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. OBJETIVO

Presentar los lineamientos para el disefio, redisefio o actualizacion de procesos en la
entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

. ALCANCE

Inicia con el andlisis de los elementos de mejora identificados en auditorias internas,
externa y seguimientos, que permitan consolidar un diagndstico institucional que
establezca la efectividad y eficiencia de los procesos existentes, contemplando como
producto final la necesidad de actualizacidon y redisefio del mapa de procesos; y la
caracterizacion de los mismos. Aplica MVCT y FONVIVIENDA

. RESPONSABLES

Lider proceso Direccionamiento Estratégico-Lideres de procesos modelo de operacion.

. DEFINICIONES:

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 disefo, redisefio, comunicacion y mejoramiento de otros
procedimientos administrativos (OPA) y servicios respondan a éstas.

Documento: informacion y el medio en que estd contenida, ilustra un hecho,
situacion o actividad, presenta informacion que genera valor agregado al SIG.

Documentos de origen externo: documentos emitidos y suministrados por
entes o personas externas al MVCT, que son susceptibles de réplica en el MVCT
y sirven como referencia normativa y operativa para el desarrollo de los
procesos. Los documentos externos del MVCT son controlados a través del
procedimiento control de documentos.

Documentos del Sistema Integrado Gestion: aquellos documentos que
suministren lineamientos de operacidon de algun proceso de la entidad, los
cuales pueden ser actualizados para su mejora o adecuacién continua y deben
enmarcarse en los lineamientos definidos en esta guia. Los documentos
internos del MVCT son controlados a través del procedimiento control de
documentos.
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Grupos de valor: personas naturales (ciudadanos) o juridicas (organizaciones
publicas o privadas) a quienes van dirigidos los bienes y servicios del MVCT!,

Lider del proceso: corresponde al cargo del nivel directivo, asesor, subdirector
o coordinador quien tiene bajo su control y liderazgo la orientaciéon de la
planificacidn, desarrollo, seguimiento y mejoramiento del proceso.

Normativa: conjunto de disposiciones de caracter juridico o técnico que
permite regular una materia, actividad o sector especifico. Incluye Ia
constitucion politica, leyes, decretos, resoluciones, normas y reglamentos
técnicos, entre otros.

Oferta institucional: conjunto de productos o servicios generados por el MVCT
qgue resultan de la ejecucién de planes, programas y proyectos para atender,
orientar, impactar o transformar las condiciones de vida de los colombianos.

Partes interesadas: persona u organizacion que puede afectar, verse
afectada o percibirse como afectada por una decision o actividad?.

Sistema Integrado de Gestion: Herramienta gerencial que articula los
diferentes sistemas de gestion de la entidad, que tiene como propdsito,
promover y facilitar la mejora continua en la gestién, orientada a lograr el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad, el objeto misional, y
los requisitos normativos y técnicos, relacionados con cada modelo
referencial/componente, con el objetivo de aportar a través del modelo de
operacion, a la generacidon de valor publico y satisfaccion de las necesidades de
los grupos de valor y partes interesadas.

Disefo de proceso: Identificacion y documentacién de un proceso nuevo, a
partir del desdoblamiento de complejidad realizado, teniendo como referencia
las competencias legales asighadas a la entidad, y/o el conjunto de actividades
mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un
resultado previsto bien sea interno o externo

Rediseno de proceso: Revision completa de un proceso existente con el
objetivo de mejorar el desempefo.

Actualizacion de proceso: Revision y ajuste parcial del proceso con el objeto
de adaptarlo a la realidad institucional actual.

'glosario del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

2NTC ISO 9000:2015
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5. ABREVIATURAS

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
FONVIVIENDA: Fondo Nacional de Vivienda.

MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

OAP: Oficina Asesora del Planeacion.

SIG: Sistema Integrado de Gestidn.

SPG: Sistema de Planeacion y Gestion.

PND: Plan Nacional de Desarrollo.

GIMI: Grupo de Innovacion y Mejoramiento Institucional.
OTI: Oficina de TICS.

ISAP: Identificacion de situacién actual de los procesos.

6. CONTENIDO
6.1. Planeacion institucional.

La planeacién institucional tiene como objetivo permitir que las entidades establezcan
la ruta estratégica y operativa que guiara la gestion de la entidad para satisfacer las
necesidades de sus grupos de valor y partes interesadas.

6.1.1 PND como insumo para la planeacion institucional.

La entidad debe tomar como punto de partida lo previsto en los articulos 26 y 29 de
la Ley 152 de 1994, en lo referente a elaborar, con base en los lineamientos del Plan
Nacional de Desarrollo, el plan indicativo cuatrienal y planes de accién anuales,
herramientas que se constituyen en la base para la evaluacion de resultados.
Adicionalmente, en la elaboracién de los planes, se deben tener en cuenta los
principios generales de la funcidon administrativa, asi como, las disposiciones
constitucionales y legales pertinentes. Teniendo como referente el PND, las entidades
deben definir acciones sectoriales acordes con el Plan de Gobierno, las cuales seran
implementadas a través de planes estratégicos sectoriales, y aplicadas a las entidades
a través de los planes estratégicos institucionales; entiéndase éstos ultimos como el
plan indicativo cuatrienal de la Ley 152 de 1994.3

El plan estratégico sectorial, el plan estratégico institucional y el plan de accién anual
conforman la estructura de planificacién de la organizacion. Estos actian como un
referente que articula los requisitos de la politicas, estrategias e iniciativas
gubernamentales. Por lo tanto, la planeacién integral tiene como objetivo alinear las
capacidades de las organizaciones hacia el logro de los objetivos y fortalecer la
eficiencia en la gestién de las organizaciones en lo que respecta a la creacién y
presentacién de planes, reportes e informes.

3 Manual del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion v5.2023
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6.1.2 Lineamientos estratégicos generales para la implementacion de la
planeacion estratégica institucional.

6.1.2.1 En primer lugar
Se debe reflexionar y tener claro los siguientes aspectos:

e (Cudl es el proposito fundamental - misidn, razén de ser u objeto social- para el
cual fue creada la entidad?
¢Para quién y para qué lo debe hacer?

e (¢Cudles son las prioridades identificadas por la entidad y sefaladas en los planes
de desarrollo nacionales y territoriales?

6.1.2.2 En segundo lugar
Se debe adelantar un diagndstico de capacidades y entornos.

Es esencial que la organizacion determine sus habilidades para mejorar su gestion y
cumplir con su objetivo principal. Una buena gestidon se basa en un diagnéstico.
Siempre comienza con un analisis interno y autocritico de toda la institucionalidad
involucrada, luego se presenta la situacion actual desde diferentes puntos de vista,
identificando problemas para resolver y alternativas para mejorar su desempeno y
fortalecer sus capacidades organizacionales para la entrega de productos y servicios
publicos.

e Examinar temas internos como el talento humano, los procesos y procedimientos,
la estructura organizacional, la cadena de servicio, los recursos disponibles, la
cultura organizacional, entre otros. En este punto, es fundamental tener claro el
proposito fundamental y la "identidad" de la organizacion.

e La identificacion del conocimiento de los servidores publicos (formacion,
capacitacién y experiencia) permitira la difusién del conocimiento, la creacion de
proyectos articulados y el desarrollo de los procesos de la organizaciéon, como se
analizara en la Dimensidn de Gestién del Conocimiento y la Innovacion.

e Identificar como el uso de las tecnologias de la informacioén y las comunicaciones
(TIC) influye en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la entidad,
la gestion interna de procesos e informacion, la prestacion de tramites y servicios
a los ciudadanos y, en general, la implementacidn de todas las politicas de gestién
y desempefo. Es fundamental determinar cémo se desarrollard todo el
componente tecnoldgico de la entidad a partir de los lineamientos y estandares
establecidos por la Politica de Gobierno Digital desde el punto de vista estratégico
y de planificacion.
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e Evaluar factores externos a la entidad, como su entorno politico, ambiental,
cultural, econémico y fiscal, asi como las percepciones, propuestas vy
recomendaciones de sus grupos de valor y la poblacién en general en relaciéon con
bienes y servicios.

e Analizar el contexto interno y externo de la entidad para encontrar riesgos y sus
causas potenciales, asi como desafios, tendencias y oportunidades de mejora e
innovacién en la gestion.

e Para la implementaciéon de estrategias y la rendicidon de cuentas horizontal, se
deben identificar espacios de cooperacion y articulacidon con otras entidades del
sector, 6rganos de control u organismos internacionales.

6.1.2.3 En tercer lugar
Se deben formular los planes de accién anual.
6.1.2.4 En cuarto lugar

Se deben atender las recomendaciones para la formulacién de los indicadores acorde
a lo definido en los lineamientos del DAFP y los lineamientos institucionales.

6.2 Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.

Este manual se apoya en los lineamientos definidos por el DAFP, en el manual del
MIPG en su version 5, en especifico los lineamientos para la Politica de Fortalecimiento
organizacional y simplificacion de procesos, cuyo objetivo es aumentar las
capacidades organizacionales mediante la alineacidn de la estrategia institucional con
el modelo de operacion por procesos, estructura y planta de personal, con el fin de
contribuir a la generacion de mayor valor publico en la prestacion de bienes y
servicios, aumentando la productividad estatal®.

Es tan importante saber dénde se encuentra y para dénde va la entidad, como saber
qué insumos, procesos y actividades necesita para poder ejecutar lo planeado. Debido
a esto, es crucial establecer de manera precisa y transparente los resultados que la
organizacion quiere alcanzar en un periodo de tiempo especifico, y poder expresarlos
en términos de productos, efectos e impactos.

Para llevar a cabo el fortalecimiento organizacional, se plantea realizar dos grandes
gestiones que son necesarias teniendo como insumo el Direccionamiento Estratégico:

4 Manual MIPG-V5. 2023.Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
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Por un lado, comprender completamente la situacién en la que se encuentra la entidad
y de otra parte, realizar un ejercicio de diseno o redisefo. En pocas palabras, esto
es:

1.

Entender la situacion: El objetivo de esta accion es recopilar la informacion
necesaria e identificar los puntos criticos que expliguen por qué la
institucionalidad actual es adecuada o no, para la entrega de productos y servicios
sintonizados con las necesidades de los ciudadanos®. Esto significa que sera
posible identificar y resolver los conflictos y tareas necesarios para lograr un
verdadero fortalecimiento organizacional.

Disefiar o redisefar lo necesario: Con toda la informacién de contexto que
proporciona una exhaustiva tarea de comprension de la situacion, es factible crear
el disefio o rediseno apropiado para la institucionalidad.

Para ello es necesario formalizar como minimo:

Estructura funcional o administrativa: Podria implicar realizar las
modificaciones a la estructura funcional, en cumplimiento de la normativa que
regula la entidad y del direccionamiento, por lo cual, se deberia revisar la
pertinencia de realizar cambios en la estructura de la entidad. La estructura
corresponde a la distribucién interna de las diferentes dependencias con las
respectivas funciones generales requeridas para cumplir con sus propositos
fundamentales para generar resultados®.

Mapa de procesos (Cadena de valor). Determinar claramente la cadena de
valor adecuada, para generar los resultados definidos en el Direccionamiento
Estratégico y Planeacidn. Esta definicion o redefinicion, es relevante y determinante
a la hora de decidir en dénde es necesario fortalecer las capacidades de una
organizacion. No siempre se trata de cambiar estructuras o aumentar plantas de
personal, pues las respuestas pueden estar en el fortalecimiento de otro tipo de
capacidades’.

El mapa de procesos del MVCT debe reflejar la respuesta del Ministerio frente a sus
obligaciones legales, las necesidades, problemas y expectativas con sus grupos de
valor y grupos de interés a través de su oferta institucional, que se concreta en la
generacion de bienes y servicios de calidad; a su vez debe buscar el mejoramiento
continuo de la entidad, el desarrollo de los servidores publicos y una labor del
ciudadano mas participativa en lo publico.

> Manual MIPG-V5. 2023.Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
6 Manual MIPG-V5. 2023.Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
7 Manual MIPG-V5. 2023.Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
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La alta direccion, el comité institucional de gestién y desempefio, la OAP, o un lider
de proceso, o lideres de procesos, pueden detectar la necesidad de ajustes del
mapa de procesos, en coherencia con el direccionamiento estratégico institucional.

Nota: Es importante mencionar, que una vez se disefie o redisefe un proceso que
tenga impacto en el mapa de procesos, se debe coordinar y/o notificar grupo GIMI
de la OAP, para realizar los ajustes pertinentes en el disefio grafico del mapa, el
cual se trabajara con el apoyo del grupo de comunicaciones estratégicas, y para
los ajustes pertinentes en el mapa de procesos en el aplicativo SPG que se
trabajaran de manera coordinada con OTIC.

Las solicitudes de disefio o redisefio del modelo de operaciéon deben presentarse
por parte del lider del proceso, con la debida justificacion técnica y juridica.

Los disefios, redisefios que impliquen ajuste del mapa de procesos, deberan ser
aprobados por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno. (El grupo GIMI de
la OAP, definira con el lider de proceso el cronograma de trabajo para desplegar
los cambios aprobados).

e La planta de personal es el recurso fundamental para garantizar el
funcionamiento de la organizacion y la entrega de los bienes o servicios con
oportunidad y calidad. Por lo tanto, es crucial evaluar las necesidades de
personal en términos de cantidad de puestos disponibles para determinar si
hay escasez o abundancia de puestos disponibles que permitan el
cumplimiento de los objetivos y la misidon de la organizacion.

e Operacion por procesos. Uno de los pilares de los modelos de gestién de
calidad es la operacion por procesos. De acuerdo con la Carta
Iberoamericana de la Calidad (CLAD: 2008), la adopcion de una gestién por
procesos permite la mejora de las actividades de la administracion publica
orientada al servicio publico y para resultados. Los procesos, entendidos
como la secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, para crear
valor, deben tener en cuenta que el ciudadano es el eje fundamental de la
gestion publica (CLAD: 2008). Los procesos se pueden clasificar en
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, lo que permitird la
adecuada gestion y prestacidon del servicio de la organizacion?®.

En este punto, los aspectos minimos que una entidad debe tener en cuenta para
trabajar por procesos son los siguientes:

8 Manual MIPG-V5. 2023.Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos
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o Identificar los procesos necesarios para la prestacién del servicio y la
adecuada gestion, a partir de las necesidades y expectativas de los grupos
de valor identificadas (es posible agrupar procesos afines en
Mmacroprocesos).

o Definir el objetivo de cada uno de los procesos.

e Definir la secuencia de cada una de las diferentes actividades del proceso,
desagregandolo en procedimientos o tareas.

e Definir los responsables del proceso y sus obligaciones.

e Identificar los riesgos del proceso, asi como establecer los controles
correspondientes.

e Definir los controles de medicion y seguimiento correspondientes.

o Definir estrategias que permitan garantizar que la operacién de la entidad
se haga acorde con la manera en la que se han documentado y formalizado
los procesos.

e Revisar y analizar permanente el conjunto de procesos institucionales, a fin
de actualizarlos y racionalizarlos (recorte de pasos, tiempos, requisitos,
entre otros).

e Documentar y formalizar los procesos para identificar el aporte que cada uno
hace a la prestacién del servicio y la adecuada gestion (comuUnmente
conocido como mapa de procesos).

e Los jefes de las areas de planeacion lideran y facilitan los parametros para
el trabajo por procesos de la entidad. Sin embargo, la responsabilidad de su
mantenimiento y mejora recae en cada uno de los lideres de los procesos y
sus grupos de trabajo®°.

A nivel institucional el disefno del proceso se debe realizar con base en los
lineamientos definidos en el SPG documento DET-M-05, Manual elaboracion de
documentacioén, y se debe realizar en la plantilla DET-PL-02 caracterizacion de
procesos.

® Manual MIPG-V5. 2023.Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos
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6.3 De las opciones para intervenir procesos.

En el momento que se esté disefando, actualizando o redisefiando la estructura de
gestion por procesos, se define el siguiente método institucional, segun aplique:

Primero, se hace necesario alinear los conceptos a nivel institucional, para facilitar la
operacion de las intervenciones, por lo cual, se adoptan los siguientes términos y/o
definiciones:

e Disefo de proceso: Identificacion y documentacién de un proceso nuevo,
a partir del desdoblamiento de complejidad realizado, teniendo como
referencia las competencias legales institucionales asignadas a la entidad,
y/0 el conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto bien sea interno o externo.
(Esta definicion fue elaborada porla Oficina Asesora de Planeacion)

e Redisefo de proceso: Revision y ajuste completo de un proceso existente
con el objetivo de mejorar el desempeno. (Esta definicion fue elaborada por
la Oficina Asesora de Planeacion)

e Actualizacion de proceso: Revisién y ajuste parcial del proceso con el
objeto de adaptarlo a la realidad institucional actual. (Esta definicion fue
elaborada porla Oficina Asesora de Planeacion)

6.4 Del diseiio del proceso o rediseio de procesos.

El disefio de procesos también es conocido como modelamiento por procesos.
Para el disefio o redisefio de los procesos institucionales, se propone una metodologia
denominada desdoblamiento de complejidad.

6.4.1 Politicas de operacion para el disefo del proceso o rediseio de
procesos.

Las solicitudes de disefio o rediseifio del modelo de operacion (mapa de procesos),
deben presentarse de manera formal a la OAP, por parte del lider del proceso, con la
debida justificacidén técnica y juridica.

Los disenos, redisefios que impliquen ajuste del mapa de procesos, deberan ser
aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio. (El grupo GIMI de la
OAP, definird con el lider de proceso el cronograma de trabajo para desplegar los
cambios aprobados).
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Es importante mencionar, que una vez se disefie o0 redisene un proceso que tenga
impacto en el mapa de procesos, se debe coordinar y/o notificar grupo GIMI de la
OAP, para realizar los ajustes pertinentes en el disefio grafico del mapa, el cual se
trabajara con el apoyo del grupo de comunicaciones estratégicas, y para los ajustes
pertinentes en el mapa de procesos en el aplicativo SPG, los cuales, se trabajaran de
manera coordinada con OTIC.

6.4.2 Desdoblamiento de Complejidad.

Es un mapa grafico que permite visualizar las diferentes actividades primarias o
misionales que desarrolla una entidad en su dia a dia para lograr su propésito. La
construccién de este diagrama permite entender y comprender la oferta de una
organizacion de acuerdo con las competencias legales asignadas. En la entidad para
esta etapa del diseno o rediseno previo, se sugiere utilizar la herramienta de Office
365 denominada Visio, no obstante, se pueden utilizar otras.

Ilustracion 1: Ejemplo de flujograma en Visio 1

Fuente: elaboracion propia

Las actividades primarias son el conjunto de tareas basicas de la Entidad en las cuales
se agrega valor al bien, servicio (Oferta institucional). Construyendo un diagrama
del Desdoblamiento de Complejidad, se puede apreciar las diferentes actividades
primarias que constituyen la razén de ser de la Entidad, empezando por el de toda la
organizacion, siguiendo con las actividades primarias claves del primer nivel, del
segundo y asi hasta identificar las actividades donde se empieza a agregar valor al
bien o servicio. Asi mismo, el desdoblamiento de complejidad presenta de manera
grafica el agrupamiento de los procesos de la entidad, en niveles de desagregacién
que corresponden a lo que en calidad se conoce como:

e Procesos

e Procedimientos y tareas
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Siempre que este ultimo nivel de desagregacién genere los bienes o servicios que
son entregados a los beneficiarios, grupos de valor para satisfacer las necesidades y
expectativas.

Esta forma de representar el agrupamiento (si se lee la grafica de abajo hacia arriba)
o la desagregacion (si se lee la grafica de arriba hacia abajo) de los procesos
misionales de la entidad permite focalizar y distribuir el desarrollo de sus mecanismos
de control interno.

Metodologia para el Desdoblamiento de Complejidad (Disefio del Mapa de
procesos-Caracterizacion y documentacion de procedimientos).

1. Realice un analisis de las normas de creacién de la organizacién, con el fin
de identificar las funciones y competencias asignadas para la respectiva
Entidad y a cada dependencia, segun necesidad.

2. Haga un analisis de las competencias legales y funciones asignadas a la
Entidad, a la dependencia, proceso. (Decreto de creacion y modificatorios).

3. Clasifique las funciones y competencias por afinidad. (bloques de funciones
afines).

4. De acuerdo con el analisis de afinidad entre las funciones y competencias
asignadas a la Entidad, a la dependencia, proceso, se establecen el primer
nivel de generacion de valor llamado procesos donde se identifican las
principales actividades esenciales que tiene la Entidad para cumplir con la
funciones  administrativas, competencias legales y  propdsitos
encomendados.

Ilustracion 2: Ejemplo Desdoblamiento de Complejidad Primer nivel

WL cope |

GestorVeeminiteio Y05

WL e NVELE: Macoprocs

.
\ ADMROLOSOTIBEDE
orm] Gestorfeninisterioy 5
Gesto VieministeiodyD9 | LORDEANIEVIOMBENTALDE m@y SRS
,,,,,,,,,,,, IO

[
GGt
i v

s
S D AR,
S 1600

DGO OV 048
AN DGRA DA . DRE DA DG A
X

|

DEE DHNCHA DGR WY
e

1

T

Fuente: elaboracion propia
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4.1 Una vez identificados los procesos, se realiza el desdoblamiento de
complejidad de segundo nivel de generacion donde se identifican las
principales actividades de interaccién e interrelacién en entradas y salidas
de productos y servicios; para satisfacer las necesidades y expectativas de
los grupos de valor y las partes interesadas. A nivel institucional el disefio
del proceso se debe realizar con base en los lineamientos definidos en el
SPG documento DET-M-05, Manual elaboracion de documentacion, y se
debe realizar en la plantilla DET-PL-02 caracterizacion de procesos.

Ilustracion 3: Desdoblamiento Complejidad-segundo nivel

W2 oo B

MR Ve

Nuan
[TTY

B
ettt ’ L M o
ftts |
i 1

Fuente: elaboracion propia

5. Finalmente se recomienda que, para las salidas, bienes, servicios que entrega
cada proceso, se analice la viabilidad de estandarizar su transformacién a
través de un documento como procedimiento o manual, y se identifiquen los
formatos que se puedan requerir para soportar la transformacion de entradas
en salidas. (Utilizar las plantillas de procedimiento DET-PL-04 y/o manual DET-
PL-01, asi como, dar aplicacién a los lineamientos del manual de elaboracién
de documentos. Los documentos en mencién, se encuentran alojados en el
aplicativo SPG proceso direccionamiento Estratégico).

Pagina 14 de 25
Versién: 8

Fecha: 24/07/2024
Cédigo: DET-PL-01



¢

Vivienda

MANUAL: DISENO, REDISENO, ACTUALIZACION DE PROCESOS DEL SIG
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Version: 2.0 Fecha: 27/11/2024 Cddigo: DET-M-06

Ilustracion 4: Desdoblamiento Complejidad-Tercer nivel
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6.4.3 Otros criterios a tener en cuenta para el

Fuente: elaboracion propia

actualizacion de un proceso.

diseio o redisefio o

Para estos procesos, el desdoblamiento de complejidad se sugiere realizarlo a

partir de:

1. Listar todos los procesos que se lleven a cabo al interior de la entidad y que
estén relacionados con uno o mas objetivos. Para llevar a cabo esta tarea,
se propone no solo recurrir a manuales y herramientas que se encuentren
consignadas en medios escritos o electronicos, sino también acudir a la
participacion del usuario interno, esto porque, en muchos casos, la
informacidén sobre la operacidon y el funcionamiento que existe en las
entidades no se encuentra documentado, pero si esta en el conocimiento de
las personas que trabajan en la entidad y que se encuentran involucrados
en sus diversos procesos productivos. De esta manera, trabajar con un
equipo multidisciplinario le permitira enriquecer la tarea de registrar los
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procesos existentes de la entidad, ya que no toda la informacion asociada a
los procesos de la entidad necesariamente se encuentra documentadat®.

Nota: Es importante tener en cuenta que mapear los procesos existentes
Unicamente a partir de la documentacion existente, terminaria siendo una
tarea incompleta. La identificacion de los procesos también puede llevarse
a cabo a través de la revisidén de las funciones clave de la entidad, ya que
estas, en gran medida, determinaran cudles deben ser los procesos clave
gue no pueden faltar!?.

Con el fin de involucrar al usuario interno en la identificacién de procesos,
es posible llevar a cabo una serie de actividades como lluvia de ideas,
revision de manuales y descripcion de funciones, entre otras, que permitan
plasmar la visidon que tienen de la entidad y cédmo esta épera.

Las funciones atribuidas a las dependencias a través del acto administrativo
que crea la entidad y que establece las funciones de las dependencias.

El organigrama institucional.

Referenciacidn con otras entidades de objeto misional similar, del mismo
nivel de la administracion publica, etc.

De un diagnédstico de gestion por procesos realizada con base en las
funciones que les competen a las dependencias y que son requeridos para
la operacién institucional, asi: emitir lineamientos (estratégicos), o para
suministrar recursos (apoyo), o para realizar el seguimiento y la evaluacién
independiente (evaluacién).

6.5 De las fuentes para el diseno o rediseiio de procesos

6.5.1 Con ocasion de ajuste PND o nuevos desarrollos normativos.

En la eventualidad de expedicion o ajuste del plan nacional de desarrollo PND,
ajuste del plan estratégico sectorial e institucional, asi como, frente a
desarrollos normativos que le asignen nuevas funciones o competencias a la
entidad, se debe analizar la viabilidad de hacer un redisefio de procesos, el
cual permita redisenar los procesos existentes para poder dar cumplimiento al

objeto misional.

0 Guia para la gestién por procesos en el marco del modelo integrado de planeacién y gestién (Mipg)-versién

1.2020

11 Guia para la gestidn por procesos en el marco del modelo integrado de planeacién y gestién (Mipg)-version 1
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Ante una situacién como la descrita, en el parrafo anterior, se sugiere analizar
la viabilidad de redisefiar procesos.

6.5.2 Con ocasion de un diagnéstico interno.

De igual forma, para determinar la necesidad de reubicacidon del nivel del
proceso en el mapa de procesos, de redisefo del proceso, se puede diligenciar
el formato DET-F-19 Identificacién de situacién actual de los procesos ubicado
en el proceso de Direccionamiento estratégico en el SPG. Conforme a los
resultados obtenidos, se puede evidenciar la necesidad de un redisefio (Cambio
de fondo de un proceso actual), o actualizacion (Cambio menor del proceso
existente).

Ilustracion 5: Resultados formato ISAP

Resultados Formulario ISAP

Resultado menor o Resultado mayor a
igual a 50% 50%

Se sugiere analizar la Se sugiere solo

viabilidad de rediseno

actualizacion de la
caracterizacion

Fuente: elaboracion propia
Los resultados se deben analizar asi:

e Resultados menor o igual a 50%-Redisefo.
e Resultado mayor a 50%-Actualizacion del proceso.

La métrica para obtener los datos se detalla, el anexo 1 de este documento.
6.6 De la actualizacion del proceso:

Frente a la eventualidad de obtener un resultado del ISAT mayor a 50%, o si por
iniciativa del proceso, o por nuevas funciones asignadas, se considera necesario
realizar la actualizacion del proceso. Para ello, se deben realizar los siguientes pasos:

1. El facilitador del proceso debe descargar la caracterizacién actual del
proceso del SPG.

2. El facilitador del proceso debe trasladar la informacion de la caracterizacién
actual del proceso, a la plantilla vigente caracterizacién de procesos codigo
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DET-PL-02, ubicado en el proceso Direccionamiento estratégico, acorde a
las instrucciones del formato.

3. El facilitador del proceso debe validar la informacién que se incluyd en la
plantilla vigente caracterizacion de procesos cdédigo DET-PL-02 con el lider
del proceso.

4. Remitir al equipo GIMI de la OAP.

5. Ajustar conforme a las observaciones realizadas por el personal del equipo
GIMI de la OAP.

6. El facilitador del proceso debe cargar la solicitud de actualizaciéon de la
caracterizacién en el aplicativo SPG.

7. El enlace del equipo GIMI asignado al proceso, aprueba y publica en el SPG.

8. El facilitador del proceso debe realizar un proceso de socializacién con las
personas del proceso, una vez publicada en el SPG.

9. El enlace del equipo GIMI remite notificacion al proceso de la publicacidon

y/o se incluye dentro del boletin de novedades documentales, remitido
mensualmente de forma masiva.

A nivel institucional el disefo del proceso se debe realizar con base en los lineamientos
definidos en el SPG documento DET-M-05, Manual elaboracién de documentacion, y

se debe realizar en la plantilla DET-PL-02 caracterizacién de procesos.

Propuestas de metodologias de trabajo para abordar cualquiera de las tres

intervenciones, segun aplique. (Disefio, redisefio o actualizacion).

Acorde a los resultados del ISAT se ofrecen 3 opciones de metodologia, asi:

Ilustracion 6: Metodologia trabajo para intervenciones de procesos.

Fuente: elaboracion propia

Planificacion segiin metodologia seleccionada

El colaborador del grupo GIMI que tiene asignado el proceso, conforme a la
semaforizacién arrojada por el “Diagnéstico de actualizacion lineamientos
operativos del proceso” y de los resultados arrojados por el ISAP, contacta al
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lider del proceso y al facilitador para presentar los resultados, presentar las ventajas
y desventajas de cada metodologia para que el lider del proceso seleccione la
metodologia que mas se adapta segun sus necesidades.

Una vez seleccionada la metodologia, coordinan las fechas, logistica, el equipo
requerido, y todos los recursos para garantizar que la metodologia seleccionada se
pueda ejecutar de manera exitosa.

Ilustracion 7: Tips utilizacion Metaplan

Se propone realizar un

taller en el cual participen
Metﬂplan todos los miembros del
proceso.

Como minimo, Sse propone
que asista el siguiente equipo,
por parte del proceso a
intervenir:

Ventajas

OLider del proceso y/o
colaborador designado por el

lider del proceso que tenga
conocimiento  holistico del
proceso y actie como
referente estratégico.

OUn experto técnico por bien
o servicio generado por el
proceso.

Fig 2. Nubes de sdeas en ef Metaplan Desventajas

OUn apoyo por grupo interno
de trabajo. (Podria ser el
mismo experto técnico por
grupo).

OFacilitador del proceso.

Material

Del tiempo -Paneles.
-Papel KRAFT .
El taller se adelantara en la
medida de las posibilidades
en una sesion de 8 horas en
horario laboral.

Tarjetas de cartulina de
10*21

-en cuatro colores distintos
(blanco, amarillo, naranja y
azul claro).

@

(Depende de los
*Marcadores.
«Punta gruesa a fin de poder
leer bien lo escrito por los
participantes.

resultados del diagnéstico
v de los productos
esperados).

-Puntos adhesivos.
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Ilustracion 8: Tips utilizacion hibrida

(Apoyo tecnologico)

Etapas.

. GIMI sodalizacdén metodologia y
formularios forms.

* Ventajas.

* Requiere menor tiempo del . . _
lider del proceso. . Remision link a fadilitador proceso,
) e lideres tematicos y lider proceso.
+ Requiere menor logistica para
el desarrollo. . Diligendamiento link por parte de
+ Efidenda en la consolidacién equipos de trabajo.
de los resultados del ejercicio.
. GIMI descargar resultados y remite
a fadilitador.
PEIETEE 5. Consolidacién y ajustes facilitador.
* Mayor concentracion  del
trabajo en el faalitador del .  Remisién
proceso. revision
+ Puede reguerir mayor en proceso.
revisiones por parte de los . _
lideres de tematica y por 7. Ajustes finales.
parte del lider del proceso.
8. Remision a GIMI revisién método.

* Potencalmente @~ menor
legitimidad del ejerdcio.

Primera etapa

* Link formulario.

Caracterizacion del pr

- https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id
=cIX4WWcogESXEfxHMwn5swAoZqglULcdHpxUvxMW
L tpwJUNINIODRPV]ROOFZQWK1IWTNSVFdCTIIJNy4

_ ]
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Ilustracion 9: Tips utilizacion tradicional

™

a- - — - s =-7
S .
+ Se cita sesion de

lineamientos del manual y
de las plantillas.

» Ventajas.

= Posibilidad de trabajo
asincronico.

* Se remiten las versiones
actuales en editable.

* Avance mas rapido. - El facilitador propone
actualizacion de los

documentos.

* Desventajas. - El enlace GIMI revisa y

remite con observaciones y
aportes.

= Mayor concentracion del
trabajo en el facilitador del
proceso y en el enlace GIMI.

» Facilitador ajusta y carga

» Puede requerir mayor tiempo en SPG.

en revisiones por parte de los
' lideres de tematica y por
parte del lider del proceso.

» Lider de proceso revisa.
(Aprueba o devuelve en el
SPG).

Jocumentacion - Eventualmente menor
legitimidad del ejercicio.

de proced [0 politicas

guia

» Enlace GIMI revisa vy
aprueba.

» Lider de proceso debe

6.7 De la utilizaciéon de herramientas digitales.

Se podria adelantar cualquiera de las metodologias seleccionadas, utilizando
herramientas virtuales, que sustituyan los tableros fisicos y facilitan Ila
consolidacién de la informacion.

Se sugiere analizar la viabilidad de utilizar por parte del proceso, en compaiiia
del profesional del grupo GIMI asignado, las herramientas digitales como canva,
Kahoot, Mentimeter, Tomi digital, Educaplay, Puzze, canva, Jamboard, Google
forms.
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Ilustracion 10: Ejemplo Canva

Productos proceso

Plan de accién
Presupuesto @
Asesoria integral

* Qe e e

@ Editor de clases

Diseno/redisefo/actualizacion deo procesos

Lo
.
N  Iporta recwy

iAade recursos!

8600 0088807 a8
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Ilustracion 12: Ejemplo Ahaslides
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il Click to add ¢
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Ilustracion 13: Ejemplo Jamboard
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Direccionamiento Estratégico ﬁ] > o - : m
[o} t fond Bor
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claves proceso salidas
proceso
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Ilustracion 14: Ejemplo Whiteboard

@ whiteboard.office.com/me/whiteboards/p/c38

me Minvivienda.. @ Portal MADS

oard

‘OBJETIVO PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PHVA

Google forms:
Se estructurd el cuestionario que sirve de referencia para disefiar, redisefiar o

actualizar la caracterizacion de procesos, a través de este formulario de Google forms
y se puede acceder mediante el enlace:

Ilustracion 15: Ejemplo Google forms

lormaotice cOMDOgTL\IeDD D0 T2 99w lorgr s OtceCeel. "0 = €3 LASsoune s T Rl s - s Jalilep Q Y "~
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Ilustracion 16: Ejemplo Trello

€ > C @ trello.com/b/XkUiw7sw/myet s 2w O@® :
@ Correo MVCT: Yoim... (] Home Minvivienda. @ Fortal MADS @ Portal SIGMEN [ SGSSIMVCT @ udemy @ Portal MVCT Prucbas @ Portal SPGPDMVET @ AhaSlides #  Biblioteca GRATUIT
#i @ Trello Espaciosdetrabajo v  Reciente v  Marcado v Plantillas v Crear Q Buscar O 0w
ANSV 5 & La prueba gratulta de Premium de ANSV ha terminado.
Gratuite
M@ Tableros
A Miembros +
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7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA | MOTIVO DE LA MODIFICACION | RESPONSABLE

1.0 31/01/2024 Primera version Lider del proceso

Se actualiza nueva imagen
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