coordinar y divulgar toda la informacion juridica propia de la administracion
municipal y de cada una de las dependencias que se expida por las diferentes autoridades
legislativas, ejecutivas y judiciales.

Coordinar la defensa juridica de la entidad territorial, en concurrencia con el Comité de

conciliacion y la formulacion de politicas de prevencion del dafio antijuridico.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Proyectar y sustanciar al despacho del alcalde municipal en la viabilidad legal de proyectos
de acuerdo municipal y en la sancion de estas procedentes del concejo municipal.

Dirigir los procesos y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios en la
administracion municipal en coordinacion con las demas dependencias, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Organizar y controlar la adecuada gestion de la infraestructura municipal, especialmente en
materia de mantenimiento, cuidado y proteccion de los bienes municipales.

Dirigir la implementacion de los programas, politicas y planes, asociados a la gestion
documental y archivo de la entidad territorial.

Definir y dirigir la politica de comunicaciones para la administracion central de Céceres, con
el correspondiente disefio de estrategias en comunicacion, relacionamiento, divulgacion y
movilizacién para contribuir con la proyeccién, posicionamiento y mejora de la imagen
institucional, su acercamiento con grupos de interés y los ejercicios de rendicion de cuentas.
Sustanciar y redirigir los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los servidores
publicos del nivel central del municipio, conforme a las delegaciones y sistemas fijados por
el despacho del alcalde municipal en coherencia con el Codigo General Disciplinario.

Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza de la secretaria.

Disefio del Organigrama General de la secretaria general y de gobierno, que permite

identificar la estructura de las dependencias y oficinas adscritas a la secretaria.

Figura 5. Organigrama de la secretaria general y de gobierno.

Secretario general y de
gobierno

Area de Sistemas - | Oficina de recursos
TICS humanos

Oficina de

Archivo central .
Comunicaciones

) ) ! Punto de icir ' ' icir
Area de Area de Area Atencion Oficina de Comisaria. = Casade Oficina  Oficina de
vigilancia - - inspeccion . - enlace de Gestion
g Servicios Juridica - de Familia Justicia o
— Varios al de pOlICIa Victimas de Paz Yy
! ciudadano y transito . . DDHH

Nota. Elaboracion Propia
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3.1.3. Recopilacion de Procesos existentes.

39

Através de lo anterior, la secretaria tiene la capacidad de cumplir sus funciones, proyectarse

a futuro y consolidar una cultura organizacional soportada en valores. Por esta razén, resulto

determinante no solo identificar procesos, estructurarlos y relacionarlos entre si, sino también,

entender como operan internamente para poder caracterizarlos y llevar a cabo un disefio o redisefio

de estos, pues no se encontrd un proceso de esta secretaria documentado y/o en las técnicas

adecuadas. Resulto un total de 9 procesos planteados en el “Manual de Procesos y Procedimientos

Basicos” del municipio de Céaceres mediante el decreto 139 del 24 de septiembre del 2018, de estos

9 procesos planteados, 5 no estan documentados (solo mencionados o tenidos en cuenta a lo largo

del manual) y 4 estan documentados, pero no con las técnicas y elementos apropiados.

llustracion 6. ldentificacion de todos los procesos.

Identificacion de todos los procesos.

Procesos Estado del proceso Atributo a controlar
Objetivo Documentado en = " Andlisis de
Tipo de o o - No en forma A0 EN | Entrenamiento y Formuladel | Dato del R
N°Y|  Nombre del proceso del Procedimientos Objetivo del procedimiento noenforma | . forma no técnicay Indicador | . e primer nivel
proceso | o documentado | " 1L | técnicay no ronie de procesos indicador | indicador | MTL
aprobado
1| Gestion de la Calidad Estratégico N/A_[N/A N/A X N/A N/A N/A N/A
2| Soewindemomaciny | eswaigr | WA |y N/A X N/A N/A N/A N/A
3| Gestion de la Seguridad Wisional N/A_|N/A N/A X N/A N/A N/A N/A
Velar por el cumplimiento de las normas
4 N/A  (IMPONER SANCIONES DE establecidas en el Codigo Nacional de X N/A N/A N/A N/A
Gestion de la Movilidad Misional RANSITO ALl
N/A  |INVESTIGAR LESIONES Y Garantizar la proteccion a las personas, X N/A N/A N/A N/A
COLISIONES DE TRANSITO. lvehiculos, inmuebles, muebles o animales
wja |Trensmitirla querellacivilde  [Presentar o negar proteccion al X NI - WA -
Policia querellente
RECIBIR A PREVENCION LAS
QUEJAS O INFORMES
N/A  [RELACIONADOS CON LOS X N/A N/A N/A N/A
CONFLICTOS Y VIOLENCIA Tomar las medidas de urgencias que sean
INTRAFAMILIAR
I Tramitar todos los asuntos relacionados
con situacione de conflicto, violencia
N/A familar o situaciones irregulares en que se X N/A N/A N/A N/A
RECUPERAR ALMENOR EN vean involucrada la poblacion menor de 18
SITUACION IRREGULAR afios.
I Tramitar todos los asuntos relacionados
INSPECCIONAR LUGARES PARA  |con situaciones de conflicto, violencia
N/A  |IMPEDIR CASOS DE MALOS familiar o situaciones irregulares en que se X N/A N/A N/A N/A
TRATOS FISICOS O MORALES AL [ven involucrada la poblacion menor de 18
Fortalecimiento de la MENOR DEEDAD o
5 Justida Misional Actuar como orientadora y ejercer las
N/A funsionaes de conciliacion en casos de b3 N/A N/A N/A N/A
REMITIR A MEDICINA LEGAL conflicto familiar.
TRAMITAR CONCILIACION POR  |Actuar como orientador y ejercer las
N/A X N/A N/A N/A N/A
AUMENTOS funciones de
| Tramitar los asuntos relacionados con
N/A de conflicto, violencia familiar X N/A N/A N/A N/A
PROMOVER LAS ACCIONES o situaciones irregulares en que se vea
PENALES involucrada la poblacion menor de 18 afios
Evitar que los conflictos intrafamiliares se
N/A B X N/A N/A N/A N/A
DILIGENCIA DE CAUCION. susciten o prolonguen
N/A__[SOLICITUD DE APOYO POLICIVO _|Evitar que hayan lesiones X N/A N/A N/A N/A
N/A  |ALLANAMIENTO Evitar que hayan lesiones X N/A N/A N/A N/A
N/A  |EXPEDICION DE CONSTANCIA.  |Dar i X N/A N/A N/A N/A
Garantizar el debido control a las
N/A actividades comerciales que se ejerzan en X N/A N/A N/A N/A
VISITAS OCULARES. la jurisdiccion del Municipio.
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6| Gestion Juridica Apoyo N/A |N/A N/A X N/A N/A N/A N/A
Garantizar la eficiencia administrativa de
las Dependencias de la Administracion
N/A Municipal, normalizando la elaboracion, X N/A N/A N/A N/A
TRAMITAR LA despacho y archivo de la correspondencia
I R — e |CORRESPONDENCIA INTERNA _|interna
Normalizar el recibo, distribucion y archivo
de la correspondencia, asi como poder
N/A localizar y consultar en forma facil y rapida X N/A N/A N/A N/A
TRAMITAR LA cualquier documento o sunto de todo
|CORRESPONDENCIA EXTERNA _|momento
Garantizar el ingreso de personas idoneas a
la Administracion Municipal, con base en el
merito mediante procedimientos que
N/A permitan la participacion, en igualdad de X N/A N/A N/A N/A
condiciones de quienes demuestren
PROMOVEER EMPLEOS DE poseer los requisitos para desempefiar los
|CARRERA ADMINITRATIVA empleos,
VINCULACION A LA Garantizar el ingreso del personal idoneo a
N/A ) X N/A N/A N/A N/A
ADMINISTRACION MUNICIPAL _|la Publica
DESVINCULACION DE LA
N/A X N/A N/A N/A N/A
ADMINISTRACION N/A
AFILACION AE.P.S-AR.LY
N/A X N/A N/A N/A N/A
FONDOS DE DE PENSIONES N/A
N/A _|PROGRAMA DE VACACIONES __|N/A X N/A N/A N/A N/A
LIQUIDACION DE PRIMA DE
Y X N/A N/A N/A N/A
NAVIDAD N/A
N/A  |PAGO POR SEGURIDAD SOCIA  |N/A X N/A N/A N/A N/A
LIQUIDACION DE PRESTACIONES
8 |Gestidn del Talento Humano| ~ Apoyo N/A % X N/A N/A N/A N/A
SOCIALES N/A
i Proponer por el mejoramiento y desarrollo ” W A i i
CALIFICACION DE SERVICIOS de los de carrera.
ELABORACION DE UN
PROGRAMA FLEXIBLE DE
INCENTIVOS PARA
N/A  |RECOMPENSAR EL DESEMPENO X N/A N/A N/A N/A
EFECTIVO DE LOS EMPLEADOS DE
LOS GRUPOS DE TRABAJO DELA  |Elevar los niveles de eficiencia, satisfacion,
ENTIDAD. desrrollo y bienestar de los
SOLICITUD DE TRATAMIENTO
N/A X N/A N/A N/A N/A
PREFERENCIAL A SER
INCORPORADO O INDEMNIZADO | Cumplir las disposiciones legales vigentes
Aplicabilidad de las situaciones
T administrativas, de que gozan los " " A A i
Empleados Oficiales cuando medie justa
|CONCEDER PERMISO causa.
DIRECCIONAMIENTO Y
ACOMPANAMIENTO DE
9 N/A Re X N/A N/A N/A N/A
PARTICIPACION DESPLAZADOS POR LA
CIUDADANA VIOLENCIA Bridarles una mejor calidad de vida

Nota: Elaboracién Propia.

3.1.4. Evaluacion de procesos existentes.

En una poblacion total de 32 personas adscritas y/o supervisadas por la secretaria General
y de Gobierno que pudieron acceder al cuestionario, 16 personas lo respondieron, siendo el
resultando un muestreo no probabilistico por conveniencia de un 50% del total de la poblacion.

Para la primera pregunta, resulto:
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Figura 6. Resultado de consulta definicion de Proceso.

¢Sabe que es un Proceso?
16 respuestas

® si
® No

Nota: Elaboracion Propia

De 16 respuestas, 4 personas contestaron no saber que es un proceso con un total de 25% y
12 respondieron que si con un total porcentual de 75. A las personas que contestaron que si saben,
se les pregunto de forma abierta ;Qué procesos conoces del municipio de Céaceres?, lo que

contestaron fue:

¢Qué procesos conoces del Municipio de Caceres?

12 respuestas

Atencién al usuario

Por el momento no tengo conocimiento de alguno
Fortalecimiento Institucional

Proceso de plan de desarollo 2020-2023

Pdet

Fortalecimiento a las peliticas publicas existentes.

Proceso de compras, proceso de contratacion, proceso de vinculacion, proceso de almacen, procesos
administrativos, procesos operativos

Contratacion, recoleccion de informacion, entre otros
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Adecuacion de las escuelas, hospitales, vias, alumbrados piblicos, agua potable y demandas, PQRDS que
instalan los ciudadanos

Compras de suministros
Proceso productivo
Proceso administrativos
Seleccian de personal

Administracion del talento humano, contratacién de bienes y servicios, gestion de recursos financieros

Procesos de implementacién de las politicas publicas
Procesos de calidad para |2 atencién a los usuarios
Pracesos de seleccion de personal

Proceso para caracterizar a ped

Procesos de atencion en las rutas de atencidn en salud

Lo anterior muestra que las personas que respondieron: Si sabian ¢qué es un “proceso” ?
no logran relacionar con claridad el concepto con los procesos que existen dentro del municipio,
existe la nocion, pero no un conocimiento técnico y exacto. Cabe anotar que dentro de la entidad
existe un manual de procesos y procedimientos el cual muestra que no es conocido por las personas

que se suponen que desarrollan actividades dentro de cada uno.

Se realizo una tercera pregunta a toda la muestra de la poblacién, obteniendo como

resultado:

Figura 7. Resultado de consulta definicion de MIPG

;Conoces que significa MIPG?
16 respuestas

® si
® No

Nota: Elaboracién Propia
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En relacion con la pregunta ¢ Conoces que significa MIPG?, 4 personas contestaron no saber
que es un proceso con un total de 25% y 12 respondieron que si con un total porcentual de 75. A
las personas que contestaron que si saben, se les pregunto de forma abierta ¢ Qué significa MIPG?,

lo que contestaron fue:

Modelo integrado de planeacién y gestion
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Modelo integrado de planeacién y Gestidn

Modelo integrado de planeacion y Gestidn

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn es un documento de politica generado por la Funcidn Pablica
que dicta lineamiento a las entidades de orden nacional y territorial para la planeacidn y la gestion
institucional.

Madelo de gestion y planeacion

Madelo integrade de planegciin y gestion
Modelo integral de planeacidn y Gestion
Modelos Integrado de Planeacion y gestion

Como su nombre lo indica es el modelo integrado de la planeacidn y la gestidn, para el cumplimiento de
las necesidades de la ciudadania.

Madelo integrade de la politica de gestion

Todas las personas que contestaron saber que es MIPG, acertaron en saber el significado
de la abreviacién. Como resultado de la Gltima pregunta ¢Conoces las Dimensiones y Politicas
Publicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion?, 7 personas respondieron que no conocian
con un porcentaje del 43.8 del total de la muestra, y 9 personas respondieron que si conocian con

un 56.3 de porcentaje.
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Figura 8. Resultado de consulta de dimensiones y politicas MIPG.

¢Conoces las Dimensiones y Politicas Publicas Modelo Integrado de Planeacién y Gestion?

16 respuestas

® si
® No

Nota: Elaboracion propia.

Como ejercicio diagndstico integral, se desarroll6 el analisis especifico de las politicas de
MIPG en relacion con los procesos realizados por la entidad, mediante autodiagnésticos ejecutados
por cada lider de proceso durante el afio 2021, para medir el desempefio Institucional mediante la

herramienta FURAG.

Figura 4.

Desempefio institucional ante las politicas publicas de MIPG.
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Nota: Los colores en este gréfico representan un ranking de las politicas seguin los puntajes obtenidos. No necesariamente determinan un alto o bajo desempefio.

POLO1: Gestion Estratégica del Talento POLOS: Fortalecimiento POL09: Transparencia, Acceso a la Informe  POL13: Seguimiento y Evaluacion
Humano Organizacional y Simplificacion de lucha contra la Corrupcion del Desempefio Institucional
POL02: Integridad Procesos POL10: Servicio al ciudadano POL14: Gestion Documental
POLO3: Planeacién Institucional POLOE: Gobierno Digital POL11: Racionalizacién de Tramites POL15: Gestion del conocimiento
POLO4: Gestién Presupuestal y POLO7: Seguridad Digital POL12: Participacion Ciudadana en la Ges: POL16: Control Inteno

Eficiencia del Gasto Publico POLO8: Defensa Juridica Pdblica

Nota: Reporte de FURAG, 2021.
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El desempefio institucional del municipio de Caceres en relacién a las 16 politicas publicas
de MIPG, se encuentra que tuvo el mejor desempefio en la POLO7: seguridad Digital con un 66.8%,
seguido la POLO1: gestion estratégica del talento humano con un porcentaje de 66.1 de desempefio
y el méas bajo desempefio lo tuvo la POL14: gestion Documental con un porcentaje de 45.5 y antes
se encuentra la POL11: racionalizacién de tramites con un 48.5%, proyectando un margen de
diferencia de 21.3% entre la de mejor y peor desempefio, dichas politicas son la que tienen relacion
directa de cumplimiento mediante los procesos de la secretearia general y de Gobierno, por

consiguiente se evidencio una gran brecha en el rendimiento de los procesos.
3.2. Fase 2. Gestidn por procesos.
3.2.1. Lista de procesos.
Se organizaron en lista los procesos identificados hasta la fecha dentro de la secretaria
General y de Gobierno, los cuales estuvieron clasificados por macroprocesos, codigo del proceso,

nombre del proceso y en relacion con MIPG se caracterizo la dimension y politica pablica principal.

Tabla 2. Lista de procesos enmarcados en MIPG.

Cadigo del Nombre del MIPG
Macroproceso - — —
Proceso Proceso Dimension Politica
., Transparencia, Acceso A La
Gestion de la ., P s
Estratéaico cPOL informacion v las Informacién y Informacioén Publica y
g L. y Comunicacion. Lucha Contra La
comunicaciones .,
Corrupcion
.. Gestidn estratégica Gestion Estratégica Del
Estratégico CP02 g Talento Humano. g
del talento humano Talento Humano
Gestidn de la
. convivencia Direccionamiento ., o
Misional CPO3 . , . Planeacion Institucional
ciudadana, la Estratégico.
justicia y seguridad
., Informacién .,
Apoyo CP04 Gestion documental . ”y Gestion Documental
Comunicacion.
., Gestién Con
Gestion de . .
Apoyo CP05 Valores Para El Servicio Al Ciudadano

movilidad y transito
Vil y ! Resultado.
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Gestion Con
Apoyo CP06 Gestion juridica Valores Para El Defensa Juridica
Resultado.
. ., Gestion Con Servicio Al Ciudadano y
Gestion de atencion T
Apoyo CPO7 . Valores Para El Participacion ciudadana en
al ciudadano S
Resultado. la gestion publica
Gestion con . .
., . Gobierno Digital
Apoyo CP08 Gestion de los tics valores para el gtaly

Resultado. Seguridad digital

Nota: Elaboracion Propia.
4.2.2. Mapa de procesos.

Con el objetivo de relacionar unos procesos con otros segun su orden de ejecucion, de

manera estructurada mediante una representacion gréfica, se realizo el siguiente mapa de procesos:

llustracion 7. Mapa de procesos de la secretaria general y de gobierno.

PROCESQS ESTRATEGICOS

l

PROCESO MISIONAL

CPO3

GESTION DE LA CONVIVENCIA CIUDADANA, LA JUSTICIA
¥ SEGURIDAD

1

PROCESOS DE APOYO

=

-3
] =
=
=1 =
= w
- o
w [~}
e g

a
g =
= =
= ]
(%]
8 =]
3 z
a =]
2 g
: :

8
8 g
= =
z 3

Nota: Elaboracion Propia.

4.2.3. Caracterizacion de procesos.



ESTRUCTURAR LA GESTION DE PROCESOS EN EL MARCO DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y

GESTION EN LA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE CACERES

Se realiz0 la caracterizacion de ocho procesos identificados en la secretaria general y de
gobierno de Céceres, los cuales fueron ilustrados en fichas descriptivas, Ver ANEXO 1. Gestion

de procesos de la secretaria general y de gobierno.

4.2.4. Control de la Gestion.

Se desarrollo una base de datos de todos los indicadores de los procesos como medida de
control, donde dependiendo la periodicidad de seguimiento de cada indicador, se va actualizando

por el lider del proceso y este vaya arrojando consigo el porcentaje de desempefio de cada indicador

a medir.

llustracion 8. Lista de Indicadores de procesos.

47

- - - - -
Gestion de la inf - Porcentaje en el
Estratégico cPo1 estion de [ ormacion | ¢ mplimiento de W de e med o5 masivos y enredes digitales x100 90% Mensual
y las comunicaciones pheslioniaia W de ol de solctmdes
i . Porcentaje de )
N Gestion estratégica del N N° de Evaluaciones realizadas
Estratégico CP0O2 talento humano evaluaciones de " e total de servidores de plamt x100 90% Anual
Gestion estratégica del Porcentaje de L] itaci dizada:
Estratégico cPo2 g Capacitaciones e ceparitariones reaizaces %100 90% Trimestral
talento humano H* de capacitacionss proyectadas
realizadas
. . rcent: report -
. Gestion estratégica del | POreentaje de reportes M° de casos de laoral
Estratégico cPo2 talento humano por enfermedad N de reportes de enfermedzd laboral recibida: %100 95% Mensual
laborales atendidas
Porcentaje de
Estratégico cPo2 Gestion estratégica del | implementacion del Ptan N° de actividades ejecutadas del plande seguridady saludenel trhajio 100 90% Trimestral
talento humano de seguridad y salud T de amei 31 plam de seguridady saluden o mabg
en el trabajo
" . Porcentaje de . e .
. Gestion estratégica del . IN* de Actividades realizadas
Estratégico CPO2 talento hum:no implementacion del Plan Toral ds actvidades proyectadas en slplan x100 90% Mensual
de Bienestar
Gestion de la convivencia Porcentaje en la N*de Casos arendidos en viclencia imtrafamilia "
Misional cPo3 ciudadana, la justiciay | atencién de los casos T Totaldermosrecibides x100 90% Mensual
seguridad de violencia intrafamiliar
Gestion de la convivencia Porcentaje en la . . "
. N A - IN* de casos conmwoversiales awendidos N .
Misional cro3 ciudadana, la justiciay | atencién de los casos Total de casos comtrovencioles recibidos %100 85% Trimestral
seguridad contravencionales
Gestion de la convivencia . .
Porcentaje de talleres __ Ndetalleresredizadas N
Misional cPo3 ciudadana, la justicia y realizados Total de talleres prosramados x100 85% Mensual
seguridad
Porcentaje de los
Gestion de la convivencia | procesos iniciados de -
1" de procesos iniciados
Misional CcPO3 ciudadana, la justicia y SQD contrarios a la Total 3= SOD obre Intesridad wrbanisificay spadiopabics. X100 90% Trimestral
seguridad integridad urbanistica y
el espacio publico
Porcentaje de los
Gestion de la convivencia | procesos iniciados de N de procescs inicisdes
Misional CPO3 ciudadana, la justicia y SQD contrarios a la Total de 5QD Seguridad ambiental ¥ recursos naturales x100 90% Trimestral
seguridad seguridad ambiental y
de recursos naturales
Gestion de la convivencia |Porcentaje de visitas de N* de visitas efectuadas
Misional CcPo3 ciudadana, la justicia y inspeccién ocular Total de visitas solciitadas x100 90% Trimestral
seguridad efectuadas
. Porcentaje en el
Gestion de la convivencia cumplimiento de N° de derechos de peticion contesradar
Misional CcPO3 ciudadana, lajusticiay | o o ecia a derechos “Total o drechos de peticion conestan: %100 85% Trimestral
seguridad A
de peticion
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Gestion de la convivencia

Porcentaje en el
cumplimiento de

N* de operativos en las zonas invadidat

Misional cPo3 ciudadana, la justicia y despejes y/o ot o o athos renuridna x100 80% Mensual
seguridad recuperacion de
espacios
Porcentaje de
. ; c Oni c
Apoyo cPoa Gestion documental intervencion de N Unidades de X100 70% Trimestral
unidades de Total de unidades de conservacion
conservacion
Porcentaje de - actividad, tadas del PINAR
Apoyo cPoa Gestién documental mejoramiento del Zctidades secutadasde X100! 95% Anual
Total de Actividades programadas en el PINAR
proceso (PINAR)
” Porcentaje de Areas N* de Areaz del FUID .
9
Apoyo cPo4 Gestién documental capacitadas N e oficinn dc I leaiais X100 80% Trimestral
Gestion de movilidad y Porcentaje de N* de Accidentes de winsito i
Apoyo CPOS _—_—_—— x100 90% Trimestral
e transito Accidentes de transito - de total desolicitudes radicada: °
Porcentaje de
6 1" de fallecidos en siniestros vial 1
Apoyo cPos Gestion de movildady | £oye cidos en Siniestros EEPE - e X100 90% Trimestral
transito Tales del
Viales
Porcentaje de N ded s d ticid .
Apoyo CPO6 Gestion juridica Peticiones y quejas = petlclon ¥ aue) x100! 90% Trimestral
M- de derechos de peticién y guejas Resueltos
resueltas
I Porcentaje de N* de Conciliariones realizadas .
Apoyo CPO6 Gestion juridica conciliaciones —_— x100! 90% Trimestral
N° de casos radicados
realizadas
Porcentaje de
PR efectividad defensa i )
Apoyo cro6 Gestion juridica i o N'deDemandas Raueltas X100! 90% Trimestral
juridica con relacion a N* de Demandas Recibidas
demandas
Porcentaje de
Apoyo CPO6 Gestion juridica procedimientos N de X100 95% Trimestral
judiciales Tramitados ¢ de Procedimientos judiciales radicados & la oficina juridica
Porcentaje de
Apoyo CPO6 Gestién juridica procedimientos Node i i i i A favor del X100 90% Semestral
judiciales a favor del N de
municipio
Porcentaje de acciones
Apoyo CP0O6 Gestion juridica de repeticion N® de acciones de repeticion por el licip x100 90% Semestral
instauradas N de acciones de rep#1icion & Iniciar por parte del comite conciliacion
Gestion de atencion al Porcentaje en la P érrni
Apoyo cPo7 ! ) N° de PQRSD dentro de los términcs %100 80% Mensual
ciudadano respuesta a las PQRSD N° de de PQRSD registradas
Gestion de atencion al Evaluaciones de =
Apoyo cPo7 N°_de usuarios encuestados satisfechos %100 90% Mensual
ciudadano experiencia N° de usuarios encuestados
N* de solicitudes atendidas y resusizas
Apoyo CcPO8 Gestion de los tics Tasa de soporte N* total de soliciTudes DATE SODOFTe x100 90% Trimestral

técnico TIC

Nota: Elaboracion Propia.

4.3. Fase 3. Estructurar herramienta de Gestion de Procesos.

Se organiz6 toda la informacion de las fases anteriores en un

compuesto por 9 Hojas, 2 UserForm y 2 médulos, ilustradas en la Figura 5.

Figura 5.

Documento gestion de procesos secretearia general y de gobierno.

documento en Excel
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llustracion 9. VBA Project Gestion de procesos secretearia general y de gobierno.

[#-%% Solver (SOLVERXLAM)
B@ VBAProject (GESTION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA GEN...)
- Microsoft Excel Objetos

= Hojal {(Menu)
Hojal0 (Contactos)
Hoja1l {Directoria)
Hoja2 (Instrucciones)
Hoja3 {Organigrama)
Hoja4 (Mision-Vision])
Hojas {Funciones)
Hojab (Mapa de Procesos)
Hoja7 (Fichas)
Hojag (Indicadores)
B8] Hoja? (Sequimiento)
- @ This\Workbook
[#-[Z7] Formularios
(=5 Médulos
488 Médula2
3 Mdulo3
[~ (23] Médulos de dase

Nota: Elaboracion Propia.

Las anteriores hojas estan conformadas por botones programado para automatizar el acceso

a la informacién contenida en el documento mediante los siguientes cddigos en VBA:

llustracion 10. Cédigo VBA gestion de procesos de la secretaria General y de Gobierno.

(General] v| Mensual v |Userform v |Click

Mostrar escritorio

Nota: Elaboracién Propia.
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5 Resultados.

La gestion de procesos de la secretaria general y de gobierno permite armonizar la mision
y vision institucional al cumplimiento de los objetivos, es por ello por lo que este proyecto tuvo

como objetivo principal estructurar esa herramienta de gestion.

En la realizacion del diagndstico del contexto de la entidad territorial Municipio de Céceres
enfocado en la secretaria general y de gobierno, se identifico que externamente el municipio de
Céceres es de sexta categoria con altos niveles de NBI, segun visor DANE 2022, el municipio
cuenta con medida de pobreza multidimensional municipal total del 66,4%, analfabetismo del
31,0%, barreras de acceso a servicios de salud 9,7%, trabajo infantil 3,1%, trabajo informal 93,2
%, hacinamiento critico del 20%, donde sus recursos son limitados a pesar que natural y

culturalmente es un municipio con gran diversidad.

En el contexto interno se evidencié que la entidad contaba con una vision aceptable
técnicamente y una vision desactualizada, por lo que se plante6 una nueva misién y por
consiguiente se tuvieron que replantear los objetivos estratégico y/o institucionales, posteriormente
se caracterizé organizacionalmente como estaba compuesta la entidad con un total de 7 secretarias,
entre ellas la secretaria General y de Gobierno, la cual fue el alcance del proyecto, identificando
mediante el analisis interno que no contaba con misién, visién, estructura organizacional y
funciones detalladas. Con base a lo anterior se proyecto6 los elementos principales que componen
una Planeacion estratégica en la secretaria general y de gobierno del Municipio de Céceres,

estructurado técnicamente los elementos antes mencionados.

En septiembre del 2018 fue la ltima actualizacién de Manual de Procesos y procedimientos
mediante decretd municipal No. 139, al realizar su anélisis resulto que es un manual que no
contiene todos los procesos actualizados de la entidad, no tiene una herramienta de control y
seguimiento de estos procesos, no tienen indicadores, y su estructuracion técnica no concuerda con

las exigencias normativas actuales, lo que genera falta de comprension, errores, fallas en la
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ejecucion de actividades y pérdidas. Varios trabajadores realizan la misma tarea, cada uno a su
manera, lo que ocasiona demoras, rechazos y falta de competitividad.

Con base a lo anterior, se hizo una evaluacion del manejo bésico de dos conceptos
primordiales dentro del proyecto, Procesos y MIPG, la poblacidn total de 32 personas adscritos
(funcionarios) y/o supervisadas (contratistas) por la secretaria General y de Gobierno que pudieron
acceder al cuestionario, 16 personas lo respondieron, siendo el resultando un muestreo no
probabilistico, donde 12 personas respondieron que si conocian que era un proceso y MIPG. Se
evidencio que el 0% de las personas logro relacionar con claridad el concepto que creen saber de
“proceso” con los procesos que existen dentro del municipio, existe la nocidén, pero no un
conocimiento técnico y exacto, sin embargo, al preguntarle que era MIPG, el 100% de las personas
dijeron saber que sabian, lo tienen claro. Como resultado de la Gltima pregunta en el cuestionario
¢Conoces las Dimensiones y Politicas Publicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion?, 7
personas respondieron que no conocian con un porcentaje del 43.8 del total encuestado.

El desemperio institucional del Municipio de Caceres en relacién a las 16 politicas publicas
de MIPG en relacion a FURAG 2021, No supera ninguna el 67%, por lo que resulta evidente que
es un municipio que tiene un desemperfio aceptable y tiene que fortalecer todos sus procesos para
aumentar su desempefio, se encuentra que tuvo el mejor desempefio en la POLO7: seguridad digital
con un 66.8%, seguido la POLO01: gestion estratégica del talento humano con un porcentaje de 66.1
de desempefio y el méas bajo desempefio lo tuvo la POL14: gestién documental con un porcentaje
de 45.5 y antes se encuentra la POL11: racionalizacion de tramites con un 48.5%, proyectando un
margen de diferencia de 21.3% entre la de mejor y peor desempefio, dichas politicas son la que
tienen relacién directa de cumplimiento mediante los procesos de la secretearia general y de

Gobierno, por consiguiente se evidencio una gran brecha en el rendimiento de los procesos.

Asi mismo, resultd internamente que la gestion de procesos de la secretaria estd conformada
por los macroprocesos (Estratégicos, Misionales y de Apoyo) de los cuales se identificaron un total
de 8 procesos, de los cuales 2 son estratégicos, 1 es misional y los 5 restantes son de apoyo al

sistema, los cuales fueron caracterizados mediante fichas descriptivas con los elementos técnicos
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que exige Funcion Publica, estas cartas descriptivas permiten la identificacion de diferentes
funciones o responsabilidades que se realizan simultaneamente por diferentes cargos, eliminando

cargas laborales innecesarias para uno de ellos y minimizando los errores de ejecucion.

A cada proceso se le planted indicadores de desempefio, con los cuales el modelo de gestion
de procesos en la secretaria general y de gobierno del municipio de Céceres generara informacion

para el disefio de intervenciones publicas que sean susceptibles de ser monitoreadas efectivamente.

Mediante un archivo en Excel se unifico la informacion necesaria para plantear una
herramienta que permitird una mejor gestién de procesos, conformada por nueve hojas; la principal
es un menu con ocho opciones a las cuales se puede acceder con solo dar clic derecho encima del
botén y asi mismo cada hoja contiene opciones para regresar o0 moverse a otra hoja de forma
automatizada, teniendo en cuenta cada una de las fases del ciclo de gestion de manera permanente:
planeacion, programacién / presupuestacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion, otorgando
uniformidad a los procesos y a sus indicaciones de ejecucion, manteniendo actual y vigente la
gestion frente al desarrollo de nuevos procesos, detectar y corregir posibles omisiones o

deficiencias.

Con base a lo anterior, este proyecto resulta en una alternativa de mejora para el desempefio
institucional en relacion con MIPG vy el fortalecimiento de la capacidad organizacional en pro de

una entrega de productos y servicios publicos eficientes.
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6 Conclusiones

El proceso de levantamiento de la informacion fue fundamental para lograr tener una
version actualizada, acorde a la realidad de la secretaria general y de gobierno, generando claridad
a los mismos sobre las responsabilidades y las actividades desarrolladas, haciéndose indispensable

que su revision y actualizacion se realice peridédicamente.

Actualmente la entidad presenta debilidad en la disposicion de informacion oportuna y
actualizada. Haber fortalecido la secretaria general y de gobierno, proporcionard insumos
confiables para una gestion con impacto en la labor de los servidores y/o contratistas y en el
bienestar de los ciudadanos, se pudo avanzar en un verdadero diagnostico que permitio identificar
fortalezas y aspectos a mejorar a través de los niveles de madurez, permitiendo definir una ruta
estratégica y operativa que guiara la gestion, el personal de esta dependencia contaran con una guia
idénea para la ejecucion de sus actividades con miras a satisfacer las necesidades de sus grupos de

valor.

Es muy importante tener los procesos documentados ya que permite hablar internamente
en un mismo idioma y permite transmitir el conocimiento de un trabajador a otro y mas cuando
hay contrataciones y/o nombramientos nuevos, evitando asi la fuga de conocimiento y continuidad

de dichos procesos en la entidad territorial.

Se dejo un precedente importante en la alcaldia del Municipio de Caceres, para que se inicie
la actualizacién y socializacion del manual de procesos y procedimientos de la entidad y al
cumplimiento de las acciones de implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG, siendo esto clave fundamental para el buen desarrollo del municipio.
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7 Recomendaciones

Este proyecto enfocado a la secretaria general y de gobierno servira como herramienta
modelo para que la organizacion municipal la implemente a nivel general en las secretarias y
dependencias que la componen, para que se continue con el desarrollo y mejora del SIG, enmarcada
en MIPG, mediante la actualizacién anual de la documentacién y la incorporacion de nuevos
elementos sobre los cuales surja la necesidad. Basado en lo anterior, es necesario y se recomienda
la actualizaciéon del manual de procesos y procedimientos a nivel del ente territorial, ya que se
encuentra alejada a lo que realmente se puede observar y analizar de la organizacion. Todo esto
con la finalidad que funcionarios y contratistas puedan comprender el funcionamiento de los
procesos, accediendo de manera ordenada y concisa, al conocimiento de algin tema de su interés
o responsabilidad laboral o contractual, bajo una visién sistémica, que facilita el correcto desarrollo
de las actividades, el entrenamiento en el cargo, entre otras acciones y funciones garantes de los
procesos; obrando como herramienta idénea para plasmar el proceso de actividades especificas
dentro de una organizacion en las cuales se especifican politicas, aspectos legales, procedimientos,

controles para realizar actividades de una manera eficaz y eficiente.

Este proyecto suministrd a la secretearia general y de gobierno un documento automatizado en
Excel, el cual estd compuesto por una hoja de control de indicadores en relacién a las ocho cartas
descriptivas de procesos, permitiendo orientar las responsabilidades de cada trabajador, las cuales
son plasmadas en base a la mision y vision de la secretaria general y de gobierno en funcién del
Municipio de Céceres en general; por lo que se recomienda mantener dichos indicadores
actualizados y documentar los cambios que se realice, para permitir una disposicién de informacién
oportuna que favorezca la toma de decisiones por parte de los funcionarios y contratistas de la
entidad.
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