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1. OBJETIVO

Brindar lineamientos para el actualizacidon o redisefio de procesos en la Alcaldia
Distrital de Barranquilla, con un enfoque en la generacion de valor publico. Este
enfoque se caracteriza por la integracion de procesos administrativos y operativos, y
por la focalizacidbn en la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, usuarios y beneficiarios de los servicios que ofrece la administracion

distrital.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos de la institucidon, en todos sus niveles estratégicos,

misionales, apoyo y de evaluacion

3. JUSTIFICACION

Este manual responde a la necesidad de consolidar un esquema de gestion basado en

procesos, orientado a:

- Optimizar la prestacion de servicios: Mejorar los tiempos de respuesta y
garantizar la cobertura de necesidades ciudadanas.

- Incrementar la eficiencia: Reducir duplicidades y optimizar flujos de trabajo.

- Garantizar la calidad: Cumplir con marcos normativos y estandares
internacionales.

- Promover la mejora continua: Identificar oportunidades de innovacion y ajustar
los procesos a contextos cambiantes.

- Asegurar la satisfaccion de las partes interesadas: Responder a las expectativas
de wusuarios internos y externos mediante servicios mas efectivos vy

transparentes.
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- Incrementar la transparencia y rendicién de cuentas: Consolidar la confianza en

la gestion publica a través de procesos claros y bien documentados.

4. GENERALIDADES

El redisefio o actualizacion de procesos en la Alcaldia Distrital de Barranquilla surge como
respuesta a la necesidad de incrementar la capacidad de gestion institucional. Esto puede
deberse al replanteamiento de metas, procesos de modernizacion, objetivos estratégicos
establecidos en el Plan de Desarrollo Distrital o al surgimiento de oportunidades de mejora
continua, que permitan optimizar los procesos, aumentar la eficiencia operativa y mejorar la

calidad de los servicios ofrecidos a la ciudadania.

5. DEFINICIONES

CADENA DE VALOR: describe una relacion secuencial y légica entre insumos,
actividades, productos y resultados, en la que se afiade valor a lo largo del proceso de
transformacion total. Los insumos son los factores productivos, bienes o servicios con
los que se cuenta para la generacion de valor. Estos pueden ser de tipo financiero,
humano, juridico, de capital, etc. Las actividades son el conjunto de procesos u
operaciones mediante los cuales se genera valor al utilizar los insumos, dando lugar a
un producto determinado. Los productos son los bienes y servicios provistos por el
Estado que se obtienen de la transformacion de los insumos a través de la ejecucion de
las actividades. Los resultados son los efectos relacionados con la intervencion publica,
una vez se han consumido los productos provistos por ésta. Los efectos pueden ser
intencionales o no y/o atribuibles o no a la intervencion publica. Los impactos son los
efectos exclusivamente atribuibles a la intervencion publica. (Tomado del documento
“Guia Metodolégica para el Seguimiento y la Evaluacién a Politicas Publicas, elaborado
por el DNP, 2014).
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CARACTERIZACION DE GRUPOS DE VALOR: se refiere al conocimiento detallado
de las necesidades y caracteristicas de los usuarios, ciudadanos y grupos de
ciudadanos que reciben directamente los servicios de la entidad, de forma tal que las
actividades de disefio, redisefio, comunicaciéon y mejoramiento de otros procedimientos
administrativos - OPA y servicios respondan a éstas.

MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. Es el marco de referencia para la
gestion publica en Colombia y se aplica en el contexto de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla.

PHVA: Planear, Hacer, Verificar y Actuar. Ciclo fundamental para la mejora continua y
eje central del Sistema Integrado de Gestion (SIGAB).

PROCESO: secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, para agregar valor,
tomando como enfoque y prioridad fundamental, al ciudadano como el eje fundamental
de la gestion (Adaptado de la Carta Iberoamericana de la Calidad).

PQRSD: Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias. Herramienta para la
atencién ciudadana y medicion de la satisfaccion de los usuarios en la Alcaldia.

SIGAB: Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia Distrital de Barranquilla.

VALOR PUBLICO: cambios sociales —observables y susceptibles de medicién— que
el Estado realiza como respuesta a las necesidades o demandas sociales establecidas
mediante un proceso de legitimacion democratica y, por tanto, con sentido para la
ciudadania. Esos cambios constituyen los resultados que el sector publico busca
alcanzar. (Tomado del documento “Modelo Abierto de Gestion para Resultados en el
Sector Publico” elaborado por el BID y el CLAD, 2007).
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Introduccion: Cumpliendo con el compromiso de la Alcaldia Distrital de Barranquilla de
alcanzar la excelencia en la gestion publica, esta guia ofrece lineamientos dirigidos a
los lideres de procesos para promover la mejora continua de las actividades que tienen
a su cargo.

Con un enfoque de gestion por procesos, propio de los esquemas de mejora continua,
se busca que los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion estén
articulados entre si, garantizando su alineacion con los objetivos del Plan de Desarrollo
Distrital y con las prioridades de la administracion. Estos procesos, centrados en la
prestacion de servicios publicos eficientes, inclusivos y transparentes, tienen como
propésito responder a las necesidades y expectativas de los ciudadanos, grupos de
interés y partes beneficiarias, promoviendo el bienestar colectivo y el desarrollo social,
econdmico, tecnoldgico y cultural del distrito.

Esta guia tiene como objetivo principal establecer directrices para el redisefio o
actualizacion de procesos, con un enfoque en la generacion de valor publico,
caracterizado por la integracion de procesos y la focalizacion en la satisfaccion de las

necesidades de los usuarios de los servicios que ofrece la administracion distrital.

Finalidad: Esta guia unifica semanticamente los conceptos que orientan la
implementacion de un esquema de gestidn por procesos en la Alcaldia Distrital de
Barranquilla y establece criterios metodolégicos para redisefiar o actualizar los

procesos, con un enfoque de generacion de valor publico.

El redisefio o actualizacibn de procesos surge como respuesta a la necesidad de
incrementar la capacidad de gestion institucional, ya sea por el replanteamiento de
metas y objetivos estratégicos, procesos de modernizacion institucional o debido a

oportunidades identificadas en el marco de la mejora continua.




GUIA CODIGO:

NOMBRE: GUIA COMPLEMENTARIA PARA LA | VERSION:
ACTUALIZACION Y/O REDISENO DE PROCESOS
APLICABLE A LA GESTION DE LA ALCALDIA
DISTRITAL DE BARRANQUILLA.

— ALCALDIA DE =
BARRANGUILLA

MACROPROCESO: FECHA:
PROCESO:

Los lideres de procesos pueden justificar estos cambios basandose en analisis del
entorno interno o externo, sin perjuicio de que otras situaciones puedan originar
oportunidades de transformacion. Asimismo, derivados de un analisis estratégico o del
direccionamiento de la administracion distrital, pueden surgir cambios impulsados por la

adopcion de nuevas y mejores practicas.

El uso de herramientas como el benchmarking (comparacién con las mejores practicas)
o el andlisis PESTAL (factores politicos, econdmicos, sociales, tecnoldgicos,
ambientales y legales) puede ser clave para identificar dichas oportunidades. Por
ejemplo, la promulgacién de una nueva normativa puede detonar ajustes desde un
analisis de tipo legal, mientras que una politica innovadora en tecnologias de la
informacion puede representar una oportunidad de mejora derivada del analisis

tecnoldgico.

Estos cambios pueden derivar en decisiones para crear nuevos procesos, articular
procesos existentes, eliminar redundancias o unificar procesos con el objetivo de

maximizar la satisfaccion de los usuarios y grupos de interés.

Relacion con la mejora continua: Esta guia adopta los momentos del ciclo de gestién
gue opera bajo la logica del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), aplicado al
Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia Distrital de Barranquilla (SIGAB), de la

siguiente manera:

e Planear (P): Los procesos se alinean con la estrategia y los objetivos
institucionales definidos en el Plan de Desarrollo Distrital. Esto se logra a través
de la declaracion de objetivos especificos que permitan medir tanto resultados
intermedios como finales, asegurando su conexién con las metas estratégicas
del distrito.
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e Hacer (H): En esta etapa, los procesos operan y ejecutan los objetivos trazados,
convirtiendose en la base para la documentacibn de la gestion y la

implementacion de actividades planificadas.

o Verificar (V) Actuar (A): Los procesos incluyen mecanismos de seguimiento,
monitoreo y evaluacién, permitiendo medir la ejecucion de las actividades en
términos de eficiencia, eficacia, calidad y efectividad. En caso de que no se
alcancen los objetivos esperados, esta etapa identifica los aspectos que
requieren ajustes y mejoras, aplicando los lineamientos establecidos en esta

guia.

De acuerdo con los requerimientos del SIGAB, los procesos concebidos bajo esta
I6gica de mejora continua generan datos e informacion estructurada para apoyar la
gestion del conocimiento. Esto incluye la definicién de rutinas que alimentan las etapas
de monitoreo y evaluacion, creando las evidencias necesarias para medir el
desempefio de los procesos e implementar innovacion y aprendizaje en la gestion

publica.

El enfoque por procesos! y su relaciéon con la generacion de valor: El enfoque de
una organizacion fundamentado en procesos busca garantizar una secuencia logica e
interaccion eficiente entre los propoésitos establecidos para cumplir con la mision

institucional de la Alcaldia Distrital de Barranquilla.

! Caracteristicas del enfoque basado en procesos bajo Norma ISO 9001:2015.

- Insumos necesarios y resultados esperados de los procesos.

- Secuencia e interaccién de procesos.

- Criterios y métodos, con mediciones e indicadores de desempefio, necesarios para garantizar el funcionamiento eficaz y el control
de los procesos.

- Recursos necesarios y su disponibilidad.

- Asignacion de las responsabilidades y autoridades.

- Riesgos y oportunidades, y planificar y ejecutar las acciones apropiadas para hacerles frente.

- Métodos de vigilancia, medicion y evaluacién de procesos y cambios en los mismos para asegurar que se alcanzan los resultados
previstos.

- Oportunidades de mejora de los procesos y el sistema de gestion para garantizar y mantener su nivel de calidad.
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La adopcion de este enfoque requiere un analisis profundo de la gestion de cada
proceso y sus interacciones, destacando la importancia de un pensamiento basado en
riesgos. Este enfoque, alineado con el modelo de Enterprise Risk Management (ERM)?,
permite a la administracion no solo anticiparse a factores que puedan afectar los
resultados esperados, sino también evaluar y priorizar los riesgos en funcion de su
probabilidad e impacto. Ademas, facilita la integracién de las estrategias de mitigacion
en los planes operativos, promoviendo la mejora continua y asegurando un uso mas
eficiente de los recursos. Este enfoque holistico contribuye al fortalecimiento de la
gestion publica al alinear los objetivos estratégicos con una estructura que fomenta la

resiliencia y la adaptabilidad frente a cambios en el entorno

La implementacién de este enfoque no solo mejora la satisfaccion de las partes
interesadas (ciudadanos, entidades de control, proveedores, entre otros), sino que
también optimiza el desempefio de la Alcaldia, asegurando que los procesos cumplan
su propdésito estratégico. La motivacion principal para la adopcién de un Sistema de
Gestion no debe ser la certificacion bajo una norma especifica, sino mas bien la

transformacién organizacional que garantice servicios publicos efectivos y sostenibles.

En este contexto, es crucial identificar los elementos e insumos necesarios para que los
procesos y transformaciones logren los resultados esperados. Esto incluye recursos,
normativa, tecnologias y capacidades humanas.

Para el redisefio o actualizacion de los procesos en la entidad, es fundamental
comprender el contexto operacional y estructural del municipio, tomando como base el
mapa de macroprocesos que define las funciones estratégicas, misionales, de apoyo y

de evaluacion, adaptado al Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia Distrital de

2 Enterprise Risk Management (ERM) es un enfoque integral para identificar, evaluar y gestionar riesgos que pueden afectar los
objetivos estratégicos, operativos, financieros y de cumplimiento de una organizacion. Este modelo abarca todos los tipos de
riesgos y busca integrarlos en todos los niveles organizacionales, alineando la gestién de riesgos con la toma de decisiones
estratégicas. Entre sus beneficios destacan la anticipacion de riesgos, mejor toma de decisiones y mayor confianza de las partes
interesadas. Fuente. Marco COSO ERM 2017
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Barranquilla (SIGAB). Este enfoque permite alinear todas las actividades hacia un
objetivo comun, mejorando la articulacién entre las dependencias y optimizando los

servicios ofrecidos a la ciudadania.

llustracién 1. Cadena de Valor Publico

EFICIENCIA EFICACIA
Relacidn entre los insumos Cumplimiento de los
y los productos objetivos

I_ EJECUCION | RESULTADOS J

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

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

Fuente. Guia para la gestion por procesos en el marco del modelo integrado de planeacion y gestion (Mipg) Version 1. Pag. 13

En el marco del Sistema Integrado de Gestidén de la Alcaldia Distrital de Barranquilla
(SIGAB), se reconocen dos categorias principales para la gestion de los procesos:

macroprocesos y procesos.
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llustracion 2: Mapa de Procesos
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Decreto 0289 de 2021. Alcaldia Distrital de Barranquilla

@B Macroprocesos
(D Procesos

Macroprocesos: Son aquellos de naturaleza estratégica, misional, de apoyo o de

evaluacion, que agrupan un conjunto de procesos orientados a alcanzar un resultado

especifico. Los macroprocesos permiten estructurar las actividades institucionales en

funcion de los objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Distrital, asegurando su

alineacion con las prioridades de la administracion puablica.

Procesos: Un proceso es un conjunto de actividades interrelacionadas que utilizan

insumos (recursos,

informacion, normativa, entre otros) para generar productos o

resultados especificos. Los procesos pueden clasificarse en:

- Estratégicos: Relacionados con la planificacién y direccion institucional.
- Misionales: Enfocados en la prestacion de servicios y programas dirigidos a la
ciudadania.
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- De apoyo o soporte: Garantizan la infraestructura, recursos y herramientas
necesarias para ejecutar las actividades institucionales.
- De evaluacion: Miden y verifican el desempefio y cumplimiento de los objetivos

establecidos.

Cada proceso requiere procedimientos definidos, los cuales detallan la secuencia
I6gica de actividades necesarias para cumplir su proposito, desde un inicio claramente

definido hasta un fin especifico.

La interaccion entre los procesos es clave para garantizar la efectividad del sistema.
Una representacion esquematica de la interrelacion de los procesos evidencia como los
productos o resultados de un proceso se convierten en insumos para otro, destacando

la interdependencia entre ellos y su alineaciéon hacia un objetivo comun.

En la figura siguiente, se puede observar una representacion esquemaética de la

interrelacion de procesos.

llustracion 3. Representacion grafica de Interrelacion de procesos

wl'u

> Proceso

roceso I
C
L’ Proceso —P—P 'I:roceso _’
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En la figura, las entradas, denominadas en adelante insumos, cumplen con criterios de
aceptacion previamente definidos, indispensables para que las actividades del proceso
puedan ejecutarse. Estos insumos pueden incluir normativa, informacion u otros
elementos, ya sea provenientes de un proveedor interno o externo. Sin ellos, el proceso
no puede desarrollarse. Ademas, los insumos evidencian el concepto de interrelacion

entre procesos, dado que cada insumo de un proceso es el producto de otro.

Los recursos se refieren a los medios y requisitos necesarios para llevar a cabo el
proceso. Es crucial definir con precision como (calidad) y cuando (tiempo) deben ser

recibidos para garantizar su adecuada utilizacion.

Por otro lado, los productos son bienes o servicios que cumplen con caracteristicas
“Atributos” definidas por un usuario o con estandares establecidos por el propio
proceso. Generalmente, estos productos funcionan como insumos para otros procesos,
internos o externos. A través de ellos se obtienen resultados, tanto intermedios como

finales, los cuales, articulados entre si, generan impactos significativos.

Finalmente, los controles, o puntos de control documentados en los procedimientos de
cada proceso, deben ser verificados en actividades especificas del mismo, con el fin de
garantizar que se estd dando cumplimiento a los requerimientos de las partes

interesadas, asegurando asi la calidad y efectividad de los resultados esperados.

6. : COMO SE CONSTRUYE LA CADENA DE VALOR DEL PROCESO EN
ANALISIS?

Por lo general, para un andlisis de operaciones, se construyen dos tipos de cadenas de

valor:
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1. Cadena de valor tedrica: Corresponde a la representacion actual del proceso,

basada en la caracterizacion vigente que detalla sus insumos, actividades y

productos. Esta cadena se define en funcion de la normativa aplicable y los

objetivos estratégicos que guian su ejecucion.

2. Cadena de valor 6ptima: Es la versiéon ideal y mejorada del proceso, disefiada

para optimizar su desempefio mediante la eliminacion de redundancias, la

incorporacion de ajustes estratégicos y el enfoque en maximizar la satisfaccion

de los ciudadanos y demas partes interesadas.

Paso 1. Identifique los insumos del proceso

Instrumento No. 1 Insumos de la cadena de valor

INSUMOS

Normativa

Registros administrativos

Activos de informacion de gestion

Recursos (sistemas de informacion,
financieros, otros)

Para analizar un proceso en la Alcaldia Distrital de Barranquilla, es esencial identificar

los insumos necesarios clasificados segun el ciclo PHVA: normativa aplicable (como el

Plan de Desarrollo Distrital o resoluciones internas, regulaciones externas, leyes,

decretos entre otras.), registros administrativos (datos operativos como listados de




GUIA CODIGO:

NOMBRE: GUIA COMPLEMENTARIA PARA LA VERSION:
ACTUALIZACION Y/O REDISENO DE PROCESOS
APLICABLE A LA GESTION DE LA ALCALDIA

— ALCALDIA OF — DISTRITAL DE BARRANQUILLA.

BARRANQUILLA

T MACROPROCESO: FECHA:
PROCESO:

beneficiarios o contratos), activos de informacién® (informes de gestion y manuales), y
recursos (sistemas de informacion como SIGOB/PQRSD, presupuesto asignado,

infraestructura, talento humano y equipos).

Los registros administrativos, segun el Departamento Nacional de Administrativo
Estadistica - DANE, son conjuntos de archivos que contienen datos e informacién
asociada a actividades especificas realizadas sobre personas o entidades. Por su
parte, los activos de informacién son documentos generados por la Alcaldia Distrital de
Barranquilla que permiten su organizacion, operacion y el logro de sus objetivos
institucionales. Estos activos pueden clasificarse como digitales (bases de datos,

sistemas de informacién) o tangibles (informes fisicos, manuales operativos).

Dichos insumos son suministrados por proveedores, que pueden ser procesos internos
de la Alcaldia o actores externos (otras entidades gubernamentales o aliados
estratégicos). Para registrar y gestionar esta informacion, se recomienda documentar
su origen, clasificacion y propdésito en un formato estructurado, como el documento de

trabajo correspondiente en el marco del andlisis de procesos.

Instrumento No. 2 Diligenciamiento de insumos y proveedores de la cadena de

valor

Insumo Proveedor
(con base en la informacion de las (responde a la pregunta: ¢De quién se recibe cada insumo? Se
entradas en la caracterizacion del deben definir sujetos especificos: Gobierno nacional, entidades
proceso) rectoras de politicas publicas, ministerios, ciudadano, érgano de

control CGR, Secretaria, Gerencia, u Oficina entre otros

3 Los activos de informacién de gestion de acuerdo, con la Ley 1712 de 2014, articulos 9, 10 y 11, se refieren a estructura organica,
funciones y deberes, presupuesto general, ejecucion presupuestal histérica anual y planes de ejecucion del gasto publico para
cada afio fiscal, normas generales y reglamentarias, politicas, lineamientos o manuales, metas y objetivos, programas operativos,
resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal, indicadores de desempefio, normas, formularios y protocolos de atencion,
tramites, procesos, procedimientos, junto con sus fundamentos, informes de gestion, evaluacion y auditoria; mecanismo interno y
externo de supervision, notificacion y vigilancia.
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Ej. Insumos de un proceso:

- Normativa: Ley 152 de 1994. Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de
Desatrrollo

- Registros Administrativos: Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestién
(FURAG)

- Activos de informacién: Avance plan de Accion Institucional

o Financieros: Apropiacion presupuestal para proyectos de inversion (detalle de

proyectos)

Con el registro de los proveedores para cada insumo, se obtiene:

Insumo Proveedor
(con base en la informacion de las entradas en (responde a la pregunta: ¢De quién se recibe cada insumo? Se
la caracterizacion del proceso) deben definir sujetos especificos: Gobierno nacional, entidades

rectoras de politicas publicas, ministerios, ciudadano, 6rgano de
control CGR, Secretaria, Gerencia, u Oficina entre otros
Normativa: Ley 152 de 1994 Por la cual se Congreso de Colombia
establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo
Formulario Unico de Reporte de Avances de la Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Gestion (FURAG)
Activos de informacion: Avance plan de Accion Oficina de Planeacién Socio Econdmica e Inversiones
Institucional

Paso 2. Identifique las transformaciones o etapas de la cadena de valor del

proceso
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Como se observa, y con base en la caracterizacion actual del proceso, se identifican,
dentro de la transformacion, las actividades especificas que se encuentran definidas en
cada una de las etapas del ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar) del proceso.

Tomando como ejemplo la gestion de recursos financieros, se obtiene:

P Py N
f‘ - .. \'u
Planear la Ejecutar la Verificar la Actuar la
b gestion gestion gestion gestion :
| financiera financiera financiera financiera |
AR |
] ]
; | ) 1 |
e N TN
! Elaborar el i
! presupuesto de la Ejecutar los Identificar acciones de !
! vigencia procedimientos Revisar los indicadores mejora preventivas y i
H presupuestales, de de gestion de los correctivas y !
i Definir lineamientos contabilidad y de Procesos formalizarlas parala |
| para la gestidn tesoreria siguiente vigencia |
| financiera !
] ]

Paso 3. Identifique los productos de la cadena de valor del proceso

Documento de trabajo No. 4 Productos de la cadena de valor
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PRODUCTOS

ej:Politica de desarrollo econémico del distrito
construida y aprobada

ej:Indicadores econdmicos de ciudad medidos y
disponibles

Para el diligenciamiento del documento de trabajo No. 4, se deben identificar y registrar
los productos obtenidos como resultado de la transformacién descrita en las etapas del
ciclo PHVA del proceso en analisis. Estos productos son los documentos o registros
generados a partir de la ejecucién de las actividades especificas, y constituyen las
evidencias de la gestidn realizada por el proceso. Los productos deben ser extraidos de
la caracterizacion actual del proceso y deben reflejar la realidad institucional. Para ello,
se recomienda comparar la informacion contenida en la caracterizacién con las tablas
de retencién documental asociadas a cada proceso, verificando que los documentos o
registros identificados estén alineados con las actividades y resultados descritos en la

transformacion.

Ej: Politica de desarrollo econémico del distrito construida y aprobada - Indicadores

econdmicos de ciudad medidos y disponibles
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Los productos generados se entregan a usuarios o, en general, a actores que pueden
representar procesos internos o sujetos externos relacionados con la gestién. Para
registrar esta informacion de manera adecuada, se recomienda diligenciar el
correspondiente documento de trabajo, detallando los destinatarios y su relacion con

los productos entregados.

Documento de trabajo No. 5 Diligenciamiento de productos y usuarios de la

cadena de valor

Producto Usuario

(con base en la informacion de las salidas en la | (responde a la pregunta: ¢a quién se entrega el
caracterizacion del proceso) producto? Se deben definir sujetos especificos.
secretaria, gerencia, oficina, ciudadano, 6rgano de
control CGR, entre otros)

Los productos identificados se deben registrar en el documento de trabajo No. 5,
especificando los destinatarios de cada producto generado, ya sean ciudadanos,
dependencias internas u otros actores relevantes. Esto asegura que los productos
generados cumplan con los objetivos institucionales establecidos y respalden la mejora

continua de los procesos.

Hasta este punto, la cadena de valor actual del proceso en la Alcaldia ha sido
construida y puede ser reflejada en el documento de trabajo No. 6, titulado “Estructura
de la cadena de valor actual del proceso”, consolidando asi la vision integral del

proceso bajo analisis y facilitando su evaluacion para ajustes futuros.

Documento de trabajo No. 6 Estructura de la cadena de valor actual del proceso
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Paso 4. Hacer el analisis normativo

Para identificar en la norma los elementos operativos que contribuyen a mejorar la
conceptualizaciéon de la cadena de valor actual del proceso, también es posible
identificar requisitos especificos que este debe cumplir. Este marco normativo
constituye la base para redefinir la cadena de valor existente o establecer una nueva,
en caso de que se genere una gestion diferente, abarcando todos sus componentes.
De esta forma, la gestion analizada respondera de manera efectiva a las necesidades y
requerimientos normativos que sustentan la operacion, ademas de permitir la

unificacién de conceptos clave.

Las fuentes de estos elementos normativos pueden incluir disposiciones legales como
estatutos, leyes, decretos, resoluciones, circulares, u otros documentos equivalentes
gue sean de obligatorio cumplimiento para el proceso en analisis. Adicionalmente,
pueden considerarse aspectos técnicos como normas especificas, lineamientos u otros
documentos de caracter técnico, los cuales garantizan que el proceso cumple con

estandares requeridos.
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La normativa es reconocida por su capacidad para alinear comportamientos humanos y

promover la armonizacion de las actividades institucionales. Representa el "como

legal", que facilita la institucionalizacion de los avances logrados y asegura la

sostenibilidad de las practicas administrativas y operativas en el tiempo.

Del marco normativo deben identificarse, como minimo, los siguientes elementos

fundamentales que permiten comprender y estructurar adecuadamente la gestion del

proceso en analisis:

Actividades que se deben cumplir: Identificaciébn de las acciones especificas
gue establece la normativa como necesarias para el cumplimiento del proceso.
Forma de ejecucion de estas actividades: Definicion de los procedimientos,
metodologias o estdndares técnicos requeridos para llevar a cabo las
actividades.

Flujos de informacién: Especificacion de como debe circular la informacién
entre las distintas areas, roles o sistemas involucrados, garantizando trazabilidad
y comunicacion eficiente.

Roles y tareas a cargo: Determinacion de las responsabilidades asignadas a
las personas, equipos o dependencias, asi como las tareas especificas que
deben desarrollar.

Informes que deben producirse y destinatarios: Descripcibn de los
documentos que deben generarse como evidencia de la gestion, incluyendo su
contenido, periodicidad y los actores a los que estan dirigidos.

Resultados a lograr: Establecimiento de los objetivos y metas que el proceso

debe alcanzar conforme a las disposiciones normativas.

Ademas, es posible identificar otros elementos relevantes que permitan comprender de

manera mas detallada como debe ejecutarse una determinada gestion, especialmente

en contextos especificos o0 complejos.
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En caso de que se trate de varios procesos que seran objeto de fusion, este marco
normativo deberd analizarse y documentarse para cada uno de ellos de manera
individual, con el objetivo de asegurar una integracion coherente y alineada con las

disposiciones legales y técnicas.

Se recomienda sistematizar esta informacibn en el documento de trabajo
correspondiente, utilizando como guia las categorias descritas para cada etapa del
ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar). Esto permitird estructurar la
informacion de manera ordenada y comprensible, facilitando el analisis y la toma de

decisiones.

Documento de trabajo No. 7 Matriz para registro y andlisis de informacion

normativa relacionada con el proceso bajo andlisis

Ubicacion en el ciclo Planear - | Atributo de identificacion Norma (Estatuto, Ley, | Indicar el texto identificado
Hacer (ejecutar) - Verificar decreto, resolucion, acuerdo, | que modificaria lo contenido
(Seguimiento, monitoreo, circular, directiva, otro) e | en la cadena de valor (puede
evaluacion) -Actuar indicar el articulo. Analice | cambiarse texto, o eliminarse
(retroalimentacion 'y mejora también los considerandos de | o agregarse

continua) la norma

PLANEAR Objetivos

Lineamientos

Politicas

Instrumentos de planificacion

Otros

HACER Actores y roles

Actividades

Procesos y procedimientos

Otros

VERIFICAR Controles

Seguimiento / auditoria

Resultados

Indicadores

Sistemas de informacion
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Ubicacion en el ciclo Planear - | Atributo de identificacion Norma (Estatuto, Ley, | Indicar el texto identificado
Hacer (ejecutar) - Verificar decreto, resolucion, acuerdo, | que modificaria lo contenido
(Seguimiento, monitoreo, circular, directiva, otro) e | en la cadena de valor (puede
evaluacion) -Actuar indicar el articulo. Analice | cambiarse texto, o eliminarse

(retroalimentacion y mejora

también los considerandos de

0 agregarse

continua) la norma
Produccion de informes
Mediciones, evaluaciones

ACTUAR Acciones de mejora

Decisiones de actualizacion

Paso 5. Compare y contraste

Una vez se han identificado los aspectos normativos que definen la operacién del

proceso, es necesario realizar una comparacion y contraste entre la cadena de valor

actual del proceso, organizada en las fases del ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar,

Actuar), y los elementos previamente identificados en el Documento de Trabajo No. 8.

Este analisis tiene como objetivo evaluar la alineacion entre la gestiébn actual del

proceso y los requisitos normativos establecidos, detectando posibles brechas o areas

de mejora.

Documento de trabajo No. 8 Matriz para comparacién y andlisis de la normativa y

la cadena de valor actual del proceso

en el ciclo Planear - Hacer
(ejecutar) - Verificar
(Seguimiento, monitoreo,
evaluacion) -Actuar

(retroalimentacion 'y mejora

continua)

Texto actual

Norma, articulo y texto

identificado

Texto propuesto

PLANEAR

HACER

VERIFICAR

ACTUAR
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Para la definicion del texto propuesto, se recomienda que privilegiar los términos que la
norma expone.

De este ejercicio de comparacion/contraste y ajuste, se identifican acciones de mejora
gue pueden ser insumo para la identificacion de la cadena de valor 6ptima, paso que se
detalla a continuacion. Puede utilizarse un mecanismo de sefializacion en la cadena de
valor actual del proceso para establecer aquellos aspectos que deben modificarse,

sombreando con un color diferente.

Paso 6. Identifique acciones de mejora de la cadena de valor

En cualquiera de sus componentes, con base en el analisis de la cadena de valor

actual y la identificacion de opciones de mejora al proceso.

Estas opciones de mejora se identifican principalmente por cuatro fuentes. Puede

identificarse otra fuente por parte de los lideres del proceso:

- Por evaluacién a la satisfaccion al usuario, ya sea interno o externo, donde se
identifican nuevos requerimientos.

- Por autoevaluacion, donde los lideres de los procesos y sus respectivos equipos
analizan la cadena de valor actual y en esta identifican aspectos que incrementan la
satisfaccion del usuario o beneficiario del proceso, mejoran la calidad de los productos
y resultados conseguidos, 0 en general, aspectos que mejoran el desempefio.

- Por evaluacion de un tercero, donde se definen acciones de mejora derivadas de la
revision por la direccién, o de informes de control interno, o de auditorias de érganos de

control, o de auditorias de calidad o de revision de pares.
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Si se requiere un repensamiento del proceso en varios aspectos, con énfasis en su
objetivo, alcance y etapas, conviene hacer un ejercicio de mapa de resultados®, por
medio del cual se redefine el objetivo que se espera lograr como resultado de un
proceso e identificar aquellos resultados intermedios que garantizan la consecucion de
ese objetivo. Es por lo tanto una herramienta que permite identificar la mejor manera de
lograrlos.

Cuando se han identificado las acciones de mejora del proceso, se debe diligenciar

esta informacion en el documento de trabajo siguiente.

Documento de trabajo No. 9. Acciones de mejora del proceso

Aspecto para analizar Accion de mejora y origen de la accién (indicar la modificacion que debe hacerse, ya sea
a la cadena de valor, a la caracterizacion o a los procedimientos o a todos los citados)

Objetivo del proceso

Etapas PHVA o flujo de informacion

Indicadores del proceso

Requisitos que debe cumplirse

Documentacién del proceso

Riesgos del proceso

Otro

Como resultado de este analisis, puede determinarse una posible unificacion de varios
procesos, donde es necesario elaborar el analisis con la vision del nuevo proceso a
construir e identificar las justificaciones de la posible unificacién. Esta justificacion se
documenta como accion de mejora al proceso.

Una vez identificados estos aspectos de mejora, se revisa en la cadena de valor aquel

0 aguellos aspectos que deben ser modificados en la nueva cadena de valor. Se

4 Se recomienda ejecutar los siguientes pasos:

a. Definir el objetivo o resultado esperado: es importante formularlo en participio pasado, de manera que se tiene claridad del
cumplimiento del objetivo, es decir, del resultado final esperado. Este resultado debe ser viable y alcanzable.

b. Definir con qué condiciones de tiempo, costo, calidad, o frecuencia debe darse el resultado esperado.

c. ldentificar los resultados intermedios u objetivos a cumplir que garanticen el logro del resultado, en las condiciones previstas.
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recomienda usar un codigo de color para diferenciar aquellos aspectos que van a ser

modificados.

Paso 7. Construya la cadena de valor 6ptima

Con base en el analisis de la cadena de valor actual y la identificacion de opciones de

mejora al proceso, con base en el Documento de Trabajo No. 10.

Documento de trabajo No. 10 Estructura de la cadena de valor propuesta del
proceso

INSTMOS PRODUCTOS

Verificar (revisar sila

gestion de

se ejecuta conforme
lo planeada)

Normativa Planear la gestion de Ejecutarla gestion
3 = s
de para la gestién de
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informaciin de } ] i
gestion i .
* Actmadad 1 [ Actividad 1 J Actividad 1 J -'

Recursos
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informacicn, de :
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En conclusion, la cadena de valor proporciona un ordenamiento técnico fundamental
para sustentar tanto la mejora de un proceso redisefiado como el disefio de un proceso
nuevo. Ademas, establece los parametros necesarios para la adecuada documentacion
del proceso y sus procedimientos. Si bien constituye la base para la redefinicién y
mejora de la caracterizacion del proceso, también orienta el reajuste de los
procedimientos, considerando el enfoque basado en procesos. Esto implica la

identificacion de productos generados por un proceso que actian como insumos para
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otros, evidenciando la interdependencia entre procesos y procedimientos. Este enfoque
integral refuerza la coherencia y eficiencia de la gestion institucional.

7. ¢:COMO SE DOCUMENTLA LA CARACTERIZACION DEL NUEVO PROCESO
ACTUALIZADO O REDISENADO?

Una vez se ha definido la cadena de valor 6ptima del proceso o procesos analizados,
se procede a elaborar la caracterizacion del nuevo proceso concebido, que ademas es
insumo para el andlisis de los procedimientos a que haya lugar. Para este fin se utiliza
el formato de caracterizacion que puede ser consultado en

https://alcaldiabarranquilla.isolucion.co/Paginalogin.aspx

Tenga en cuenta los siguientes pasos:

Paso 1. Revise el objetivo del proceso actual

Con base en el analisis efectuado en la cadena de valor. Este objetivo, como resultado
a lograr, puede repensarse por razones estratégicas u operacionales.

Para este fin, identifiqgue los factores relevantes del objetivo siendo estos: qué se va a
ejecutar como gestion, qué se espera medir para evidenciar que el objetivo del proceso

se cumple y cudl es el fin del proceso.

Figura No. 4 Anélisis aplicado a larevision del objetivo del proceso
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Factoresrelevantes

Objetivo: Evaluar de manera independiente, objetiva y sistematica la efectividad del Sistema de
Control Interno y el Sistema Integrado de Gestion... ACTIVIDAD PRINCIPAL

mediante la aplicacion de instrumentos, métodos de autoevaluacion institucional y evaluacion
independiente, para agregar valor a la gestion de la entidad, orientar el fortalecimiento
organizacional.... ACTIVIDAD SECUNDARIA

y contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas definidas.... CONTRIBUCION

La figura 4 es un ejemplo de un resumen narrativo referente al objetivo del proceso.
Primero se identifica la transformacion a ejecutar, luego se identifica la forma como se
evidencia esta transformacion a través de sus componentes y luego se identifican los
elementos deben ser revisados al momento de medir si se cumple el objetivo en la

practica.

Esta informacion es fundamental para estructurar los indicadores del proceso.

Paso 2. Revise el alcance del proceso actual

También con base en el andlisis efectuado en la cadena de valor. Este alcance se va a
referir a la actividad con la cual inicia el proceso y la actividad con la cual termina el
mismo.

También hace parte del alcance las unidades o dependencias de la UN que van a
aplicar el proceso.

Ej.: para el proceso de Relacion con el ciudadano:

Inicia: Inicia con la identificacién de la necesidad del bien o servicio.

Termina: Finaliza con la entrega del bien o la prestacion del servicio al solicitante.

Aplicabilidad Alcaldia Distrital de Barranquilla
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Paso 3. Complemente el ciclo PHVA

La caracterizacion y en cada etapa del ciclo revise si el contenido es consistente con su
objeto en el ciclo, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- En la etapa “planear”, la descripcion de la actividad debe estar relacionada con
acciones que indiquen el establecimiento de obijetivos, identificacion de recursos
necesarios para operar, establecimiento de politicas, elaboracion de instrumentos de
planificacion.

- En la etapa “hacer”, la descripcion de la actividad debe estar relacionada con
acciones que indiquen implementacion de lo planificado.

- En la etapa “verificar”, la descripcién de la actividad esta ligada a actividades de
seguimiento establecidas para medir el proceso y los productos o servicio resultantes.
También incluye acciones para informar sobre el desempefio logrado.

- En la etapa “actuar”, se definen acciones para mejorar el desempefio del proceso en
caso de ser necesario y registrar en las justificaciones que llevan a un replanteamiento

o formalizacién de una accion de mejora.

Puede utilizarse el siguiente documento de trabajo para sistematizar las mejoras al
contenido de la caracterizacion, lo cual sera fuente para la redaccion de las acciones

de mejora que justifiquen el cambio de este documento del sistema de gestion:

Documento de trabajo No. 11 Sistematizaciéon de textos para mejora en

documentacién de procesos y procedimientos

Aspecto para modificar Texto actual Propuesta de cambio para mejora

Planear

Hacer

Verificar

Actuar
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Paso 4. Etapas del ciclo PHVA descrito

Con base en la cadena de valor definida, identifique los insumos del proceso y el
proveedor de cada una.

Para este fin, se requiere precisar para cada insumo de cada etapa del PHVA, el
proveedor que lo entrega. Tenga en cuenta los siguientes aspectos:

- Proceso precedente: si el insumo del actual proceso viene de otro proceso, se debe

indicar el proceso del cual proviene.

Ej. Para la etapa “Planear”, un insumo son los lineamientos para construir el plan de

accion. El proveedor es “Direccionamiento Estratégico y Planeacion”.

- Proveedor externo: indicar el nombre propio del actor que esta entregando el insumo

al proceso.

Ej. El insumo “Anexo al decreto de liquidacion de Presupuesto General de la Nacion”

viene del proveedor externo Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Paso 5: Identifique los productos del proceso y el usuario o destinatario de éstas, con
base en la cadena de valor trazada previamente.

Para este fin, se aplican los mismos parametros indicados en el Paso 4 para la
identificacion de insumos y proveedores.

Una vez se termine de identificar los insumos/proveedores y productos /usuarios por
actividad en cada etapa del ciclo PHVA, a manera de ejemplo la caracterizacion se ha
desarrollado de esta forma:
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ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Tipo de proveedor Proveedor Entrada/Insumo Actividades clave del proceso Salidas - Atributos Clientes del proceso Tipo de cliente

ACTIVIDADES DEL PLANEAR

Formular el Plan Anual de Auditoria basada en Salida:
riesgos Plan Anual de Auditorias basada en riesgos

ite
Coordinacién
de Control Interno (CICCT)

1. Aprobado por el comité CICCT
Secretaria Distrital de
Planeacién Externo
s del DAFPy
Externo

Lider del proceso auditado

es
5. Legible, claro y en el formato accesible
Ciudadania

Paso 6. Revise el mapa de riesgos del proceso.

Se debe recordar que el riesgo estd definido como todo aquel aspecto que puede
afectar el logro del objetivo. Si se modific el objetivo del proceso, requieren redefinirse
los riesgos de este con base en los lineamientos que para tal fin emita el SIGAB
conforme a la politica de administracion de riesgos de la entidad. Puede consultarse

en https://alcaldiabarranquilla.isolucion.co/PaginalLogin.aspx

Paso 7. Revise los indicadores

Para la medicion del objetivo del proceso y de los productos obtenidos que conducen a
resultados.

Para este fin, requiere revisarse la forma como van a medirse los fines estipulados en

el objetivo del proceso teniendo en cuenta aspectos de eficiencia, eficacia y calidad.

Paso 8. Complemente los documentos de referencia del proceso

De acuerdo con el analisis de cadena de valor, especificamente en lo relacionado con
los insumos del proceso. Se recomienda citar normas, requisitos técnicos
documentales, otros.

Las coordinaciones de cada sistema de gestion que integran el SIGAB, proporcionaran

los requisitos técnicos que aplican al proceso, con ocasion de la implementacion de
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una norma o sistema de normalizacion. Ver matriz de requisitos de sistemas de gestion
en SIGAB.

8. ¢, COMO SE ACTUALIZAN LOS PROCEDIMIENTOS POR EFECTOS DEL NUEVO
PROCESO ACTUALIZADO O REDISENADO?

Una vez finalizada la caracterizacion del proceso redisefiado o actualizado, haga una
revision a los procedimientos para garantizar que éstos son consistentes con la
actualizacion de los elementos del proceso. Se sugiere revisar los procedimientos que

sustentan la caracterizacion con fines de simplificacion y ajuste general.

Los procedimientos deben estar asociados a actividades que le permitan a sus
ejecutores y demas interesados en el proceso, entender la forma de su ejecucién. Por

tal razon, se recomienda tener en cuenta en su revision los siguientes aspectos:

- La descripcion de las actividades en los procedimientos debe ser construida bajo
la légica del ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar), al igual que los
procesos, lo que garantiza un ordenamiento logico y estructurado.

- Las actividades deben ser redactadas de manera clara, utilizando verbos en
infinitivo para reflejar acciones precisas. También pueden incluir decisiones
representadas en formato de pregunta, que faciliten la toma de decisiones
dentro del procedimiento.

- Los procedimientos deben incluir puntos de control, los cuales son esenciales
para verificar que las actividades se desarrollen de acuerdo con los lineamientos
establecidos para su correcta ejecucion y para alcanzar los resultados previstos.

- Es fundamental identificar los documentos que el ejecutor debe considerar para
desarrollar cada actividad dentro del procedimiento. Estos documentos

garantizan la coherencia y respaldan el cumplimiento normativo.
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Los procedimientos deben estar asociados a una normativa especifica, la cual
debe ser referenciada en el normograma correspondiente. Se recomienda incluir
un enlace directo a la norma aplicable o complementaria que facilite su consulta
y uso en la ejecucion detallada del procedimiento.

En caso de procesos que hayan sido fusionados, se recomienda analizarlos
utilizando la légica del ciclo PHVA, asegurando una integracion consecuente
entre los procesos fusionados. Una vez creada la nueva caracterizacion, se
debe definir una secuencia logica de procedimientos para cada etapa o
actividad, o establecer referencias a actividades de otros procesos para

garantizar su interconexion y consistencia.




