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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para el redisefio, optimizacion vy
actualizacion de los procesos que forman parte del Sistema Integral de Gestion
Institucional -SIGI de la SIC, que requieran adaptar sus actividades de manera
rapida y efectiva a las necesidades que surgen en la dindmica de la gestién del
proceso en virtud de la demanda, oferta, variacion de capacidades y cambios en
lineamentos derivados de aspectos normativos, institucionales, de las partes
interesadas, entre otros.

2 DESTINATARIOS

Esta metodologia debe ser conocida y aplicado por todos los lideres de procesos
de la Superintendencia de Industria y Comercio - SIC, asi como por los servidores
publicos y contratistas asignados para la creacion, actualizacién y/o eliminacion de
los documentos del Sistema Integral de Gestion Institucional — SIGI, y en especial
por el Grupo de Gestidén y Fortalecimiento Institucional de la Oficina Asesora de
Planeacién quien velara por su custodia y correcta aplicacion.

3 ALCANCE

Esta metodologia se aplica para los procesos formalizados en el Sistema Integral
de Gestion Institucional — SIGI, que requieran redisefio, optimizacion y
actualizacion, motivada por solicitud del lider del proceso o como resultado del
anadlisis de indicadores, mapa de riesgos, PNC o cambios en la estructura
organizacional relacionados al proceso y que denoten una disminucion en la
capacidad o desempefio del mismo.

4 GLOSARIO

EFECTIVIDAD: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras
la realizacion de una accion; relacién entre el resultado y el objetivo.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los
resultados planificados.

EFICIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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INFORMACION: Conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un
mensaje sobre un determinado fendmeno y proporciona significado o sentido a
una situacion en particular.

PROCEDIMIENTO: Tipo documental que describe, con grado de detalle
necesario, el modo de realizar las actividades relacionadas en un proceso,
incluyendo las responsabilidades implicadas en las tareas, asi como una
referencia a otros documentos que se utilizan en el desarrollo de las mismas.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian
para transformar elementos de entrada en resultados. Los procesos estan
documentados a través de caracterizaciones en el Modelo de Operacién de la
entidad, y la interaccidén es la relacion que existe entre los procesos del SIGI, la
cual se da a través de las entradas (proveedores) y las salidas (clientes).

SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.

5 REFERENCIAS

Jerarquia

de la W Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Fecha
norma
Por medio del cual se Articulo Mediciéon de la Gestiéon y
. o 2.2.22.3.10 | Desemperfio Institucional.
Decreto 1083 de | expide el Decreto Unico

2015 Reglamentario del Sector

de Funcion Publica. Articulo Medicion del Modelo

2.2.23.3 Estandar de Control Interno.

Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto  Unico

Reglamentario del Sector
Decreto ;g?? dg Funcion Publica, en lo

relacionado con el Sistema
de Gestidon establecido en
el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015

Articulo Politicas de Gestion vy
2.2.22.2.1. | Desempefio Institucional

6 GENERALIDADES

Simplificar procesos es sindbnimo de centrarse en lo que realmente tiene valor para
la Entidad, considerando las necesidades y expectativas de los usuarios, la
ciudadania, los ejecutores y lideres de procesos, y en general para los grupos de
valor de la SIC. El propésito principal es mejorar la eficiencia y calidad del trabajo,
estandarizando procedimientos, suprimiendo pasos innecesarios y optimizando las
herramientas empleadas para la gestion. Por ello, esta es una practica que debe
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adaptarse, especialmente si se desea reducir al maximo tareas y actividades,
manteniendo a la par el nivel de productividad de la Entidad y la conformidad de
los servicios y productos generados.

En ese sentido, uno de los retos es el de simplificar procesos identificando
procedimientos o actividades sin afectar las operaciones, es decir, identificar
cuales son las actividades que no aportan valor, que se constituyen como un
desgaste administrativo, que complejizan o demoran la operacion, en general
aquellas que se pueden realizar de una forma mas asertiva y/o expedita. Una vez
seleccionadas estas actividades no significa que habra una disminucién drastica
de las mismas, sino una reduccién en tiempos o en el numero de tareas que se
deben completar.

6.1 METODOLOGIAS EXISTENTES

A continuacién, se presentan algunas metodologias existentes en matera de
optimizaciéon de procesos.

J Analisis SIPOC o COPIS

Es una herramienta en formato tabular para caracterizar un proceso (o grupo de
procesos), a partir de la identificacion de elementos claves en los dominios de:
Proveedores, Entradas, Procesos (subprocesos), Salidas y Clientes. Esta
metodologia se orienta a la simplificacion en términos de:

- Reducir al minimo el esfuerzo requerido para llevar a cabo una determinada
tarea, ya sea mental o fisica.

- Mejorar el funcionamiento organizacional, a través de métodos tales como
la redistribucién de funciones, la eliminacion, reduccion y combinacion de
fases de una actividad o labor y la nivelacion o tabulacion del trabajo.

- Optimizacion y aprovechamiento de los recursos disponibles.

- Mejorar el flujo o secuencia del trabajo dentro de todas las areas que la
integran.

- Reduccién del numero y el costo de las operaciones administrativas,
mediante la disminucion de tramites y la combinacion, unién o eliminacion
de formas impresas.

- Mejor aprovechamiento del recurso humano, al reducir desplazamientos y
tiempos innecesarios.



https://es.wikipedia.org/wiki/Proceso_de_negocio
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. El método Delphi

El entrenamiento en resolucion de problemas (metodologia DELPHI) es una
técnica de comunicacion estructurada, desarrollada como un método sistematico e
interactivo de prediccion, que se basa en un grupo de expertos. Es una técnica
prospectiva utilizada para obtener informaciéon esencialmente cuantitativa, pero
relativamente precisa, acerca del futuro.

El método Delphi se engloba dentro de los métodos de prospectiva, que estudian
el futuro, en lo que se refiere a la evolucion de los factores del entorno tecnoldgico,
social, econémico, situacional y sus interacciones. Es un método de estructuracion
de un proceso de comunicaciéon grupal que es efectivo a la hora de permitir a un
grupo de individuos, como un todo, para tratar un problema complejo. (Linstone y
Turoff, 1975).

En este método, mediante la aplicacion de cuestionarios sucesivos, se reduce el
espacio intercuartil, esto es cuanto se desvia la opinion del experto de la opinion
del conjunto, precisando la mediana, de las respuestas obtenidas. Dentro de los
métodos de prondstico, habitualmente se clasifica el método Delphi dentro de los
meétodos cualitativos o subjetivos. La calidad de los resultados depende, sobre
todo, del cuidado que se ponga en la elaboracion del cuestionario y en la eleccion
de los expertos consultados. Este método se emplea bajo las siguientes
condiciones:

— El impacto de los factores externos tiene mas influencia en la evolucion que
el de los internos

— Las consideraciones éticas y morales dominan sobre las econdmicas y
tecnoldgicas en un proceso evolutivo.

— Cuando el problema no se presta para el uso de una técnica analitica
precisa.

— Cuando se desea mantener la heterogeneidad de los participantes a fin de
asegurar la validez de los resultados

— No existen datos histéricos con los que trabajar

— Cuando el tema en estudio requiere de la participacion de individuos
expertos en distintas areas del conocimiento.

La capacidad de prediccion de la Delphi se basa en la utilizacion sistematica de un
juicio intuitivo emitido por un grupo de expertos.

. Estudio del trabajo
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Estudio del trabajo aplicado a un proceso (reduccion del numero y el costo de las
operaciones administrativas, mediante la disminucibn de tramites y |la
combinacién, union o eliminaciéon de formas impresas). Su propdsito es reducir al
minimo el esfuerzo requerido para llevar a cabo una determinada tarea, ya sea
mental o fisica.

En este método, se propone mejorar el funcionamiento organizacional, a través de
acciones tales como la redistribucion de funciones, la eliminacion, reduccion y
combinacion de fases de una actividad y la nivelacién o tabulacién del trabajo. Una
manera de realizarlo es mediante el Analisis modal de fallos y efectos (AMFE),
cuya utilidad reside en el estudio de causas y los efectos que producen reprocesos
o demoras.

. Reingenieria de Procesos de Negocio

Es un método mediante el cual, en funcidn de las necesidades de un cliente o
receptor de los resultados de una organizacion, se redisefian radicalmente los
procesos principales de negocio (misionales), de principio a fin, con el objetivo de
alcanzar mejoras en medidas criticas de rendimiento, tales como costos, calidad,
servicio y rapidez.

La Reingenieria implica un cambio radical en la forma de concebir las necesidades
de quienes se sirven del proceso, ya que éstas dejan de observarse como
funciones, divisiones, tareas o productos, para ser visualizadas en términos de
procesos. Para lograrlo, la reingenieria regresa a la esencia del negocio,
cuestionando sus principios fundamentales y la forma en que éste opera.

La reingenieria analiza el proceso, lo observa completo desde que se reciben los
primeros insumos hasta una salida que, por principio basico, debe tener valor para
el cliente. Aunque las tareas individuales son importantes para el desarrollo del
proceso completo, ninguna de ellas es importante si el proceso global no funciona;
ninguna de ellas importa si el cliente no recibe el producto final esperado en
tiempo y forma.

El proceso de reingenieria cambia las preguntas “;cdémo, cuando, dénde y con
quién?” y antepone la pregunta “;Por qué?” Aqui se cambia radicalmente la
pregunta “; Coémo podemos mejorar lo que ya estamos haciendo?” por “Lo que
estamos haciendo, ;es lo correcto?” Hacer estas preguntas obliga a las
organizaciones a examinar las reglas tacticas y los supuestos en que descansa las
actividades clave.



https://es.wikipedia.org/wiki/An%C3%A1lisis_modal_de_fallos_y_efectos
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Con base en las metodologias analizadas y considerando la naturaleza vy
orientacion del modelo de operacion por procesos de la SIC es viable la aplicacion
de las siguientes metodologias:

¢ Reingenieria de Procesos de Negocio
e Anadlisis SIPOC o COPIS
e Estudio del trabajo aplicado a un proceso

Se puede realizar una combinacion de estas tres metodologias, contemplando los
siguientes factores:
— ldentificacion de las actividades en las que se puedan nivelar, clasificar y
tabular el trabajo
— Andlisis y clasificacion de causas y los efectos que producen reprocesos o
demoras.
— Establecer la eliminacion, reduccion y combinacion de fases de una
actividad o labor y la nivelacién o tabulacion del trabajo

6.2 APLICACION DE METODOLOGIAS EXISTENTES EN LA SIC

Con base en las metodologias analizadas y considerando la naturaleza vy
orientacion del modelo de operacion por procesos de la SIC es viable la aplicacion
de las siguientes metodologias considerando que se requerira de:

Factores que

METODOLOGIA .
combinar

Actividades por realizar Como desarrollarla

Identificacion de las
actividades que  estan
directamente relacionadas
con el objetivo del proceso,
sus productos o servicios.

Determinar bajo parametros
estadisticos (histéricos o
Anteponer la pregunta | aproximados) de la
“¢Por qué?” eficiencia con la que se
estan realizando.

Se determina primero qué
debe hacerse y luego como
debe hacerse.

Reingenieria de
Procesos de
Negocio

Identificar la  estructura
basica del desarrollo de las
actividades o tareas que
componen el proceso, con
miras a economizar
tiempos, utilizar
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METODOLOGIA

Factores que
combinar

Actividades por realizar

Como desarrollarla

eficientemente los recursos
disponibles, e indicar los
cuellos de botella.

Andlisis SIPOC o
COPIS

Establecer la
eliminacién, reduccion
y combinacion de fases
de wuna actividad o
labor y la nivelacion o
tabulacion del trabajo

Identificacion de las
actividades en las que se
puedan nivelar, clasificar y
tabular el trabajo

Elaborar cuadro de
distribucion del trabajo.

Elaborar  diagrama de
procedimientos o procesos.

Se olvida de lo que es y se
concentra en lo que debe
ser.

Adaptacion a actividades por
etapas o fases y sus
resultados.

Estudio de tiempos

Disminucion de | Identificacion de la | Andlisis y clasificacion de
Estudio del trabajo | tramites y la | cantidad, volumen y | causas y los efectos que
aplicado a un combinacién, union ¢ | uniformidad del trabajo que | producen  reprocesos 0
proceso eliminaciéon de formas | se esta realizando. demoras.
impresas)
Elaborar cuadro de
distribucion del trabajo
Este procedimiento se adelantaria por solicitud del lider del proceso o

procedimiento, o por directriz de la Oficina Asesora de Planeacion, en los casos en
los que se identifique la necesidad de simplificar algun proceso derivada del

seguimiento de indicadores,

riesgos, PNC, cambios de estructura u oftra

informacion de analisis en donde se identifique la necesidad de intervenir algunos
proceso o procedimiento.

La programacion para la intervencion de un proceso y/o procedimiento se definira
como una actividad dentro del plan de accion del area correspondiente.

El desarrollo de todas las actividades de este procedimiento, seran acompanadas
metodolégicamente por el Grupo de Gestidn y Fortalecimiento Institucional - GFlI
de la Oficina Asesora de Planeacion-OAP. Asimismo, las decisiones derivadas del
procedimiento, en términos de acciones a tomar, modificaciones a realizar y
demas decisiones derivadas del analisis de simplificacion seran aprobadas
metodolégicamente por el GFI.

7 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA

No. ETAPAS ENTRADAS ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Caracterizacion
y documentos
relacionados al
proceso (fuente
SIGI)
Analisis de
indicadores, |En esta etapa se realiza un
riesgos, PNC, |analisis inicial de la| Lider del proceso
cambios en la | documentacion relacionada al
estructura proceso o  procedimiento Enlace
ANALIZAR LA organizacional |objeto de analisis. En esta| (funcionario o Formato revision
DOCUMENTACION etapa se realizan las contratista para la
RELACIONADA AL | Informes PQRS | siguientes actividades: asignado por el simplificacion de
1 PROCESO, EL area lider del procesos
PERSONAL Solicitudes de |- Revisar la caracterizacion y proceso dimi 3{
VINCULADO Y LAS | tramitesde | demas documentos D GO 15
HERRAMIENTAS DE sistema de (procedimientos, instructivos Enlace (Ho'; 1)
GESTION. tramites. y formatos) del actual| (funcionario o J
proceso. contratista
Estudios de asignado) por
cargas de - Realizar  andlisis de la| parte dela OAP
trabajo informacion.
Salidas del
Procedimiento
gestion del
conocimiento y
la innovacion
GT02-P16
Formato
Revision para la
simplificacion |En esta etapa se proponen | Lider del proceso
de procesos y | acciones o planes para tratar
procedimientos | las debilidades encontradas en Enlace
SCO01-F15 la actividad precedente, se| (funcionario o
IDENTIFICAR (Fojal) | dosamolian ~ las  siguientes|  comraista | pocumento con
OPCI@NRA\DE Informacion de . érgea Iide? del propuesta de
2 TRALAMIENTO A buenas - Definir acciones para proceso alternativas de
LASDERILIDADES racticas de estionar las debilidades ajuste segun
ENCONTRADAS P 9 cada caso
otros procesos encontradas. Enlace
u otras (funcionario o
entidades - Realizar una priorizacion de contratista

Procedimiento
gestion del
conocimiento y

las alternativas segun su
factibilidad técnica.

asignado) por
parte de la OAP
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DESCRIPCION DE LA

No. ETAPAS ENTRADAS ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
la innovacion
GT02-P16
Lider del proceso
. Documento con
Una vez se seleccionan las
! ! e propuesta de
acciones que se identifican Enlace :
. . . . alternativas de
son las mas pertinentes de| (funcionario o . .
; . s Y ajuste segun
ejecutar, se realiza un analisis contratista
L . cada caso con
de costos y de organizacién de| asignado por el analisis de
ANALIZAR COSTOS Documento con involucrados en su ejecucion. area lider del costos
ASOCIADOS A LAS ropuesta de proceso factibilida’d
5 | ALTERNATIVASy aﬁ’terﬁ’]ativas 4o |- Realizar andlisis de costos riorizaciég
FORMULAR EL : . (inversion de  recursos) Enlace P
ajuste segun . . .
PLAN cada caso asociados al desarrollo de| (funcionario o Plan de trabaio
CORRESPONDIENTE cada alternativa. contratista (plan de I
asignado) por me'gramiento
- Validar la interaccion con| parte dela OAP ) >
: ruta de trabajo
otros procesos o areas. iy
gestion del
Grupos de valor i
. . cambio, plan de
- Establecer plan de trabajo relacionados al -
accion)
proceso
Una vez se ha definido el plan
de trabajo correspondiente se
procede a ejecutar las
acciones del mismo. En esta
etapa se desarrollan las| Lider del proceso
Plan de trabajo | siguientes actividades:
EJECUTAR PLAN DE (plan _de . _ 5 Funmongno(s) o] Docqmentamon
mejoramiento, |- Gestionar la ejecuciéon de contratista(s) relacionada a la
TRABAJO Y . L . . -
4 REALIZAR ruta de trabajo | las actividades establecidas | responsable(s) de | ejecuciony el
gestion del en el plan de trabajo. las actividades seguimiento del
SEGUIMIENTO . ;
cambio, plan de del plan de plan de trabajo
accion) - Realizar seguimiento a la trabajo
ejecucion del plan de trabajo
y realizar ajustes (si es
necesario)
- Mantener los registros
En esta etapa se desarrollan | Lider del proceso Formato
REALIZAR Docqmentamon las siguientes actividades: . . Rewspn para la
relacionada a la Funcionario(s) o | simplificacion de
EJERCICIO DE ; e . - .
5 . ejecuciony el |- Evaluar ejecucion del contratista(s) procesos y
ANALISIS DEL o o
PROCESO seguimiento d_el proceso. respons_aple(s) de | procedimientos
plan de trabajo las actividades SCO01-F15
- Documentar lecciones del plan de (Hoja 2)
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DESCRIPCION DE LA

No. ETAPAS ENTRADAS ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
aprendidas, situaciones trabajo
identificadas (logros y Documentos con

dificultades) y mejora del
proceso.

- Actualizar documentacion del
proceso

datos referentes
a la percepcion
de los grupos de
valor del proceso
(encuesta o
resultados de
mesas de trabajo

8 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

8.1 ETAPA 1: ANALIZAR DOCUMENTACION RELACIONADA AL PROCESO,
EL PERSONAL VINCULADO Y LAS HERRAMIENTAS DE GESTION.

En esta etapa se realiza un analisis inicial de la documentacion relacionada al
proceso o procedimiento objeto de simplificacion. Las actividades de esta etapa
son realizadas por el lider del proceso, con la participacion de los servidores
publicos y/o contratistas que realizan actividades del proceso analizado.

8.1.1 Revisar la caracterizacion y demas documentos relacionados

En esta actividad se valida si el contenido de la documentacion tanto del proceso
como de los documentos vinculados (procedimientos, instructivos, formatos,
anexos etc.) describen y contemplan de manera suficiente lo que se hace en la

practica.

Para ello se realizan las siguientes acciones:

— Validar si las actividades descritas en la documentacion son adecuadas

— ldentificar los tiempos y nivel de complejidad de las actividades descritas en
la documentacion (expresados en una unidad de medida: minutos, horas,
jornadas laborales, dia, etc.)

— Identificar los responsables que en la practica desarrollan las actividades de
las actividades en términos de suficiencia y competencia.

— Analizar las herramientas (si existen) para la operacion de las actividades
(sistemas de informacion, aplicativos, formatos).

— Validar el flujo de informacién con otros procesos, los insumos requeridos
por otros procesos o las entradas de cada una de las actividades.

— Validar y analizar las salidas o productos del proceso y las partes
interesadas o grupos de valor a quien van dirigidos.




SUPERINTENDENCIA

PROCEDIMIENTO METODOLOGICO PARA LA

@ a Cadigo: SC01-P06
J SIMPLIFICACION DE PROCESOS Y Version: 1

4
Industria y Comercio PROCEDIMIENTOS —
Pagina 13 de 18

La informacién de estas validaciones se consigna en el formato SCO01-F15
Revisién para la simplificacion de procesos y procedimientos (Hoja 1).

(Hoja 1)

8.1.2 Realizar analisis de la informacion

Una vez se han validado los aspectos descritos en la actividad precedente, se
documentan las situaciones identificadas, es decir, los aspectos relevantes, el
estado de la informacion, el nivel de adecuacion, su completitud, en general, se
determina el estado de la informacion.

Asimismo, se determina si los responsables estan acordes con el nivel de
exigencia y complejidad que requieren las actividades, considerando las funciones
establecidas para el funcionario y las actividades contractuales en el caso de los
contratistas. De este analisis se puede concluir si se requiere modificar las
personas asignadas, complementa el equipo, establecer planes de capacitacion,
transferencia del conocimiento, entre otras.

Respecto a las herramientas se concluye el grado de adecuacién, desarrollo,
madurez, falencias, fortalezas etc. Con el fin de establecer planes para fortalecer
y/o ajustar estas herramientas.

8.2 ETAPA 2: ANALIZAR DOCUMENTACION RELACIONADA AL PROCESO,
EL PERSONAL VINCULADO Y LAS HERRAMIENTAS DE GESTION.

En esta etapa se proponen acciones o planes para tratar las debilidades
encontradas en la etapa precedente.

8.2.1 Definir acciones para gestionar las debilidades encontradas

De acuerdo con las situaciones identificadas en el analisis realizado en la etapa 1,
se establece si se requiere actualizar y/o elaborar nuevamente la caracterizacion
del proceso y demas documentos relacionados vy realizar los ajustes
correspondientes.

Asimismo, se identifican opciones para reducir el tiempo de la operacion de la
actividad y proponer alternativas. En los casos en los que se identifiquen cuellos
de botella, tiempos elevados en la operacién o tiempos que afectan la oportunidad
de la gestion de las actividades. Para ello es necesario identificar los parametros
que complejizan la actividad y proponer alternativas para su tratamiento.




o (f‘ . Cadigo: SC01-P06
J PROCEDIMIENTO METODOLOGICO PARA LA
SIMPLIFICACION DE PROCESOS Y Version: 1

__4
Industria y Comercio PROCEDIMIENTOS —
SUPERINTENDENCIA Pagina 14 de 18

Este analisis se puede abordar mediante una lluvia de ideas, un analisis de
conveniencia, o a través de la metodologia scrum. Esta ultima es la mas
recomendada pues anima a los equipos a aprender a través de las experiencias, a
autoorganizarse mientras aborda un problema y a reflexionar sobre sus victorias y
derrotas para mejorar continuamente. Para una orientacion mas detalla de esta
metodologia ver Anexo 1. Metodologia Scrum.

De otra parte, se establece el numero de personas 6ptimo que deben vincularse al
proceso o procedimiento para evitar cuellos de botella o concentracion de poder
en el desarrollo de las actividades y la generacion de informacion. Esta
identificacion puede implicar realizar una aproximacion de analisis cargas, el cual
se puede adelantar siguiendo los pasos definidos en la Guia para el Redisefo
Institucional establecida por el DAFP. Si se requiere un ejercicio mas formal se
requiere hacer la solicitud al Grupo de Administracion de Talento Humano.

Igualmente se establecen las competencias (perfil) 6ptimas del personal
involucrado en el proceso vs las competencias actuales. Esta identificacion implica
la validacion frente a lo dispuesto en el manual de funciones o de lo definido en los
estudios previos contractuales (para los contratistas). En caso de que no se
acompasen estos dos criterios, se deben formular acciones que se orienten a
cerrar la brecha.

Finalmente se requiere establecer acciones para unificar criterios (cuando aplique)
para la operacion de las actividades. Si en ese sentido se identificaron debilidades
y establecer alternativas de adecuacion de las herramientas (si existen) para la
operacion de las (sistemas de informacioén, aplicativos, formatos).

8.2.2 Realizar una priorizacién de las alternativas segun su factibilidad
técnica.

Luego de definir acciones para abordar las debilidades en los aspectos indicados,
se procede a priorizar las acciones que son viables y factibles en el corto, mediano
y largo plazo. Para ello es importante tener en cuenta los objetivos definidos en el
plan de accion del area lider del proceso o procedimiento analizado, los esfuerzos
que implica el desarrollo de las acciones, la disponibilidad de personal para su
ejecucion y la relacion con otros planes como los planes de trabajo de las politicas
MIPG en la Entidad, planes de mejoramiento del SIGlI, entre otros.

Finalmente se seleccionan las acciones que se identifican son las mas pertinentes
de ejecutar dejando esta decision en un documento con la propuesta de
alternativas de ajuste segun cada caso.
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8.3 ETAPA 3: ANALIZAR COSTOS ASOCIADOS A LAS ALTERNATIVAS Y
FORMULAR EL PLAN CORRESPONDIENTE

Una vez se seleccionan las acciones que se identifican son las mas pertinentes de
ejecutar, se realiza un analisis de costos y de organizacion de involucrados en su
ejecucion. Las actividades de esta etapa son realizadas por el lider del proceso, el
enlace (funcionario o contratista asignado por el area lider del proceso), el enlace
(funcionario o contratista asignado) por parte de la OAP y se vinculan en la medida
de lo posible a los grupos de valor del proceso.

8.3.1 Realizar analisis de costos (inversiéon de recursos) asociados al
desarrollo de cada alternativa

En esta actividad, para las acciones seleccionadas, se realiza un analisis de
costos (inversién de recursos) asociados al desarrollo de cada alternativa. Para el
desarrollo de este analisis es necesario vincular a las areas relacionadas con la
planeacién e implementacion en cuanto a la gestién de recursos en la entidad
(Secretaria General, Direccion Financiera, Oficina Asesora de Planeacion), con el
fin de validar las opciones para la financiacion.

8.3.2 Validar la interaccién con otros procesos o areas

En esta actividad se valida la interaccion con otros procesos o areas de la entidad
para el desarrollo de las alternativas, esto implica validar con los grupos de valor
del proceso (externos e internos).

8.3.3 Establecer plan de trabajo

En esta actividad se define el instrumento para la organizacién de las actividades
a implementar. Esta decision puede implicar la necesidad de establecer un plan de
trabajo, un plan de mejoramiento o incluir la actividad de actualizacion o creacion
en el plan de accion del area lider del proceso analizado. Para ello, la Oficina
Asesora de Planeacién asesorara la eleccion del instrumento mas pertinente.

Nota 1: la formulacion y formalizacién de los planes se realizaran conforme a los
establecido en los procedimientos con los que existe interaccion en esta actividad,
segun corresponda.

En esta actividad existe interaccion con los procedimientos SC01-P05 Gestién del
Cambio en el Sistema Integral de Gestion Institucional y DE01-P01 Formulacion
de la Planeacion Institucional, asi como con el instructivo Cl01-104 Planes de
Mejoramiento en cuanto a la formulacién de planes.
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8.4 ETAPA 4: EJECUTAR PLAN DE TRABAJO Y REALIZAR SEGUIMIENTO

Una vez se ha definido el plan de trabajo correspondiente se procede a ejecutar
las acciones del mismo. Las actividades de esta etapa son realizadas por el lider
del proceso, el (los) funcionario(s) o contratista(s) asignado(s) por el area lider del
proceso.

8.4.1 Gestionar la ejecuciéon de las actividades establecidas en el plan de
trabajo

En esta actividad, se ejecutan las actividades del plan y se realiza el seguimiento a
la ejecucién del plan de trabajo. En caso de requerirse se realizan los ajustes al
plan formulado, previo consenso de los involucrados, asegurando que se deje
trazabilidad de los cambios realizados al plan y la justificacion del cambio.

8.4.2 Realizar seguimiento a la ejecuciéon del plan de trabajo y realizar
ajustes (si es necesario)

De acuerdo con la periodicidad y plazos definidos en el plan se reportan los
avances segun corresponda, al lider del proceso y a la OAP, de acuerdo con lo
establecido en los procedimientos de gestion del cambio, seguimiento a la
planeacién institucional, y el instructivo para la formulacion y seguimiento los
planes de mejoramiento.

Nota 2: el seguimiento, el cumplimiento y modificacion de los planes se realizaran
conforme a los establecido en los procedimientos los procedimientos con los que
existe interaccion en esta actividad, segun corresponda.

En esta actividad existe interaccion con los procedimientos SC01-P05 Gestion del
Cambio en el Sistema Integral de Gestion Institucional y DE01-P01 Formulacién
de la Planeacion Institucional, asi como con el instructivo Cl01-104 Planes de
Mejoramiento en cuanto al seguimiento a la ejecucion de acciones establecidas en
los planes.

8.4.3 Mantener los registros

El lider de proceso mantiene los registros de la ejecucion del plan de trabajo, de
conformidad con lo estipulado en el documento GD01-P01 Procedimiento de
Archivo y Retencion Documental — Anexo 1 y 2 de Tablas de Retencion
Documental.
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8.5 ETAPA 5: REALIZAR EJERCICIO DE ANALISIS DEL PROCESO
8.5.1 Evaluar ejecucién del proceso

En esta actividad se evaluan los resultados e impactos derivados de la ejecucion
del plan de trabajo y mejora en el proceso o procedimiento intervenido. Se evalua
en la practica las mejoras o los cambios en cuento a la operacién del proceso, la
generacion de los productos y/o servicios respectivos y los cambios en el
relacionamiento con sus grupos de valor de acuerdo con los cambios
implementados.

Igualmente, se validar la percepcion de los grupos de valor del proceso (usuarios,
clientes y beneficiarios) respecto a la a los ajustes implementados.

La informacion derivada de esta actividad se consigna en el formato SC01-F15
Revision para la simplificacion de procesos y procedimientos (Hoja 2).

Las salidas de esta actividad se tienen en cuenta como entrada para la gestion de
los procedimientos SC01-P05 Procedimiento Gestién del Cambio en el Sistema
Integral de Gestion Institucional y GT02-P16 Procedimiento gestion del
conocimiento y la innovacién.

8.5.2Documentar lecciones aprendidas, situaciones identificadas (logros y
dificultades) y mejora del proceso.

En esta actividad se documentan lecciones aprendidas, situaciones identificadas
(logros y dificultades) y mejoras que se derivaron durante y después de la
intervencién del proceso. Para ello se hace uso del formato SC01-F15 Revisidon
para la simplificacion de procesos y procedimientos (Hoja 3).

Las salidas de esta actividad se tienen en cuenta como entrada para la gestion de
los procedimientos SC01-P05 Procedimiento Gestidon del Cambio en el Sistema
Integral de Gestidon Institucional y GT02-P16 Procedimiento gestion del
conocimiento y la innovacion.

8.5.3 Actualizar documentacién del proceso

En esta actividad se adelanta la actualizacion de la documentaciéon del proceso de
acuerdo con lo establecido en el documento SCO01-P01 Procedimiento
Documentacion y Actualizacion del Sistema Integral de Gestion Institucional —
SIGI, segun se requiera como consecuencia de la intervencion del proceso.
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9 DOCUMENTOS RELACIONADOS

SCO01-P05 Procedimiento Gestion del Cambio en el Sistema Integral de Gestion
Institucional.

DEO0O1-P01 Procedimiento Formulacion de la Planeacion Institucional

Cl01-104 Instructivo Planes de Mejoramiento

GDO01-P01 Procedimiento de Archivo y Retencion Documental — Anexo 1y 2 de
Tablas de Retencién Documental

SC01-P01 Procedimiento Documentacion y Actualizacion del Sistema Integral de
Gestion Institucional — SIGI.

DEO02-P01 Seguimiento a la Planeacion Institucional

SCO01-P05 Procedimiento Gestion del Cambio en el Sistema Integral de Gestidn
Institucional.

GT02-P16 Procedimiento gestion del conocimiento y la innovacion.

C01-F15 Revision para la simplificacién de procesos y procedimientos.

9.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
Anexo 1. Metodologia Scrum

10 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

Documentacion inicial

Fin documento
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