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DESARROLLO DE UN PLAN DE MEJORAMIENTO A LA DOCUMENTACION DE LOS
PROCESOS DE LA DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA - DIF, DE LA
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA EN EL MARCO DEL PROYECTO DE DISENO
ORGANIZACIONAL

RESUMEN

El presente documento, es la evidencia del proyecto propuesto para la
Division de Infraestructura Fisica de la Universidad de Antioquia, en el marco
del desarrollo del informe de grado para optar al titulo de ingeniero industrial.

El objetivo general se centré en Desarrollar e implementar planes de mejora
para la estructura documental de la Division de Infraestructura Fisica de la
Universidad de Antioquia ubicada en la ciudad de Medellin, de forma que
permitieran el aumento del porcentaje de utilizacion de los documentos por
parte de los profesionales y la disminucidén de los tiempos de capacitacion de
personal.

Inicialmente se realizd un diagndstico documental con el objetivo de detectar
las falencias a simple vista, se pudo identificar que la falta de estandarizacion
de los documentos es unas de las principales falencias dentro de la Division.
Luego se realizd un plan de accién o plan de mejora para organizar |a
estructura documental. A partir de este plan, se estructuraron una serie de
actividades mediante el cual se pudieran intervenir las oportunidades de
mejora identificadas; en dicho plan se definieron todos los aspectos necesarios
para llevar a cabo la mejora de la estructura documental, como lo son las
acciones, las metas, los resultados esperados, los responsables y los tiempos de
duraciéon. Luego de tener organizada la estructura documental, se procede a
crear una Google Sites para la presentacion de los documentos.

Finalmente, se realizan documentos de Excel de Hoja de Vida de indicadores
para medir los procesos de la DIF y se consolida directorio de busqueda con
la informacion de los miembros de la Division con el fin de ayudar en el diseno
de herramientas y crear estrategias para agilizar proceso.



INTRODUCCION

La Division de Infraestructura Fisica - DIF1 de la Vicerrectoria Administrativa de
la Universidad de Antioquia es responsable por el proceso de Gestion de la
Infraestructura Fisica cuya mision consiste en desarrollar, mantener y conservar
la infraestructura fisica de la Universidad, y gestionar los bienes inmuebles
institucionales en el marco de la preservacion y cuidado del medio ambiente
y el aprovechamiento sostenible de |los recursos.

En la DIF, se ejecutan los procedimientos de planificacion del desarrollo de la
infraestructura fisica, conservacion y restauracion del patrimonio, construccion
y adecuacion de la infraestructura fisica, gestion de la infraestructura para
experimentacion y desarrollo cientifico, mantenimiento de la infraestructura
fisica y equipamiento asociado, gestion de bienes inmuebles y gestion
administrativa.

En el ano 2018, la DIF vio la necesidad de crear un cambio organizacional para
tener un mejor desempeno administrativo, social, técnico y de mejora
continua.

A partir de esta necesidad, en el ano 2019 se implementd un proyecto de
Diseno Organizacional como “un elemento administrativo que se encarga de
estructurar ordenada y sinérgicamente las diversas unidades orgdnicas de una
instituciéon que busca brindar las condiciones racionales 6ptimas para que
pueda operar en el dia a dia” (Louffat, 2017)

En este proyecto son fundamentales 4 aspectos: Documentacion y
estandarizacién de procesos para unificar y automatizar los procedimientos
de las organizaciones que utilizan diferentes practicas para el mismo proceso,
la Medicion del servicio con el fin de mejorar los servicios a los usuarios, la
Gestidon del Conocimiento donde se destaca la intenciéon de mejora de los
resultados de la accion de todos los colaboradores de la organizacion y la
Gestion de Indicadores como un dato o un conjunto de datos que nos ayudan
a medir objetivamente la evolucion del sistema de gestion.

En el marco de la segunda etapa del proyecto: Ajuste y estandarizacion de
procesos, se requiere un ingeniero industrial en su etapa final de formacion
para que contribuya de manera transversal a los objetivos de esta.

1 DIF: Unidad administrativa de la vicerrectoria administrativa de la Universidad de Antioquia.



1. OBIJETIVOS
1.1 Objetivo General:

Contribuir a la mejora del sistema de gestion por procesos de la DIF, a través
del diseno e implementacion de un plan de mejoramiento a los procesos de
la DIF en el marco del Proyecto de Diseno organizacional.

1.20Dbjetivos especificos:

e Reconocer la informacion y la estructura documental del sistema de
gestion por procesos de la DIF.

e Elaborar un plan de mejoramiento del sistema de gestion de procesos de
acuerdo con lo identificado en el proyecto de diseno organizacional.

e Disenar, elaborar y/o ajustar documentos del sistema de gestion por
procesos.

e Articular los procesos estandarizados

2. MARCO TEORICO
2.1 Planeacidn

La planeacion es el proceso que permite identificar oportunidades de
mejoramiento continuo en la operacién de las organizaciones con base en la
técnica y el establecimiento formal de planes o proyectos para el
aprovechamiento integral de dichas oportunidades, es decir, “la planeacion
es la determinacion racional de a dénde queremos ir y como llegar alld, es
una relaciéon entre fines y medios”. (Aguilar Cruz, 2000)

2.2 Proceso

Se puede definir el concepto de proceso como el conjunto de partes que
interactUan entre si para conseguir que los resultados cumplan con los
objetivos plantados previamente, a partir de la transformacién de unas
entradas. Los elementos que componen el proceso incluyen: las acciones a
realizar, los responsables de estas, los recursos que se consumen y el dmbito
de aplicacién para hacer posible esta transformaciéon. (AtehortUa hurtado,
Bustamante Vélez, & Valencia de los Rios, 2008)

2.3 Calidad del servicio



“Es el habito desarrollado y practicado por una organizacion para interpretar
las necesidades y expectativas de sus clientes y ofrecerles, en consecuencia,
un servicio accesible, adecuado, dgil, flexible, apreciable, Util, oportuno,
seguro y confiable, aln bajo situaciones imprevistas o ante errores, de tal
manera que el cliente se sienta comprendido, atendido y servido
personalmente, con dedicacioén y eficacia, y sorprendido con mayor valor al
esperado, proporcionando en consecuencia mayores ingresos y menores
costos para la organizacion”. (Parra Lopez, 2013)

2.4 Indicadores de gestiéon

Se conoce como indicador de gestidon a aquel dato que refleja cudles fueron
las consecuencias de acciones tomadas en el pasado en el marco de una
organizacion. Laidea es que estos indicadores sienten las bases para acciones
a tomar en el presente y en el futuro. Es importante que los indicadores de
gestion reflejen datos veraces y fiables, ya que el andlisis de la situacion, de
otra manera, no serd correcto. Por otra parte, si los indicadores son ambiguos,
la interpretacion serd complicada. (Jaramillo & Jaramillo Beltrdn, 1998)

2.5 Gestion del conocimiento

La gestion del conocimiento trata de todas aquellas actividades orientadas a
potenciar el conocimiento de las personas de la organizacion y de la
organizacion, es decir. es el esfuerzo que hace una organizacién para adquirir,
aumentar, organizar, distribuir y compartir el conocimiento entre todos los
empleados. (Nonaka & Takeuchi, 1995)

2.6Ciclo PHVA

“El PHVA, también conocido como ciclo de la calidad, circulo de Deming o
Espiral de la mejora continua, es una herramienta planteada inicialmente por
Walter Shewhart y trabajada por Deming en 1950; se fundamenta en cuatro
pasos: planificar (Plan), hacer (Do), verificar (Check) y actuar (Act). En
términos generales, el PHVA es un ciclo que contribuye a la ejecucion de los
procesos de forma organizada y a la comprension de la necesidad de ofrecer
altos estdndares de calidad en el producto o servicio”. (Gémez, 2015)

Las definiciones de cada uno de los componentes del ciclo se detallan a
continuacion:



Planear: Debe ser realizado en funcion del objetivo que se pretende
alcanzar. Lleva a determinar los objetivos deseados y qué hacer para
alcanzarlos adecuadamente. Se plantean los programas como un
conjunto de planes relacionados con asuntos diferentes entre si, planes
que describen la secuencia cronologica de las tareas a ejecutar, planes
que detallan como una actividad debe ser ejecutada, hasta en sus mads
minimos pormenores, normas y reglas para definir lo que se debe o no
hacer. Estos planes deben ser flexibles y eldsticos para adaptarse a
situaciones imprevistas.

Hacer: Lleva a determinar las responsabilidades para la ejecucion de lo
planteado, definir y proveer los recursos necesarios para el
cumplimiento del plan, desarrollar las acciones definidas en el plan vy
documentar y registrar las acciones desarrolladas.

Verificar: Es necesario monitorear los procesos y los productos contra los
estandares definidos, establecer mecanismos de seguimiento vy
verificacion, establecer indicadores y el modelo de evaluacion,
efectuar el seguimiento del cumplimiento de lo planeado, documentar
y registrar los resultados obtenidos.

Actuar: Es necesario, ante las desviaciones observadas, establecer las
acciones correctivas, se definen las posibiidodes de mejora, se
documenta y registra.

METODOLOGIA

3.1 Metodologia PHVA

El trabajo de la prdctica académica se realizé bajo la metodologia del PHVA
(Planear, Hacer, Verificar y Actuar). A continuacion, se describe el desarrollo
de las actividades generales de cada fase.

3.1.1 Planear

En esta fase, se definieron los objetivos, el alcance y las actividades necesarias
para llevar a cabo el proyecto como se describe a continuacion:

Inicialmente se realizd una reunidon con la lider del proceso de planeacién,
como encargada del Proyecto de Diseno Organizacional que se estd
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realizando enla DIF. En este encuentro se acuerda que el primer paso consistia
en conocer plenamente todos los procesos y la dindmica con que se trabaja,
para esto se determind que durante una semana el desempeno del
practicante seria completamente en el conocimiento de la estructura
documental con el fin de conocer de manera detallada esta y mds adelante
encontrar falencias y, oportunidades de mejora.

Durante este periodo se realizé la identificacion de los diferentes procesos
ejecutables que hay en la DIF, también se identificé a las personas
responsables en estos, asi como las diferentes funciones que cumplen en el
proceso: lideres de proceso, dinamizadores y equipo de trabajo en general.
También se reconocid la estructura de los tipos de documento, el contenido
que se producen en cada de los documentos y las personas encargadas del
diseno e implementacion de cada uno de los documentos.

Ademds, se realizaron entrevistas informales a las personas involucradas dentro
del proceso, en especial a quienes realizaron los documentos. Esto permitid
conocer desde su perspectiva, que son quienes ejecutan las tareas a diario,
cudles son las principales debilidades y oportunidades de mejora que
identifican dentro de cada documento.

Finalmente, se establecié un plan de mejoramiento donde se agruparon las
actividades en dos fases, cada una de las cuales representa un objetivo
especifico:

Fasel: Diagndstico de la Estructura documental de la DIF y Matriz de
Documentos del Sistema de Gestion.

Fase 2: Plan de mejoramiento del sistema de gestion de procesos de la DIF.

3.1.2 Hacer

En esta parte de la metodologia, se llevaron a cabo cada una de las
actividades definidas en el plan de trabagjo, respetando la entrega de los
entregables en los tiempos estimados como se describe a continuacion:

Luego de este diagndstico inicial de la estructura documental, se realizd una
interpretacion donde se clasificd la informacion recopilada mediante la
observacioén, entrevistas y realizacion de algunas tareas. Se analizd toda la
informacioén recopilada, se realizd un plan de frabajo para estructurar los
documentos segun la necesidad. Teniendo toda la documentacién ordenada
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segun el plan de mejoramiento, se procede a crear un aplicativo en Google
Sites donde se consolida foda la informacion de los documentos de la DIF para
que sea de fdcil acceso por cada uno de sus miembros y puedan utilizarlos en
la realizacion de sus labores diarias.

Posteriormente se recopilaron las hojas de vida de cada miembro de la
Divisidon para consolidarlas en una base de datos y crear un archivo de Excel
gue muestre los datos personales, experiencia laboral, formacion académica,
hobbies, entre otros, con el fin de conocerlas habilidades de cada profesional,
asignar actividades de acuerdo con su conocimiento y experiencia, tomar
decisiones segun informacion sociodemogrdfica.

Finalmente, se realizd una reunidon con los lideres de proceso donde se realizd
una presentacion a cerca de los indicadores de gestion en la cual se
explicaba la importacion de poder medir los procesos con base a indicadores
definiendo y mejorado algunos de ellos. Luego se realizé la ficha técnica de
indicadores para los que fueron definidos. Los entregables de esta etapa
fueron:

Fase 1: Documentos del sistema de gestidon por procesos actualizados de
acuerdo con lo solicitado.

Fase 2: Base de datos del personal DIF en Excel, micrositio en Google sites,
fichas de indicadores de gestion del sistema de gestion por procesos en Excel
y el informe final de la préctica.

3.1.3 Verificar

En esta fase, para la verificacion del proyecto, el Asesor Interno de la prdctica
reviso el Informe Final, realizé comentarios y oportunidades de mejora para el
mismo. El enfregable de esta etapaq, fue el segundo avance del informe final
de la prdctica para obtener el titulo de ingeniero industrial.

3.1.4 Actuar

En esta Ultima parte de la metodologia, se realizaron los ajustes pertinentes al
Informe Final y se procedi® a hacer entrega del proyecto a las partes
interesadas.
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3.2 Andlisis y revision preliminar del estado documental del Sistema de
gestion de la Division de Infraestructura Fisica — DIF

Para alcanzar los objetivos planteados, se realizd induccion al cargo de
practicante de ingenieria industrial por parte de la asesora externa con el fin
de explicar las funciones y actividades que se deben ejecutar con respecto al
Proyecto de Diseno Organizacional que se estd ejecuta en la DIF.

Es importante anotar que la Division de Infraestructura Fisica (DIF) de la
Vicerrectoria Administrativa, es una Dependencia de la Universidad de
Antioquia de cuarto nivel como se muestra en la imagen 1, es responsable por
el proceso de Gestion de la Infraestructura Fisica, cuya mision consiste en
desarrollar, mantener y conservar la infraestructura fisica de la Universidad vy
gestionar los bienes inmuebles institucionales en el marco de la preservacion y
cuidado del medio ambiente y el aprovechamiento sostenible de los recursos.

PRIMER NIVEL

Rectoria

Rectoria

SEGUNDO NIVEL

Secretaria General
Vicerrectorias

TERCER NIVEL

Oficina —
Direcciones

Oficinas

DIF

Imagen 1. Niveles de estructura administrativa UdeA. Fuente: DIF

La DIF en la actualidad funciona con 8 procesos ejecutables?: Planeacion
estratégica, diseno, construccion, mantenimiento,  infraestructura
especializada, gestion ambiental, gestidon administrativa y gestiéon de bienes
inmuebles, como se muestra en la imagen 2.

2 Proceso ejecutable: El acuerdo Superior 445 del 25 de Julio del 2017, en su articulo 1, establece que “la operacién de la Universidad de
Antioquia esta basada en procesos ejecutables, lo cual incide sobre la estructura organizacional de las Dependencias de la Universidad.
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Estrat

Metodologia BIM

Apoyo

Disefio Construccién

Mapa

Gestion Bienes
ambiental inmuebles

Infraestructura
especializada

Mantenimiento

Nuevo

Gestion administrativa

Imagen 2. Mapa de procesos DIF. Fuente: DIF

Cada uno de estos procesos, es de vital importancia para el funcionamiento
de la DIF y por supuesto para la Universidad de Antfioquia, en la tabla 1 se

describe cada uno:

Proceso ejecutable

Definicidn

Planeacidn estratégica

Proceso encargado de planear y gestionar las estrategias y los recursos
para el desarrollo de los procesos de infraestructura fisica, mediante la
gerencia de proyectos, el disefo organizacional, la articulacién con el
direccionamiento estratégico institucional y la priorizacion de la
demanda de servicios de la Division. Asi mismo, evaluar la gestion y
establecer las medidas necesarias para cumplir los objetivos de la
Divisién.

Diseno

Proceso encargado de formular propuestas de desarrollo general de
infraestructura fisica universitaria, a partir de la planeacién institucional.
Asi mismo, disenar, presupuestar y supervisar los proyectos de
restauracién, nuevas edificaciones, adecuaciones y modernizaciéon de
la infraestructura fisica.

Construccién

Proceso encargado de realizar la interventoria y apoyar técnicamente
al proceso de Diseno de las nuevas edificaciones, adecuaciones,
intervenciones y modernizacién de la infraestructura fisica de la
Universidad de Antfioquia, con base en las politicas institucionales y el
direccionamiento del desarrollo fisico
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Proceso ejecutable

Definicidn

Mantenimiento

Proceso encargado de gestionar el mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura fisica y del equipamiento asociado para
propiciar el desarrollo adecuado de las actividades misionales de la
Universidad

Infraestructura
especializada

Proceso encargado de gestionar el desarrollo de proyectos para
construccion y mantenimiento de la infraestructura especializada para
los procesos de experimentacién y desarrollo cientifico.

Gestion ambiental

Proceso encargado de definir lineamientos, estrategias y ejecutar
acciones tendientes a la preservacion, mejoramiento, cuidado vy
aprovechamiento sostenible de los factores bidticos, abidticos vy
antrépicos.

Bienes inmuebles

Proceso encargado de establecer politicas para el uso y destino de los
bienes inmuebles, acompanamiento y realizacién de frdmites asociados
con el funcionamiento, legalidad, titularidad, avalio y transacciones
comerciales de bienes inmuebles, incluyendo bienes para uso de
terceros o en comodato.

Gestion administrativa

Proceso encargado de interrelacionar y controlar las actividades de los
procesos de la Divisidn de Infraestructura Fisica UdeA con el propdsito
de alcanzar las metas establecidas para la organizacioén.

Tabla 1. Definicién de procesos ejecutables. Fuente: Elaboracién propia.

Cada proceso cuenta con un equipo de profesionales altamente calificados
para ejecutar sus actividades y mediante el siguiente organigrama en la
imagen 3, se representa graficamente de la forma en que estdn organizadas
las personas de la Division de Infraestructura Fisica permitiendo identificar el
perfil de quienes hacen parte de los procesos y los niveles de liderazgo
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JEFE DIF

SECRETARIA

Para la DIF, es importante la elaboracion de documentos que contienen
informacién asociada con los procesos y operaciones Universitarias, que
contribuyan a la generacion de activos de conocimiento, haciendo explicito
el conocimiento sistematico y experiencial, dejando la posibilidad de hacerlo

LIDER PLANEACION

GERENTE DE

PROYECTIOS
LIDER DISENO

ARQUITECTO

DISENADOR
LIDER °
CONSTRUCCION
INTERVENTOR

S
3

MANTENIMIENTO
INTERVENTOR

LIDER GESTION
AMBIENTAL

PROFESIONAL EN

GESTION
N UIT)RESCTURA AMBIENTAL
ESPECIALIZADA
LIDER BIENES
INMUEBLES
PROFESIONAL DE
GESTION DE BI
LIDER GESTION
ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL EN
DO

PROFESIONAL DE
PRESUPUESTO

GESTOR DE
CONTRATACION

ASISTENTE DE
INTERVENTORIA

PROFESIONAL EN
GESTION
AMBIENTAL

PROFESIONAL EN
CONTRATACION

Imagen 3. Organigrama DIF: Fuente DIF.

visible, transferible y perdurable.

Teniendo claro esto, se identifican diferentes tipos de documentos que
permiten recopilar y evidenciar la informacién asociada con los procesos que
se ejecutan en la Division de Infraestructura Fisica y con el Sistema de Gestion
Institucional de la Universidad3. A continuacion, en la tabla 2, se muestran los
tipos de documentos que conforman la estructura documental de los

procesos de la Universidad y una breve descripcion

BIM MANAGER
PROFESIONAL DE DELINEANTE DE
DISENO TECNICO ARQUTECTURA

ALMACENISIA
GESTOR GESTION

AMBIENTAL

AUXILIAR GESTOR

ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL

Tipo de
documento

Descripcion

Manual (MA)

Este tipo de documento recoge lo esencial, bdsico y elemental de un tema;
da una vision integral y proporciona informacién bdsica y concisa sobre una
determinada materia. Es vital para incrementar y aprovechar el cimulo de
conocimientos y experiencias de personas y organizaciones y es una de las
herramientas mds eficaces para transmitir dichos conocimientos. Este tipo de
documento debe ser usado como herramienta de comunicacion efectiva de

los asuntos Institucionales.

3 Sistema de Gestion Institucional: En el marco de un Sistema de Gestion Institucional de la Universidad de Antioguia, la documentacion se

considera una herramienta clave para el logro de los objetivos esenciales en la Institucién y permite posibilidades de creacién de nuevos
conocimientos a nivel personal, grupal e Institucional.




Tipo de
documento

Descripcion

Procedimiento

(PR)

Este fipo de documento se utiliza para describir de forma secuenciada y
sistemdtica, las actividades orientadas hacia consecucién de un fin. Por lo
general, los procedimientos se asocian a la operacién de la Institucion a través
de las prdcticas que describen los procesos ejecutables o al desarrollo de
planes, programas, politicas o proyectos.

Instructivo (IN)

Este tipo de documento se define como una serie de explicaciones e
indicaciones muy precisas que son agrupadas, organizadas y expuestas de
diferentes maneras para darle a un usuario (tanto interno como externo), la
posibilidad de actuar frente al desarrollo de una tarea especifica. El instructivo
puede ser muy variado de acuerdo al fipo de tarea que se aplique (por
ejemplo: manejo de un equipo, realizar diversas actividades, efectuar trdmites,
entre ofros). Por lo general es el complemento de un procedimiento y es de
orientacion al usuario para ejecutar una tarea en forma detallada.

Metodologias
(ME)

Una metodologia es un conjunto de actividades intencionadas, organizadas e
integradas, para tratar casos o situaciones particulares, aplicar determinados
conocimientos o desarrollar habilidades en los procesos o en el Sistema Gestién
Institucional. Para su desarrollo pueden referenciarse procedimientos, técnicas,
herramientas, normas, etfc.

Guia (GU)

Se entiende por guia al documento que tiene por objetivo conducir,
encaminar y dirigir algo para que se llegue a buen término un asunto
cualquiera. Este tipo de documento de-be servir como referencia para ilustrar
sobre una temdtica especifica, de modo que facilite encontrar al usuario
interno o externo cualquier elemento referenciado en ella o lograr un fin
especifico tal como lo plantea la definicién.

Protocolo (PT)

Tipo de documento que establece las pautas de actuacion o reglas de accién
frente a una situacion real o potencial. Lo establecido en este tipo de
documento, se considera de estricto cumplimiento, ya que de este dependerd
el mantenimiento del orden de un asunto particular. A fravés de este tipo de
documento se pueden especificar las reglas de relacionamiento de dos o mds
actores para la ejecucion de una accién o desarrollo de un evento.

Formato(FO)

Son todas aquellas formas, arreglos o documentos predeterminados, ya sean
impresos o digitales, que se uftilizan frecuentemente para registrar, clasificar y
organizar informacién o evidencia relacionada con el desarrollo de los
diferentes componentes del Sistema de Gestion de la Universidad y que
pueden ser usados por los servidores publicos, usuarios, proveedores,
comunidad y demds partes interesadas.
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Tipo de
documento

Descripcion

Tramites (TR)

Documento utilizado para describir de manera simplificada los elementos
asociados con el conjunto, serie de pasos o acciones reguladas por la
Universidad, que deben efectuar las personas para adquirir un derecho o
cumplir con una obligacién prevista o autorizada por las normas o
procedimientos aplicables a la Universidad.

Grdfico (GR)

Es un tipo de documento que consiste en una representacién semdntica de un
concepto o idea que tiene lugar por medio de imdgenes, signos y simbolos. En
la mayoria de los casos, el fin de una figura como un grdfico, es simplificar una
conceptualizacién compleja relacionando ideas y datos entre si para ofrecer
conclusiones y perspectivas multiples.

Presentaciones

(PP)

Se consideran dentro de esta categoria, los documentos en formato
presentacién con diapositivas realizadas como apoyo explicativo y diddctico
a una temdtica especifica como parte integral de la documentacion del
Sistema de Gestidn institucional.

Plantillas (PL)

Corresponde a una estructura bdsica de un documento que a manera de
modelo sirve para estructurar su contenido de acuerdo con las necesidades y
particularidades del usuario. A diferencia del “Formato” su estructura interna
puede ajustarse segun las necesidades de la informacién a consignar.

Videos (VI)

Producto de la utilizacidon de la tecnologia para la captacién, grabacion,
procesamiento, almacenamiento, transmisidn y reconstruccion por medios
electréonicos digitales o analdégicos de una secuencia de imdgenes que
representan escenas en movimiento.

Tabla 2. Tipos de documentos. Tomado de: DI-AP-MA-02 Manual para la elaboracion de documentos.

NOTA: El orden de los documentos no obedece a ningun nivel de importancia

O jerarquia.

Cada uno de estos documentos deben contener elementos generales para
su construccion que continuacién se mencionan:

» Redaccidny presentacion: Se realiza de manera clara y coherente, usando
palabras y términos de la lengua castellana, sin usar jergas o extranjerismos,
los textos se desarrollan en fuente calibri tamano 12 color negro (Titulos en
fuente calibri tamano 20, color: RGB: Rojo 0, Verde 104, Azul 56), el
interlineado es sencillo y los textos son justificados.
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Margenes: Todos los textos se desarrollan con las mdrgenes expuestas en la
tabla 3:

MARGENES PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
DIMENSIONES EN CENTIMETROS
TIPO DE MARGEN DIMENSION (CENTIMETROS)

Superior 3
Inferior 3
lzquierda 3
Derecha 3
Encabezado 0

Pie de pagina 1.3

Tabla 3. Margenes para la elaboracion de documentos. Fuente: DI-AP-MA-02 Manual para la
elaboracion de documentos.

Codificacién: El cddigo es la clave de identificaciéon Unica del documento,
que facilita su control interno, su reproduccion y accesibilidad, tiene una
esfructura mdxima de 11 caracteres, distribuidos bajo la siguiente
estructura: XX-YY-ZZ-NN, donde: XX es el nombre de la Dependencia de
primero, segundo o tercer nivel al que pertenece, YY es el nombre de la
Dependencia de cuarto nivel, tipo de documento, ZZ tipo de documento
(Ver tabla xx) y NN es numero entre 00 y 99 que representa el orden de
creacion del documento, como se muestra a continuacion en la tabla 4:

DEPENDENCIA XX NOMBRE
Rectoria ler Nivel RE Rectoria
2do Nivel SG Secretaria General
Vicerrectorias | 2do Nivel VD Vicerrectoria de Docencia
y Secretaria | 2do Nivel VE Vicerrectoria de Extension
General 2do Nivel VI Vicerrectoria de Investigacion
2do Nivel VA Vicerrectoria Administrativa
3er Nivel DI Direccidn del:slfrJ”rLiciJocri]cZT y Desarrollo
3er Nivel Cl Direccion de Comunicaciones
3er Nivel DJ Direccion Juridica
Direc.ci'ones Y | 3er Nivel GP Direccion de Posgrados
CitEE 3er Nivel DR Direccidén de Regionalizacion
3er Nivel PB Direccidén de Bienes Universitario
3er Nivel RI Direccidon de Relaciones Internacionales
3er Nivel Al Oficina de Auditoria Institucionall
Divisiones 4to Nivel PP Divisién de Planes y Proyectos
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DEPENDENCIA XX NOMBRE
4to Nivel Gl Division de Gestidon Informdtica
4o Nivel AP Divisiéon de Division de Arquitectura de
Procesos
4to Nivel TH Divisién de Talento Humano
4to Nivel GF Division de Gestidn Financiera
4to Nivel IF Division de Infraestructura Fisica
4to Nivel SL Divisidbn de Servicios Logisticos
4to Nivel PS Division Programa de Salud
4to Nivel IE Division de Comunicacidn Interna y Externa
4to Nivel CM Divisién de Contenidos, Medios y Eventos
4to Nivel SR Divisién del Sistema de Radio Universitaria
4to Nivel GD Divisién de Gestién Documental
EJEMPLO
VA Vicerrectoria Administrativa
IF Divisién de Infraestructura Fisica
PR Procedimiento
01 Consecutivo
CcODIGO VA-IF-PR-01

Tabla 4. Codificacion: Fuente: Elaboracion propia

Portada: Es el conjunto de elementos textuales y graficos que dan entrada
al desarrollo de un documento, debe contener los elementos graficos que
identifican la documentacion, debe contener los siguientes elementos: el
logo simbolo del escudo de la Universidad de Antioquia ubicado en el
extremo superior derecho, el nombre del documento, el nombre de la
dependencia, el cédigo y la version con la fecha de aprobacion.

Tablas de contenido: Aplica solo para documentos con gran contenido,
donde se requiera del desarrollo de diversas temdaticas a fravés de indices
tales como los manuales o guias.

Encabezado: Lo llevan la primera hoja del documento, excepto la portada
y consta de el logo simbolo de la Universidad de Antioquia alineado en el
margen superior izquierdo en color verde Institucional y el titulo o nombre
del documento. Para el caso de formatos, se utiliza un recuadro disenado
por Arquitectura de ProcesosA.

Definicion: Incluye el objetivo y alcance que se logra con cada
documento, es decir, se define claramente el propdsito del documento y

4 Arquitectura de Procesos: Su objeto fundamental es apoyar en la definicion y ajuste del modelo de operacion de la Universidad bajo un
enfoque basado en procesos, la definicion de la estructura organica institucional y habilitar a los demas procesos universitarios en conceptos,
sistemas y herramientas de gestion para potenciar las capacidades operacionales de la Universidad y el mejoramiento continuo
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se expresa el dmbito o aplicabilidad del documento, teniendo en cuenta
el campo de aplicacion.

» Contenido: Depende de cada tipo de documento.

» Pie de pagina: El pie de pdgina lo llevan todas las hojas del documento,
excepto la portada y consta de codigo y version del mismo documento.

» Documentos de referencia: Se mencionan los principales documentos
internos y/o externos que son referentes de consulta para la correcta
interpretacion, aplicacion o modificacion del contenido del documento
elaborado.

» Glosario: Hace referencia a la definicion de los conceptos, términos, siglas
o vocablos utilizados en el documento. Se recomienda la elaboracion de
definiciones concisas, claras y que describan las principales caracteristicas
del concepto y la organizacion alfabética de los mismos.

= Bibliogrdfia: Se hace referencia a textos, manuales, revistas, libros, folletos,
leyes, decretos, y en general, documentos diversos que se consultan para
la elaboracion de los diferentes apartados del documento.

= Anexos: Es una relacion de los documentos que se requieren para
complementar la informacién del documento y que fueron referenciados
en el desarrollo de este. Algunos ejemplos de anexos son: Grdficos, planos,
formatos, entre otros.

La tabla 5, muestra la aplicacion de cada uno de los elementos asociados
con la estructura documental:
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Documentos
iTEm

MA | PR IN ME [ GU PT FO | TR | GR PP PL Vi

PORTADA A A NA A A NA | NA | NA | NA | NA | NA | NA

ENCABEZADO A A A A A A A NA NA NA NA NA

TABLA DE CONTENIDO A NA NA o NA NA NA NA NA NA NA NA

INTRODUCCION A NA NA o NA NA NA NA NA NA NA NA

DEFINICION [e] A A A A A NA NA NA NA NA NA

POLITICAS o} A NA (o] o]} NA | NA | NA | NA | NA | NA | NA
CONTENIDO A A A A A A A A A A A A
DOCUMENTOS DE REFERENCIA A A o o} o o NA | NA | NA | NA . NA | NA
GLOSARIO o o] o o} o o NA | NA | NA | NA | NA | NA

ANOTACIONES Y

COMENTARIOS (o] o} o} o (o] (o] NA | NA | NA | NA | NA | NA

NOTA DE CAMBIO A A A A A A NA | NA | NA | NA | NA | NA
BIBLIOGRAFIA o NA | NA o (o] NA | NA | NA [ NA | NA | NA | NA
PIE DE PAGINA A A A A A A A A A A A A
ANEXOS A o} NA o (o] NA | NA | NA [ NA | NA | NA | NA

Tabla 5. Elementos asociados con la estructura documental. Fuente: DI-AP-MA-02 Manual para la
elaboracion de documentos.

NOTAS:

» Las letfras significan: A: Aplica (Siempre se debe incluir), O: Opcional (No
necesariamente se debe incluir) y NA: No aplica (No se debe incluir).

= Se aclara que existen documentos de tipo externo e interno, donde los
internos son aquellos documentos que los profesionales de la DIF
construyeron para la ejecucion de sus actividades y los externos son los que
no fueron construidos por ellos.

Los documentos deben ser elaborados sobre plantillas o formatos que se
tienen en Excel, Word, PowerPoint, entre otros, que son entregados por la
Division de Arquitectura de Procesos de la Universidad de Anfioquia. Los
formatos se pudieron encontrar en una carpeta compartida por la asesora
interna.

3.3Matriz de Documentos del Sistema de Gestion de la DIF

Luego de tener clara la estructura documental, en el andlisis y revision
preliminar del estado documental de los procesos ejecutables de la DIF, se
crea un archivo en Excel llomado “Matriz de Documentos del Sistema de
Gestion de la DIF” (Ver anexo 1) donde se registran todos los documentos y
principalmente se encontraron manuales, procedimientos, instructivos,
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protocolos, guias y formatos como principal tipo de documentos para registrar
la informacién con mds relevancia.

En la matriz, se registrd: el nUmero de documento, el proceso ejecutable al
cual pertenece, el nombre, la ubicacion del archivo, y si es un documento
interno o externo como se muestra en la imagen 4:

ma de Gestion de la DIF - Excel (Error de activacién de productos)

ar ’

- ErAjustarterto General - r Normal Bueno Incorrecto Neutral

7 B g .

Z=5= [ combinarycentr - § - % w0 43 $2  Fomato  Darformato celdavincul... [Entrada Notas -
condicionsl o tabla -

|~ com
Niimero (] Estilos

© | D E | F | G | H

UNIVERSIDAD i i P4
DE ANTIOQUIA Matriz de Documentos del Sistema de Gestion de la DIF

Vicerrectoria Administrativa Universidad de Antioquia
Divisién de Ingraestructura Fisica

Nimero -] Proceso -] Nombre del documento B Tipo de documentofg Ubicaciéngg Interno/Externo K

Imagen 4. Matriz de Documentos del Sistema de Gestion de la DIF. Fuente: Elaboracion propia

Teniendo todos los registros, se da un conteo de 250 documentos de la
estructura documental, en los cuales no existe ninguno del proceso de
Planeacion estratégica como se muestra a continuacion:

TOTAL DOCUMENTOS DIF Etiquetas de columna ﬂ

Etiquetas de fila ﬂ Formato Guia Instructivo Manual Procedimiento Protocolo Total general
Construccidn 48 2 1 51
Disefio 13 5 1 8 27
Gestidén Administrativa 47 4 1 10 1 63
Gestion Ambiental 1 11 21 1 3 2 49
Gestidn Bienes Inmuebles 7 8 3 18
Infraestructura Especializada 3 9 7 19
Mantenimiento 6 16 1 23
Total general 135 46 21 13 32 3 250

Tabla 6. Estado de documentos DIF. Fuente: Elaboracion propia.

Teniendo en cuenta lo anterior, se puede apreciar en la grdfica 1, el
porcentaje de documentos internos (177) y externos (73) que se tienen enla
DIF.
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TOTAL DOCUMENTOS

u Interno = Externo

Gréfica 1. Total documentos. Fuente: Elaboracién propia.

De los documentos internos (177), se identifica que el proceso de
Construccion posee 36, Diseno posee 27, Gestidon administrativa 25, Gestion
ambiental 49, Bienes inmuebles posee 17 y por Ultimo mantenimiento posee
23 como se muestra en la grafica 2.

Documentos Internos

35 33
30
25 21
20 17 16
13

15 1111
10 . 8 8 7 8 6

5 2 1 I I 132 2 1

0 B = —

Construccion Disefio Gestién Gestion Ambiental Gestidn Bienes  Mantenimiento
Administrativa Inmuebles
B Formato M Guia M Instructivo Manual B Procedimiento M Protocolo

Griéfica 2. Documentos internos. Fuente: Elaboracion propia.

Por ofro lado, El proceso de Construccion (15), gestion Administrativa (38) y
Bienes inmuebles (1) hacen uso de documentos externos para su labor y se
identifica que el proceso de Infraestructura Especializada (19) solo fiene
documentos de fipo externo como se muestra en la grdfica 3:
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Documentos Externos

35 30
30
25
20 15
15
9
10 7
4 3
1 2 1 1
0 —— -
Construccién Gestién Administrativa  Gestidn Bienes Inmuebles Infraestructura
Especializada
B Formato M Guia Manual Procedimiento H Protocolo

Gréfica 3. Documentos Externos. Fuente: Elaboracién propia.

3.4Plan de mejoramiento del sistema de gestion de procesos de la DIF

Luego de tener clara la estructura documental con la que se tfrabaja en la DIF,
por recomendacion del asesor intferno José Ivan Quiroz, se plantea un plan de
mejoramiento o plan de accion de la estructura documental de la DIF (ver
anexo 2).

DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA
CNIVERSIDAD Plan de mejoramiento del sistema de gestion de procesos
DE ANTIOQUIA dE Ia DIF

W\RIABI.ESUE ESTJ\DO
Proceso - Tipo de documento -|Nombre del documento - Definide |- | ido - Total EL tomar gado -[Meta - Actual - |Fecha de inicio_-|Fecha de terminacién -]

Imagen 5. Plan de mejoramiento del S|stema de gestién por procesos de la DIF. Fuente: Elaboracion
propia.

En este plan, se trabajd¢ identificando a qué proceso pertenece el documento,
el tipo de documento que se va a intervenir, las variables de estado en el que
se encuentra el documento, las acciones de mejora que se van a realizar, el
encargado de realizar esa accion, la meta porcentual en la que se va a dejar
el archivo, el estado actual de cumplimientoy, la fecha de inicio y terminacion
de las acciones correctivas que sean necesarias.

Las variables de estado son cuadro, cada una tiene un peso del 25% vy se
describen en la tabla 7:

Variables Porcentaje Descripcion
Definido 5% El documento estd definido para que
sea creado
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Variables

Porcentaje Descripcion

Documentado 25%

El documento fue creado por un
miembro de la DIF

Implementado 25%

El documento se usa actualmente para
las actividades en la DIF

Mantenido

25% El documento estd en su Ultima versidn

Tabla 7. Variables de estado. Fuente: Elaboracion propia.

Teniendo clara la definicion de las variables de estado, se identificaron
acciones a tomar por cada tipo de documentos, es decir, a los
procedimientos, guias, instructivos, manuales, protocolos y formatos se le
realizan los ajustes requeridos como se muestra en la siguiente tabla:

gDt Total | Meta Acciones a tomar
documento
Readlizar una revision detallada para determinar que
documentos pueden ser descartados de la estructura
documental
Programar una reunién con el profesional encargado de
escribir el documento
Procedimiento | 22 100% | Recomendar ajustes para la estructura del documento
Realizar ajuste con el profesional encargado del documento
de los elementos asociados estructura documental que se
requiere
Ajustar la redaccién del documento y tablas
Realizar un flujograma en el programa Bizagi del
procedimiento
Redlizar una revision detallada para determinar que
documentos pueden ser descartados de la estructura
documental
Programar una reunién con el profesional encargado de
escribir el documento
Manuales 3 50% -

Recomendar gjustes para la estructura del documento
Realizar ajuste con el profesional encargado del documento
de los elementos asociados estructura documental que se
requiere
Ajustar la redaccién del documento y tablas
Redlizar una revision detallada para determinar que
documentos pueden ser descartados de la estructura
documental
Programar una reunién con el profesional encargado de

) escribir el documento

Guias 42 100%

Recomendar ajustes para la estructura del documento

Realizar ajuste con el profesional encargado del documento
de los elementos asociados estructura documental que se
requiere

Ajustar la redaccion del documento y tablas
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Tipo de

Total | Meta Acciones a tomar

documento
Readlizar una revision detallada para determinar que
documentos pueden ser descartados de la estructura
documental
Programar una reunién con el profesional encargado de
escribir el documento

Protocolos 2 50% Recomendar ajustes para la estructura del documento
Realizar ajuste con el profesional encargado del documento
de los elementos asociados estructura documental que se
reqguiere
Ajustar la redaccién del documento y tablas
Readlizar una revision detallada para determinar que
documentos pueden ser descartados de la estructura
documental
Programar una reunién con el profesional encargado de

. escribir el documento

Instructivos 21 100% Recomendar ajustes para la estructura del documento
Realizar ajuste con el profesional encargado del documento
de los elementos asociados estructura documental que se
requiere
Ajustar la redaccién del documento y tablas
Readlizar una revision detallada para determinar que
documentos pueden ser descartados de la estructura
documental
Programar una reunién con el profesional encargado de

Formatos 87 100% | escribir el documento

Recomendar gjustes para la estructura del documento

Realizar ajuste con el profesional encargado del documento
de los elementos asociados estructura documental que se
requiere

Tabla 8. Acciones a tomar por cada tipo de documentos. Fuente: Elaboracion propia

3.5Cronograma
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3.6 Mediante diagrama un Gantt (ver anexo 3) se realizé el cronograma
de ejecucion del trabajo para el desarrollo de las actividades de la
practica académica como se muestra en la imagen é:

Diagrama de Gantt Proyecto de Practica
14/8/20 3/9/20 23/9/20 13/10/20 2/11/20 22/11/20 12/12/20 2 21121 10/2r21

Induceién & intoduccisn alcargo [N

Contextualzacién cen el proyecto [ s ]
Reconocer estructura documental [ s |
Analzorreferentes del plan de mejoramiento [ w0 |
Analizorlos brechos resulfontes del reconosimiento de lainformacién [ 10 ]
Andlizarla sstructura necesaria de cada proceso
Diseior documentos delsistema de gestion por procesos [ w0 |
Elaborar documentos del sstema de gesfién por procesos [ w0 |
Ajustar documentos del sistema de gestién por procesos [ ]
Disefiar herramientas y estrategios para agilzar procesos [ 10 ]
Dissfiar sstrategia para presentar les documentos
Recoger dates necesarios para ko foma de decisionss [ 5 ]

Imagen 6. Diagrama de Gantt proyecto de préactica. Fuente: Elaboracion propia.

Para el cumplimiento de las actividades del proyecto, se necesitard un tiempo
estimado de 6 meses (123 dias), se contard con la orientacion de la lider del
proceso de Planeacion estratégica y se trabajard bajo la metodologia virtual
a partir del 14 de agosto de 2020.

4. RESULTADOS Y ANALISIS

A confinuaciéon, se describen los resultados obtenidos de la estructura
documental interna después de ejecutar el Plan de mejoramiento del Sistema
de gestion de procesos de la DIF:

4.1 Documentos del proceso de Diseno
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En la grdfica 4, se presentan los resultados asociados a la documentacion del
proceso de Diseno:

Documentos proceso: Disefio

13
Mantenido

13
Implementado

13
Documentado

13
5

Definido 1
— 7

0 2 4 6 8 10 12 14

Formatos Guias M Manuales ™ Procedimientos

Gréfica 4. Documentos proceso: Disefio. Fuente: Elaboracion propia

Se puede apreciar que del total de documentos definidos del proceso de
Diseno (26) solo el 92,3% de estos, se pudieron completar en un 100%, es decir,
llegar hasta la etapa de documento mantenido.

Por parte procedimientos definidos para el proceso (7), se documentaron,
implementaron y mantuvieron (6) de ellos. Hubo uno que no se pudo
documentar debido a que el profesional encargado de construirlo tenia
asigando otros proyectos con prioridad para la DIF, a saber: la nueva Facultad
de Salud Publica Nacional y el Bloque 49 de la ciudadela de Robledo,
guedando pendiente, con la autorizacion del Jefe de la DIF,la contruccién de
éste. Para el efecto se tiene como fecha limite el primer frimestre del ano 2021.

Por parte de los manuales, solo habia uno definido para este proceso, no se
pudo documentar puesto que la profesional encargada de realizarlo, debia
cumplir con otro tipo de actividades, quedando pendiente, con la
autorizaciéon del Jefe de la DIF,la contruccidn de éste. Para el efecto se tiene
como fecha limite el primer trimestre del ano 2021.

Finalmente, del total de Formatos (13) y total de Guias (5) se pudieron ejecutar
en un 100% segun lo propuesto en el plan de trabagjo.

4.2Documentos del proceso de Construccion:
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En la grdfica 5, se presentan los resultados asociados a la documentacion del
proceso de Construccion:

Documentos proceso: Construccion

32
Mantenido 0

32
Implementado 0

32
Documentado | O

32
Definido 1

0 5 10 15 20 25 30 35

Formatos Manuales Guias

Gréfica 5. Documentos proceso Construccion. Fuente: Elaboracion propia.

Se puede apreciar que del total de documentos definidos del proceso de
Construccion (35) solo el 94,3% de estos (33), se pudieron completar en un
100%, es decir, llegar hasta la etapa de mantenido.

Por parte de los Manuales definidos (1), no se pudo pasar de la etapa inicial
puesto que el profesional encargado de construilo tenia diferentes
actividades para ejecutar en la Division, quedando pendiente, con la
autorizacion del Jefe de la DIF, la contfruccion de éste. Para el efecto se fiene
como fecha limite el primer tfrimestre del ano 2021.

Por parte de las guias, solo se pudo ejecutar hasta la etapa de mantenido en
50% de las que estaban definidas (2) debido a que el profesional encargado
de redlizarla debia cumplir con multiples actividades en la DIF, qguedando
pendiente, con la autorizacion del Jefe de la DIF, la contruccion de éstos. Para
el efecto se tiene como fecha limite el primer trimestre del ano 2021.

Finalmente el 100% de los Formatos definidos (33), se pudieron ejecutar por sus
4 variables sin ningun problema.

4.3Documentos del proceso de Diseno:

En la grdfica 6, se presentan los resultados asociados a la documentacion del
proceso de Mantenimiento:
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Documentos proceso: Mantenimiento
Mantenido 16
Implementado 16
Documentado

16

Definido

16

o
]
~

6 8 10 12 14 16 18

= Formatos mGuias  ® Procedimientos

Gréfica 6. Documentos proceso: Mantenimiento. Fuente: Elaboracion propia.

Se puede apreciar que del total de documentos definidos del proceso de
Mantenimiento (23) se pudieron completar en un 100%, es decir, el total de
procedimientos (1), total de guias (16) y total de Formatos (6), pudieron llegar
hasta la etapa de documento mantenido sin incoveniente alguno.

4.4Documentos del proceso de Bienes Inmuebles:

En la grdfica 7, se presentan los resultados asociados a la documentacion del
proceso de Bienes Inmuebles:

Documentos proceso: Bienes inmuebles

Mantenido
Implementado
Documentado

Definido

Instructivos M Formatos M Guias M Procedimiento

Grafica 7. Documentos proceso: Bienes inmuebles. Fuente: Elaboracion Propia

Se puede apreciar que del total de documentos definidos del proceso de
Bienes Inmuebles (17) solo se pudieron completar en un 74.5% (13) hasta la
etapa de mantenido, es decir, del total de guias definidas (6) solo se pudo
llegar a la etapa de manetnido 2 de ellas, esto se dio debido a que en este
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proceso solo se cuenta con una persona y es la encargada de realizar todas
las actividades, siendo asi, con la autorizacion del Jefe de la DIF, para la
contruccién de estas, se tiene como fecha limite el primer trimestre del ano
2021.

Por ultimo el 100% de procedimientos (2), de instructivos (2) y formatos (7) se
pudieron ejecutar sin problema alguno desde la estapa de definicion hasta la
de mantenido.

4.5Documento del proceso de Gestion Ambiental

En la grdfica 8, se presentan los resultados asociados a la documentacion del
proceso de Gestibon Ambiental:

Documentos proceso: Gestion ambiental

11
11
Mantenido 21

I>—~
(]
w

11
11
21

“

Implementado

N‘
w

11
11

Documentado 21

I>—~
(]
w

“
N
[N

Definido 21

oI
N‘
w

5 10 15 20 25

B Formatos M Guias Instructivos Manuales M Procedimientos M Protocolo

Grafica 8. Documentos proceso: Gestion ambiental. Fuente: Elaboracion propia.

Se puede apreciar que del total de documentos definidos del proceso de
Gestion Ambiental (43) se pudieron completar en un 100%, es decir, el total de
procedimientos (3), total de guias (11), fotal de Formatos (11), total de
instructivos (21), total de manuales (1) y total de protocolos (2) pudieron llegar
hasta la etapa de mantenido sin incoveniente alguno.

4.6Documentos del proceso de Gestion Administrativa

En la grafica 9, se presentan los resultados asociados a la documentacion del
proceso de Gestion Administrativa:
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Documentos proceso: Gestion administrativa

Mantenido
I ©
et O r
Dot N S
Definido
I ©

B Formatos M Procedimientos
Gréfica 9. Documentos proceso: Gestion administrativa. Fuente: Elaboracion propia.
Se puede apreciar que del total de documentos definidos del proceso de
Gestion Administrativa (24) se pudieron completar en un 100%, es decir, el total

de procedimientos (16) y total de guias (8) pudieron llegar hasta la etapa de
mantenido sin incoveniente alguno.

4.7 Documentos externos

A continuacién, se presentan los resultados asociados a la documentaciéon de
tipo externa.

Documentos Externos Definidos

Infraestructura Especializada _ 7
1

Gestion Bienes Inmuebles

Construccion

0 5 10 15 20 25 30 35 40
HFormato M Guia B Manual Procedimiento M Protocolo

Gréfica 10. Documentos externos definidos. Fuente: Elaboracion propia.

Desde un principio se dejo claro que la documentacion de origen externo no
se deben modificar o gjustar, solo se deben controlar. Siendo asi, en la grafica
10 se puede apreciar la cantidad y tipo de documentos externos definos para
los procesos de la Division de Infraestructura Fisica: Infraestructura
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Especializada (19), Bienes inmuebles (1), Gestion Administrativa (38) vy
Construccion (15).

4.8 Google Sites - DIF

Luego de tener toda la estructura documental organizada, se realizé un
aplicativo en Googles Sites
(hitps://sites.google.com/view/docssgdifudea/dif/banco-documentos) que
permita de forma interactiva y rdpida el acceso a la documentacion
organizada a los profesionales de la Division y, que cumpliera con toda la
normatividad asociada a la estructura institucional de Universidad de
Antioquia como se muestra en la imagen.

Banco Documentos DIF

La gestion del conocimiento a través de la gestion de la informacion documentada, se considera una herramienta
clave para el logro de los objetivos esenciales en la Institucion y permite posibilidades de creacién de nuevos
conocimientos a nivel personal, grupal e Institucional. El objetivo de este sitio es establecer la presentacién e
identificacién de todos los documentos relacionados con los procesos de la Divisién de Infraestructura Fisica.

Procedimientos: 8 - Gufas: 5 - Gufas: 2 -Manuales: 1- Procedimientos: 1- Gufas: 16 -
Formatos: 13 Formatos: 48 Formatos: 6

Infraestructura Especializada Gestion ambiental

7 - Manuales: 9 3- Guias: 8-
- Formatos: 3 Formatos: 11 - Instructivos: 21
Protocolos: 2

® %

Imagen 7. Banco de documentos, Google Sites - DIF. Fuente: Elaboracion propia.

Al observar la gran capacidad de almacenar informacion que fiene Google
Sites, se optd para que no solo almacenaran la informacién documental, si no
qgue también pudiera ser un sitio donde informe de la Divisidon, muestre qué
hacen, como se mide la gestion, como se evalua el servicio, los proyectos
estrategicos, entre otros, como se muestra en laimagen 8 y se ingresa mendite
el siguiente link: https://sites.google.com/view/docssgdifudea/dif
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DIF

DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FISICA

Conécenos
Banco documentos Medicion de gestién aluacion del servicio
e p— —

Imagen 8. Google Sites - DIF. Fuente: Elaboracion propia.
4.9Base de datos del personal DIF

En la imagen 9, se aprecia la base de datos que cred realizando una extensa
depuracion de informacion a las hojas de vida del personal de la Division de
infraestructura Fisica suministradas por la secretaria general.

BASE DE DATOS PERSONAL DIVISION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

M Fondo de pensiones

Masculino Tecndlogo e PENDIENTE EMantenimie Asistente de PENDIENTE Medellin, An cis Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE PENDIENTE PENDIENTE WMedellin, Ar Pendiente d Falta hobbi:
Masculino _Ingeniero s: PENDIENTE E Gestién ami Profesional PENDIENTE Medellin, Antioquia cis Pendients EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE PENDIENTE PENDIENTE Medellin, Antioquia __ Falita hobbi:
Arquitecto PENDIENTE E Construc Medellin, Antiequia s Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE Arquitecto (1 Didier ha tenido exper Medellin, Ar Pendiente d Falta hobbi:

Arquitects PENDIENTE EConstru Medellin, Antioquia cis Pendients EPS Pendiente Fondo Pendiente n Arquitecta ¢ Arquitects C Clara ha tenido experii Medellin, Ar Pendiente d Faita hobbi:
Masculino _Ingeniero a1 PENDIENTE  Gestign am| Prafesional Saltero  Quibdd/ choco s Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente nUn profesio ingenieri ha tenido : Medellin, Ar Pendiente d Faita hobbi
Femenino _Ingeniera Ci PENDIENTE E Construcciér PENDIENTE Solters Itagii - Antioquia cis Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE Ingeniera CiNatalia ha tenido su e Envigado, Ar Pendiente d Falta hobbi:
Femenino Arquitects PENDIENTEEDisefio  Profesional Soiters  Medellin, Antioquia s Pendients EPS Pendiente Fondo Pendiente nComo profe: Arquitects C Alejandra ha tenido su Medellin, Ar Pendiente d Faita hobbi:
Masculine Ingeniero EI PENDIENTE E i or Medellin, Antioquia cis Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n Soy ingeniel Ingeniero El Alexander ha tenido st Medellin, Ar Pendiente d Falta hobbi
Femenino _Ingenieria ¢ PENDIENTE EMantenimie Interventor PENDIENTE Medellin, Antioquia cis Pendients EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE _Manejo del Luz Amparo ha tenido : Medellin, Ar Pendiente d Faita hobbi:

Femenino Ingeniera Ir PENDIENTE EPlaneacién Profesional PENDIENTE Pendiente s Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n Ingeniera ir Aspirante a Angélica Tatiana ha ter Medellin, Ar Pendiente d Falta hobbi:

Masculine Tecnologo e PENDIENTE E Construcciér PENDIENTE Casado  Medellin, Antioguia cis Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE Tecnélogo e Carlos Arturo ha desen Medellin, Ar Pendiente d Falta hobbit
Masculino _Ingeniero S: PENDIENTE £ i or Casado  San Rafael, Antioguia__ CIS Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE _Ingeniero Sz Carlos Bladimir ha ten Medellin, Ar Pendiente d Faita hobbi
Masculino _Ingeniero EI PENDIENTE EDisefio  Profesional Soltero  Medellin, Antioguia cis Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente ningeniero El Ingeniero el Fernando Alonse ha te Medellin, Ar Pendiente d Falta hobbi:
Masculino _Ingeniero Ci PENDIENTE EDisefio  Profesional PENDIENTE Medellin, Antioquia cis Pendients EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE Especializac Horacio Alejandro ha t Medellin, Ar Pendiente d Faita hobbi:
Masculino _Ingeniero ci PENDIENTE E Construccior PENDIENTE Saltero  San Jeroning, Antioguia €IS Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE _Ingenieria ¢ Jhonny Alfreda ha tenii Medellin, Ar Pendiente d Falta hobbi
Masculino _Arquitecto PENDIENTE E Construcciér Interventor PENDIENTE _Itagii - Antioguia Cis Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n Me encamir Arquitecturz Juan David ha tenido s Itaglii, Antic Pendiente d Falta hobbi:
Masculino _Ingeniera E1 PENDIENTE E imi or Soltero  Zaragoza, Antioguia s Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente ningeniero El Ingenieria E Luis Jovanny ha tenida Medellin, Ar Pendiente d Falta hobbi
Masculino  Arquitecto  PENDIENTE E Construcciér Interventor Casade  Pendiente cis Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n Profesional Arquitecto (1Luis Mauricio ha tenid: Pendiente n Pendiente d Falta hobbi:
Femenino _Ingeniera Ci PENDIENTE E Construccié Profesional Casada  San Rafael, Antioquia _ CIS Pendients EPS Pendiente Fondo Pendiente ningeniera Ci Ingeniera CiLuz Marleny ha tenido Medellin, Ar Pendiente d Faita hobbi:
Femenino _Tecnaloga A PENDIENTE E Gestign adn Asistente er PENDIENTE PENDIENTE s Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente nTecnéloga e Ingenieria A Marinella ha tenido st Bello, Antio Pendiente d Falta hobbi
Masculino _Tecnélogo e PENDIENTE EMantenimie Almacenistz PENDIENTE cis Pendients EPS Pendiente Fondo Pendiente n Soy Tecndlo Tecndlogo & Nelson ha tenido su & Medellin, Ar Pendiente d Faita hobbi:
Femenino _Tecndloga C PENDIENTE E Gestign aml Asistente er Saltera s Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE Tecnaloga C Paola ha tenido su exp Guarne. Ant Pendiente d Falta hobbi
Masculino  Arquitecto PENDIENTEEDisefio  Profesional Soltero  Medellin, Antioguia cis Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE i 2 Sebastian ha tenido s Medellin, Ar Pendiente dFalta hobbir
Masculino _Tecnélogo o PENDIENTE E Gestion ami Asistente arSoltero  Medellin, Antioquia cis Pendients EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE Tecnologo e Sebastian ha tenido st Medellin, Ar Pendiente d Faita hobbi,
Femenino _Ingeniera ci PENDIENTE E Construccir Interventor PENDIENTE Gomez Plata s Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE _Ingenieria € Tatiana ha tenido su e Medellin, Ar Pendiente d Falta hobbi
Masculino _Teenologo E PENDIENTE E i istente deCasado  Medellin, Antioguia cis Pendients EPS Pendiente Fondo Pendiente n Profesional Tecnologo E Walter ha tenide su ex Medellin, Ar Pendiente d Faita hobbi:
Masculino _Ingeniero ci PENDIENTE  Construcciér Lider Constri Casado  Medellin, Antioguia s Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente nIngeniero ci Especialistz William ha tenido su & Medellin, Ar Pendiente d Falta hobbi
Masculino  Tecnologo e PENDIENTE E imie Asistente deSoltero  Pendiente cis Pendiente EPS Pendiente Fondo Pendiente nSoy una per: Tecndlogo e Yoser ha tenido experi Medellin, Ar Pendiente d Falta hobbit
Femenino istrac PENDIENTE £ Gestion adn Asistente AtSoltera  Yarumal - Antioguia cis Pendients EPS Pendiente Fondo Pendiente n PENDIENTE May ana ha tenido expe Medellin, ArPendienta d Falta hobbi:

Imagen 9. Base de datos del personal DIF - Fuente: Elaboracion propia.

Nota: En algunas hojas de vida no se encontrd toda la informacion solicitada
para crear la base de datos, siendo asi, a estos requisitos se les puso en estado
“PENDIENTE".

Al tener recopilada toda la informacion suministrada en una base de datos, se
crea una herramienta en forma de buscador para la presentacion de ésta.
Haciendo uso de Macros en Excel, se hicieron qgjustes a otra hoja sobre el
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mismo el mismo archivo para crear un buscador automdtico del personal de
la Division de Infraestructura Fisica usando un coédigo personalizado, el cual
seria el nUmero de cédula de cada profesional poniendo una lefra “C" al
inicio.

En este buscador, se resaltan caracteristicas de los profesionales tales como la
foto de perfil, la informacion personal, perfil profesional, formacion
académica, experiencia profesional, contactos, entre otros, como se muestra
en laimagen 10.

Info
Personal

EDEENIA LABOrAL

Informacién plofesiuna>
]
Info
Adicional

Imagen 10. Buscador - Base de datos personal DIF. Fuente: Elaboracién propia.

4.10 Fichas de indicadores de gestiéon

La ficha de indicadores de gestion para los procesos de la DIF, se divide en 4
etapas. Primero, estd la identificacion y descripcion del indicador déonde
brinda informacion general del indicador como muestra la imagen 11.

) e Cédlgo:
L5% DE ANTIOGUIA HOJA DE VIDA DE INDICADORES Version
TR

IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL INDICADOR

Proceso
Nombre del Indicador
Clase Indicador
DeflIniclén Indicador
Objetivo
Responsable
Rol
Fuente

Imagen 11. Identificacién y descripcion del indicador. Fuente elaboracion propia.

Segundo, se encuentra la forma en la que se va a medir el indicador, es decir,
cudl es la formula, unidad de medida, frecuencia de andlisis, meta del
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indicador, fecha de modificacion entre otros como se aprecia en la imagen
12.

MEDICION INDICADOR

Unidad Tendencla esperada Frecuencla | Frecuencla
Formula . P Meta
de Creciente |Decreciente | Estatica de medida de analisis
Nivel de aceptaclén Fecha creaclon Fecha modlflcaclén Valor max
Cambios realizados

Imagen 12. Medicion del indicador. Fuente elaboracion propia.

Tercero, se encuentra la forma en qué se le hard seguimiento al indicador; es
decir, estdn los rangos de seguimiento, los resulfados del indicador por periodo
y una grdfica de barras que informa el estado actual del indicador como se
aprecia en la imagen 13.

SEGUIMIENTO INDICADOR

Satisfactorio
Rangos de cumplimiento Entre

Periodo Valor
indicador Seguimiento indicador

1 -

2

3 -

4 -

5 -

6 -

7 -

8 -

9 -
10 - Promedio

Imagen 13. Seguimiento del indicador. Fuente: Elaboracion propia.

En Ultima instancia en la imagen 14, se aprecia el andlisis del indicador, donde
encuentra en cada periodo casillas para realizar la interpretacion del
indicador, el plan de accién que se va a seguir para las metas de estos y el
encargado de ejecutarlo,
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ANALISIS DEL INDICADOR

iSe ejecuta?

Periodo Interpretacion Plan accién
(SI/NO)

Responsable

Vo ~NGRWON

=Y
o

Imagen 14. Andlisis del indicador. Fuente: Elaboracion propia.

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al reconocer los roles que tienen los miembros de la Division de Infraestructura
Fisica, se pudo evidenciar que algunos de los “Dinamizadores” no tenian clara
su funcidn en el proceso, por lo que se recomienda caracterizar el perfil de
estos para poder seleccionar el personal con las caracteristicas necesarias.

Cuando se realizé el diagndstico, se pudo evidenciar que una de las
principales debilidades en la documentacion del sistema de gestion por
procesos, era el desconocimiento en la estructura documental por parte de
los miemlbros de la Division, lo que no permitia elaborar la forma adecuada los
documentos.

Por lo anterior, se recomienda fortalecer los conocimientos del personal de Ia
Division de Infraestructura Fisica en la forma en que se deben construir los
documentos del sistema de Gestidon Institucional.

Se identifica que la principal causa para no disponer de los documentos
elaborados, de la estructurara documental de la Division de Infraestructura
Fisica, es la falta de tiempo de algunos profesionales debido a que poseen
altas cargas de trabagjo.
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Se dificulta la gestion documental del proceso de Planeaciéon estratégica
debido a que no se cuenta con el personal necesario que permita crear un
plan de accidon para la definicion, documentacion, implementacion y
mantenimiento de la estructura documental de este proceso.

Se definid por parte de la lider del proceso de Planeacién y el practicante,
que la herramienta de Google Sites es adecuada para la presentacion de
documentos debido a que los miembros de la DIF pueden reunir en un Unico
lugar y de una forma rdpida informacion variada, incluidos videos,
calendarios, presentaciones, archivos adjuntos y texto. Ademdas, permite
compartir informacién con facilidad para verla y compartirla entre los
miemlbros de la Division.

Se establece por parte de la lider del proceso de Planeacién, que el uso de la
informacion en la base de datos del personal de la Division de la
Infraestructura Fisica solo serd para el jefe de esta dependencia, su secretaria
personal y los miembros del proceso de Gestidon Administrativa que se requiera.
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7. ANEXOS

Los anexos de este informe se adjuntardn en una carpeta llamada “Anexos”
con el fin de tener una mejor comprension y que permiten conocer mds en
detalle aspectos especificos que por su longitud no conviene relacionar
dentro del cuerpo principal de este documento.

7.1Anexo 1. Matriz de Documentos del Sistema de Gestion de la DIF

7.2 Anexo 2. Plan de mejoramiento del sistema de gestion de procesos
de la DIF

7.3Anexo 3. Plan de Trabajo - Proyecto de practica
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