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INTRODUCCION

La Alcaldia de Manizales, mediante el Decreto 0419 del 5 de septiembre de 2023,
implementd el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn en la entidad con el fin de orientar,
fortalecer, articular, alinear y dirigir la gestion institucional mejorando la interaccion de la
entidad y la ciudadania.

Este proceso ha permitido agilizar su implementacion en la entidad, el cual consiste en
procesos como el ciclo PHVA, incluyendo con esto la mejora continua; es asi como se
establecid la responsabilidad para la implementacion, desarrollo y control y mejora del
esquema operativo de MIPG, dejando la estructura de las politicas, y lineas de accion.

Cada politica sera trabajada a través de mesas técnicas, con planes de trabajo anuales,
estas mesas tendran que reunirse periddicamente con caracter obligatorio, deberan reportar
los avances, de las actividades al Comité de Desempefio Institucional con el fin de que se
tomen las decisiones, atendiendo la implementacion y operacion del modelo.

Finalmente, la Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto, adscrita a la secretaria de
Servicios Administrativos, como Lider de MIPG, desarrolld conjuntamente con los
funcionarios enlaces de cada dependencia la compilacion y expedicién de este Manual,
buscando con ello promover la gestién y eficiencia de la entidad manteniendo su vigencia.

El Manual Operativo, que presentamos se ha desarrollado de acuerdo con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestidn, describiendo los diferentes mecanismos a través de los
cuales se deben dinamizar cada una de las 19 politicas, en el marco del direccionamiento y
la planeacion estratégica de la Alcaldia de Manizales, con la siguiente estructura:

Obijetivo general
Objetivos especificos
Marco legal,
Definiciones

Lineas de accion
Responsables
Seguimiento

0O 0O 0O 0O O O O

Este manual, podra ser consultado en la sede electronica de la Alcaldia de Manizales en el
botdon de transparencia y acceso a la informacién publica, asi mismo, debe ser objeto de
socializacion a los funcionarios de la administracion municipal con el fin de que en sus
actuaciones administrativas estén inmersas los lineamientos descritos en este documento.
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A- DIMENSION TALENTO HUMANO

1.0PERACION DE LA POLITICA DE TALENTO HUMANO
—/———————

1.1. Objetivo General

Fortalecer la administracion del talento humano de manera integral, a través de la formulacion e
implementacion de estrategias para la articulacién de los procesos de vinculacién, permanencia,
retiro, prestaciones sociales, bienestar, capacitacion y sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo, para contribuir al cumplimiento de la mision institucional y los fines del Estado, impactando
el desarrollo personal y laboral de los colaboradores de la Alcaldia de Manizales.

1.2. Objetivos Especificos

= Realizar las acciones operativas que garanticen el cumplimiento de la Administraciéon del

Talento Humano.

o Fomentar el desarrollo de las competencias y habilidades de los colaboradores por medio de
las acciones de capacitacion, induccidén y reinduccién de acuerdo con las necesidades
identificadas a través de los diferentes mecanismos de recoleccidon de informacién.

= Promover espacios de transformacion de la

calidad de vida de los colaboradores, a través del

desarrollo del plan de bienestar e incentivos.
= Desarrollar y promover el sistema de gestidon de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo

con lineamientos normativos y las particula

1.3. Marco Legal

ridades de la entidad.

NORMA

DESCRIPCION

Constitucion Politica de Colombia de 1991

Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector de Funcién Publica

Ley 909 de 2014

Por medio del cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica
y se dictan otras disposiciones.

Ley 2088 de 2021

Por la cual se regula el trabajo en casa y se dictan otras
disposiciones.

Ley 2191 de 2022

Por medio de la cual se regula la desconexion laboral — Ley
de desconexién laboral

Decreto 1072 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo

Decreto Ley 1567 de 1998

Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacién y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado.
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Decreto Ley 894 de 2017 Por el cual se dictan normas en materia de empleo

Decreto Nacional 051 de 2018 Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, y se deroga el Decreto 1737
de 2009.

Decreto Nacional 815 de 2018 Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcidon Pulblica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales

Decreto 2539 de 2005 Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a
las cuales se aplican los Decretos ley 770 y785 del 2005. ]
Decreto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica,en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley

Acuerdo de la CNSC No. 6176 de | Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio
2018 Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo
de Prueba.

Resolucion DAFP 0667 de 2018 | Por medio de la cual se adopta el catalogo de competencias funcionales
para las areas o procesos transversales de las entidades publicas
Decreto 1960 de 2019 Por el cual se modifica la Ley 909 de 2004 y el Decreto ley 1567 de 1998
y se dictan otras disposiciones

Circular externa 100 — 10 de | Orientaciones en materia de capacitacion y formacion de los empleados
2014 publicos

Resolucion 390 de 2017 Actualizacion de lineamientos de la politica del empleo publico en lo
referente a capacitacion.

Ley 115 de 1.994 Ley General de Educacion. Ordena la organizacion del
Sistema Educativo Colombiano

Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico del sector educativo

Nota: La normatividad anterior estara sujeta a las disposiciones que las modifiquen, complementen o
deroguen.

1.4. Definiciones

Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que un funcionario
publico debe desarrollar para desempefarse de manera apropiada en cualquier entorno sin importar
el nivel de cargo, la complejidad de la tarea o el grado de responsabilidad requerido.

Desempefio: Medida en la que la gestion de una entidad logra sus resultados finales en el
cumplimiento de su misién y en términos de eficiencia, eficacia, calidad y cumplimiento normativo.

Desarrollo de Capacidades: Proceso mediante el cual las personas, organizaciones y sociedades
obtienen, fortalecen y mantienen las competencias necesarias para establecer y alcanzar sus propios
objetivos de desarrollo a lo largo del tiempo.

Evaluacion del desempefio: Es un proceso sistematico y periddico de estimacién cuantitativa y
cualitativa del grado de eficacia con el que las personas llevan a cabo las actividades y
responsabilidades de los puestos que desarrollan.

Gerencia Publica: Hace referencia al grupo de empleos de naturaleza gerencial que conllevan
gjercicio de responsabilidad directiva en la administracion publica de la Rama Ejecutiva de los
ordenes nacional y territorial, quienes dirigen las acciones estratégicas y coordinan la éptima
ejecucion de las metas, permitiendo el cumplimiento de los planes de cada entidad.

Gestidn Estratégica del Talento Humano: Es la alineacién de las practicas de talento humano con los
objetivos y con el propdsito fundamental de la entidad.

Organizacion: conjunto de personas y/o grupos que, de acuerdo con procedimientos y reglas
comunes, se esfuerza por conseguir uno o mas objetivos preestablecidos.
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Plan Institucional de Capacitacion - PIC: Conjunto coherente de acciones de capacitacion y
formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de
la capacidad laboral.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Es un sistema de gestién para la prevencion, manejo y control de
los riesgos, en el contexto laboral.

Talento humano: Son las personas, sus conocimientos, experiencias, habilidades y pasiones que
permiten movilizar a la organizacidon hacia el logro de sus cometidos.

Vinculacién de personal: Es el proceso que tiene como objetivo la preseleccion, seleccidn e ingreso
de nuevo personal a una empresa determinada.

1.5. Lineas de Accion

O Autodiagndstico

De manera anual debe ser diligenciado el autodiagndstico de la matriz de gestidn estratégica del
talento humano, la cual servird como insumo para la elaboracién del plan de accién y priorizaciéon
de las rutas de valor a intervenir.

O Vinculacion
El secretario de despacho de las secretarias de servicios administrativos y educacidon segln
corresponda, en coordinacion con los equipos de trabajo de gestion humana analizaran las
necesidades del servicio de la planta definitiva y de la planta temporal notificando las vacantes
temporales o definitivas pendientes por proveer.

De acuerdo a lo anterior, la unidad respectiva, adelantara la provision de los cargos aplicando los
procedimientos vigentes y establecidos dentro del sistema de gestion integral.

El proceso de administracién del talento humano iniciara los tramites establecidos en dichos
procedimientos, asi como en la normatividad vigente para la provision del empleo.

Los planes relacionados con la vinculacidon corresponden a: plan anual de vacantes y plan anual de
prevision.

O Desarrollo

Para llevar a cabo el proceso de seleccion y vinculacidn se ejecutan los procedimientos
correspondientes a cada proceso segun el alcance y responsabilidades de cada funcionario que
interviene, los cuales se encuentren definidos en el aplicativo designado por la entidad para tal fin.
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O SIGEP II

Garantizar que las novedades de personal se mantengan actualizadas dentro de este aplicativo o la
herramienta que disponga la autoridad competente, para lo cual el funcionario debera minimo cada
2 anos realizar la respectiva actualizacién de su hoja de vida y entregar el soporte a la unidad de
gestién humana para archivar en la historia laboral. En cuanto a la declaracion de bienes y rentas
se dara estricto cumplimiento al requerimiento de ley.

O Retiro

Para el caso de los servidores publicos que cumplen con los requisitos de pre pensionados, desde la
oficina de bienestar de personal se les realiza un proceso de acompafnamiento a través de talleres
vivenciales donde los participantes pueden afrontar de una manera mas positiva la nueva etapa de
vida que los espera.

Al momento de finalizacion de la relacion laboral, los funcionarios deberan acreditar la paz y salvos
correspondientes establecidos en el formato de entrega definitiva del puesto de trabajo, con el fin
de proceder a la liquidacién y pago de las prestaciones a que haya lugar.

O Bienestar e Incentivos

El secretario de despacho de las secretarias de servicios administrativos y educacion segun
corresponda, en coordinacion con el equipo de administracién del talento humano,
realizaran la formulacion del plan de bienestar e incentivos teniendo en cuenta las
necesidades de los colaboradores, definidos mediante encuesta que se aplicara al finalizar
cada vigencia.

También se tendran como insumos para dicha formulacion los resultados de la medicion de
clima laboral, diagnostico del riesgo psico sociolaboral y los lineamientos entregados por el
departamento administrativo de la funcion publica - DAFP en materia de gestion del talento
humano.

Las acciones puntuales se consignaran en el plan anual de bienestar, el cual se adaptara a
las variables de cada vigencia.

O Capacitacion, Induccion y Reinduccion

El secretario de despacho de las secretarias de servicios administrativos y educacion, el jefe de
oficina de formacioén y capacitacion y/o el profesional universitario recursos humanos de educacion,
definiran para cada vigencia el instrumento a aplicar para realizar la recoleccion de necesidades de
capacitacion de los colaboradores adscritos a las diferentes dependencias de la administracion
municipal.

Una vez recopilada la informacién se consolida segin los ejes tematicos definidos en el plan
institucional de capacitacion — PIC el cual se define para el cuatrienio y se presenta a la comisién de
personal, para los fines pertinentes.

Posteriormente se elaborara el cronograma anual de ejecucién del plan anual de capacitacion, el
cual sera socializado con los colaboradores en los canales institucionales definidos para manejar la
comunicacion interna.
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Igualmente, de manera anual se realiza seguimiento al cronograma establecido y se presenta
informe por escrito al secretario de despacho de la secretaria de servicios administrativos y de
educacion, lider de proyecto de la unidad de gestion humana y profesional universitario de recursos
humanos de educacion.

Los programas de induccién y reinduccion se llevaran a cabo conforme a los tiempos establecidos y
regulaciones legales vigentes.

O Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo:

El secretario de despacho de la secretaria de servicios administrativos y el equipo del SGSST
disefiaran el plan anual de trabajo dando cumplimiento a los requisitos de ley vigentes, el cual debe
ser presentado al comité de desempefio institucional, y al comité paritario de seguridad y salud en
el trabajo (copasst).

Para el caso de los colaboradores pertenecientes al sistema general de participaciones — sgp de la
secretaria de educacion, se conformara el SGSST independiente, el cual debera llevarse a aprobacion
al comité de desempefio institucional.

O Trabajo en casa

Mediante acto administrativo expedido por la entidad se definen los criterios que aplican para
los servidores publicos de la administracion central municipal, en caso de que requieran ser
beneficiarios de esta modalidad de trabajo. La solicitud de trabajo en casa debe ser legalizada
en la unidad de gestidon humana por el aplicativo dispuesto para tal fin.

O Horario Flexible

Mediante acto administrativo expedido por la entidad, se define la jornada laboral para la prestacion
del servicio a la comunidad en general. En casos especiales de proteccion familiar, el colaborador
podra solicitar ante la unidad de gestién humana ser beneficiario del horario flexible establecido

mediante el aplicativo dispuesto para tal fin.

Nota aclaratoria: de conformidad con la ley 1857 de 2017, «por medio del cual se modifica la ley 1361 de 2009 para adicionar y
complementar las medidas de proteccion de la familia y se dictan otras disposiciones», sefiala: “...los empleadores podran adecuar los
horarios laborales para facilitar el acercamiento del trabajador con los miembros de su familia, para atender sus deberes de proteccion y
acompafiamiento de su cényuge o compafiera(o) permanente, a sus hijos menores, a las personas de la tercera edad de su grupo familiar
o0 a sus familiares dentro del 3er grado de consanguinidad que requiera del mismo; como también a quienes de su familia se encuentren
en situacion de discapacidad o dependencia...”

O Desconexion Laboral

Se cuenta con la politica interna de desconexion laboral la cual tiene como finalidad el derecho que
tienen todos los servidores publicos, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien
sea tecnoldgica o0 no, para cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios
por fuera de la jornada ordinaria o jornada méaxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus
vacaciones o descansos.
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https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=82917#1857
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=38145#1361

O Comité de Convivencia Laboral

Conforme a la ley 1010 de 2006, se tiene establecido el citado comité para asuntos que se presenten
entre funcionarios de la administracion central. Asi mismo, se tiene establecido el comité para
periodos de 2 afos, el cual es conformado de acuerdo a la normatividad vigente.

Para el caso de las quejas que se presenten en la cual una de las partes ostente la calidad de
directivo docente, docente y administrativo del sistema general de participaciones — sgp de la
secretaria de educacion se cuenta con un comité de convivencia propio de dicho sistema.

O Comision de Personal

Conforme a la ley 909 de 2004, se tiene establecido una comision de personal, conformada por dos
(2) representantes de la entidad u organismo designados por el nominador o por quien haga sus
veces y dos (2) representantes de los empleados quienes deben ser de carrera administrativa y
elegidos por votacién directa de los empleados. En igual forma, se establecera una comisién de
personal para los funcionarios del sistema general de participaciones — SGP de la secretaria de
educacion, conforme concepto sala plena del 26 de enero de 2020 de la CNSC.

Asi mismo, se tiene establecida la comision para periodos de 2 afos, la cual es conformada de
acuerdo a la normatividad vigente.

0 COPASST

Conforme al decreto 1072 de 2015, se tiene establecido el comité paritario de seguridad y salud en
el trabajo, para promover vy vigilar las normas de seguridad y salud en el trabajo. Para el caso de
los funcionarios del sistema general de participaciones — SGP de la secretaria de educacién, se
conformara su propio comité.

Asi mismo, se tiene establecido el comité para periodos de 2 afos, el cual es conformado de acuerdo
a la normatividad vigente.

O Acuerdos Sindicales

Se tienen suscritos acuerdos laborales con las diferentes organizaciones sindicales, frente a los
cuales se les da cumplimiento a los compromisos pactados en debida forma. Las peticiones
presentadas por dichas organizaciones se tramitan dando cumplimiento a lo establecido en el
decreto 160 de 2014, y demas normas que lo modifiquen, complementen o adicionen.

O Evaluacion del Desempeio Laboral y Acuerdos de Gestion
El proceso de evaluacion del desempefio laboral para los funcionarios de carrera administrativa y en
periodo de prueba se adopta de manera anual mediante resolucién interna, dando cumplimiento a

la normatividad vigente y las directrices impartidas por la comision nacional del servicio civil — CNSC.

En cuanto a los acuerdos de gestion para gerentes publicos, se aplican los lineamientos entregados
por la ley 909 de 2004 y directrices impartidas por el ente competente.

Para los directivos docentes y docentes del sistema general de participaciones — SGP de la secretaria
de educacion se aplica la cartilla y lineamientos emanados del ministerio de educacidon nacional.
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1.6. Seguimiento De La Operacion De La Politica
Los instrumentos utilizados para el seguimiento de la operacién de la politica son:

Plan de accion: través de esta herramienta se verificara las actividades establecidas y los avances
relacionados con la politica gestién estratégica de talento humano.

Indicadores: se definiran indicadores asociados al proceso de administracion del talento humano de
la entidad, para el seguimiento periddico, control y evaluacion, relacionados con actividades a
desarrollar.

Formulario Unico de avance a la gestion (FURAG): se hara el reporte oficial de gestion estratégica
de talento humano, a través del FURAG en los tiempos determinados por el DAFP.

Politica de gestion estratégica de talento humano: el equipo de talento humano realizara el
seguimiento periddicamente a cada uno de los planes formulados relacionados en esta politica.

Nota aclaratoria: todos los planes que hacen parte integral de la politica de gestion humana deben ser aprobados por

el comité institucional de gestion y desempefio, y posteriormente publicados el 31 de enero de cada vigencia en la pagina
web de la alcaldia de Manizales.

1.7. Responsables de la Operacion de la Politica

DIMENSION POLITICA SECRETARIA RESPONSABLE
DE LIDER
DESEMPENO LIDER TEMATICO | GESTOR
Talento Gestion Servicios Lider de Programa Profesional Universitario
Humano Estratégica Administrativos Gestiéon Humana Bienestar de Personal -
del Talento Educacion Jefe Oficina Unidad Jefe Oficina Capacitacién -
Humano Administrativa y Profesional Especializado SST-
Financiera Profesional Universitario —
Secretaria de Recursos Humanos
Educacion Profesional Universitario
Bienestar Educacion
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ELABORO .
APROBO

Mesa Técnica de MIPG Politica Talento Humano Comité Institucional de Gestion y Desempefio
José Isidro Cuy Vargas Daniel Mauricio Quiceno Arcila
Lider de Proyecto Gestion Humana Secretaria de Planeacién
Alexandra Rios Villa Luz Mery Pinila Avila
Profesional Universitario Bienestar Secretaria de Servicios Administrativos
Claudia Villegas Hauss Juan David Dugue Renddn
Jefe de Oficina Capacitacion Secretaria Juridica
German Sanchez Cano Gustavo Adolfo Vélez Gutiérrez
Profesional Especializado SST Profesional Especializado
Lady Lisbeth Jovel Vanegas Gloria Marleny Alvarez Vasco
Profesional Universitario Bienestar Educacion Directora Administrativa de Control Interno
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2. OPERACION DE LA POLITICA DE INTEGRIDAD
O EEEEEE———————

2.1. Objetivo General

Promover la construccion de una cultura de integridad, basada en los valores establecidos dentro
del codigo de integridad de la Alcaldia de Manizales, orientada al fortalecimiento de la lucha contra
la corrupcion que permita ofrecer a los ciudadanos un desempeno institucional y un comportamiento
probo por parte de sus servidores publicos.

2.2. Objetivos Especificos

= Promover y fomentar la apropiacién de los valores y principios del servicio publico, a través
de la gestién y socializacion del codigo de integridad de la Alcaldia de Manizales.

= Realizar campafas de socializacién de los principios y valores del cddigo de integridad de la
Alcaldia de Manizales, que permitan la apropiacién de los mismos en el comportamiento de
los servidores publicos.

= Gestionar de manera oportuna los conflictos de interés que puedan presentarse en ocasion
del ejercicio de sus funciones de los servidores publicos de la Alcaldia de Manizales

= Promover y fomentar una cultura de prevencion contra la corrupcion a través de la
implementacion de mecanismos de control interno que permitan la deteccién y tratamiento
de los eventos que se presenten o los potencialmente riesgosos.

2.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION
Ley 190 de 1995 Dicta normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin
de erradicar la corrupcién administrativa
Ley 1474 de 2011 Dicta normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestién publica

Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Capitulo II - Derechos, deberes, prohibiciones,
impedimentos y recusaciones.

Decreto 1083 de 2015 del Sector de Funcién Publica Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Titulo 22,
Parte 2, Libro 2

Ley 1778 de 2016 Dicta normas sobre la responsabilidad de las personas
juridicas por actos de corrupcion transnacional y se dictan
otras disposiciones en materia de lucha contra la
corrupcién
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Decreto 1499 de 2017

Modifica el Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestidn.

Ley 1952 de 2019

Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario. Ley 1952 de
2019: Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario.

Ley 2013 de 2019

Establece la publicacion y divulgacion proactiva de la Declaracion de Bienes
y Rentas, Registro de conflictos de interés y Declaracion del impuesto sobre
la renta y complementarios de todos los servidores publicos del pais

Ley 1952 de 2019

Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario. v Ley 2013
de 2019: Establece la publicacion y divulgacion proactiva de la
Declaracién de Bienes y Rentas, Registro de conflictos de interés y
Declaracién del impuesto sobre la renta y complementarios de todos los
servidores publicos del pais

Ley 2016 de 2020

Por la cual se adopta el Cdédigo de Integridad del Servicio Publico
Colombiano y crea el Sistema Nacional de Integridad

Decreto 830 de 2021

Establece el régimen de las Personas Expuestas Politicamente (PEP)

Directiva Presidencial 001 de
2022

Establece lineamientos frente a contratos de prestacion de servicios
profesionales o apoyo a la gestion

Decreto Municipal 0419 de 2023

Por el cual se implementa el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG en la Alcaldia de Manizales

Ley 2195 de 2022

Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,

prevencion y lucha contra la corrupcion.

2.4. Definiciones

Cddigo de Integridad: Alineacion consistente con y el cumplimiento de las normas, los valores y los
principios éticos compartidos, para mantener y dar prioridad a los intereses publicos en el sector
publico por encima de los intereses privados

Corrupcién: Abuso de poder o de confianza para el beneficio particular en detrimento del interés
colectivo, en el que se incurre al ofrecer o solicitar, entregar o recibir bienes o dinero en especie, en
servicios o beneficios a cambio de acciones, decisiones u omisiones.

Conflicto de Interés: Situacion en la que el interés personal de quien ejerce una funcién publica
colisiona con los deberes y obligaciones del cargo que desempeia.

Informacion publica: Es toda informacidon que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controle en el ejercicio de sus funciones

Informacion publica clasificada: Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o semiprivado o de
una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado.

Informacion publica reservada: Es aquella informacién que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses publicos
y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica (Ley 1712, 2014, art. 6).

Partes interesadas: Persona o colectivo que se relaciona con una organizacion, que se ve afectado
por las acciones y decisiones de esta y tiene expectativas sobre el cual deberia ser su
comportamiento.

Plan Anticorrupcién de Atencion al Ciudadano (PAAC): Es una herramienta de caracter preventivo
para el control de la gestidén que integra las estrategias en torno a la lucha contra la corrupcion y
busca que el ciudadano conozca de primera mano el desarrollo y las acciones programadas por las
entidades.
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Conflictos de intereses: Cuando se produce una confrontacion entre el interés publico y los intereses
privados del funcionario

Transparencia: Practica de la gestion publica que orienta el manejo adecuado de los recursos
publicos, la integridad de los servidores, el acceso a la informacidn, los servicios y la participacion
ciudadania en la toma de decisiones, que se logra mediante la rendicion de cuentas, la visibilizarian
de la informacién, la integridad vy, la lucha contra la corrupcién.

2.5. Lineas de Accion

O Cddigo de Integridad

El Cédigo de Integridad de la Alcaldia de Manizales serd la principal herramienta para la
implementacion de la Politica de Integridad en las actuaciones administrativas de los servidores
publicos.

Es competencia de la Secretaria de Servicios Administrativos oficina de Transparencia y Gobierno
Abierto realizar estrategias y campafias semestrales de socializacion y divulgacion del Cddigo de
Integridad, que permita comprender que los valores éticos adoptados, asi mismo, hacer una
evaluacién anual si es necesario actualizar los valores y principios

Como canales de comunicacion y mecanismos de retroalimentacidon con los servidores publicos se
realizardn encuestas, que den cuenta del nivel de apropiaciéon de los valores y principios a través
del correo electrénico, intranet, pagina web, que ayuden a mejorar la estrategia implementacion y
apropiacion del Codigo de Integridad

La oficina de capacitacién programara y realizar actividades para la induccién o reinduccién de los
servidores publicos con el propodsito de afianzar las tematicas del Cédigo de Integridad de la Alcaldia

Los funcionarios publicos adscritos a la Alcaldia de Manizales Independientemente del rango
jerarquico que ocupe en la Entidad, deberan asumir y cumplir los principios y valores el Cédigo de
Integridad, sin perjuicio de las normas, cédigos o manuales vigentes y tendran la obligacion de
cooperar con las actividades programadas por la Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto para
lograr su apropiacion.

O Diagnostico de la Politica de Integridad de la Alcaldia de Manizales

Revisar el estado de avance o desarrollo de la politica de integridad una vez afo previo a la
formulacion del Plan Anual de Integridad, a través de herramientas de autodiagndstico y evaluacion,
asi como los resultados de los mecanismos de medicion de la politica, mediante reuniones con los
funcionarios enlace de MIPG de cada secretaria.
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O Plan Anual de Integridad

En coordinacion con los funcionarios enlaces de MIPG de cada secretaria se formulara de manera
participativa el Plan Anual de Integridad de cada vigencia de conformidad con el procedimiento
Elaborar Plan Anual de integridad y el formato establecido en la plataforma de gestidn definida para
ello, para tal fin, en el cual se realizara semestralmente el seguimiento a las actividades planteadas.

Las actividades de este plan deben contemplar campaias, y acciones de socializacion, dirigidas a los
funcionarios de la Alcaldia de Manizales, asi como la aplicaciéon de instrumentos que den cuenta del
nivel de apropiacion tanto de los valores como los principios.

O Evaluar y Controlar Las Acciones de Implementacion y Desarrollo de la
Estrategia de Integridad

La Secretaria de Servicios Administrativos a través de la Oficina de Transparencia y Gobierno Abierto
debe implementar mecanismos para identificar, prevenir, mitigar, hacer monitoreo efectivo y dar las
alertas tempranas de los riesgos de gestidon y de corrupcién, para que la tercera linea de defensa
realice el seguimiento.

Deben implementarse acciones y procedimientos que orienten a los servidores a garantizar la
integridad, mediante la identificacion y la evaluacién adecuada de los riesgos tanto de corrupcion
como de gestion, los primeros con una periodicidad trimestral y los segundos semestrales.

O Conflicto de Intereses

La Secretaria de Servicios Administrativos a través de la Oficina de Transparencia y Gobierno Abierto
harad monitoreo a la efectividad de los controles implementados por las areas responsables para
exigir el cumplimiento de las declaraciones de bienes, rentas, conflictos de intereses por parte de
los servidores publicos y contratistas obligados por la Ley 2013 de 2019 y el Decreto 830 de 2021 a
través del Aplicativo por la Integridad Publica para contribuir a la gestidn preventiva de conflictos de
intereses, la transparencia y el control social

Asi mismo debe velar por que se encuentre publicada informacion sobre gestidn del talento humano,
rendicidn de cuentas, resultados y avance de la gestidn institucional, gestion contractual, declaracién
de bienes, rentas y conflictos de intereses, condiciones de acceso a la oferta institucional oportuna y
actualizada, entre otros, que permita fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas, el control
social y la participacidon ciudadana de conformidad con las politicas de relacion del Estado con la

ciudadania e integridad publica.

O Regalos, Obsequios y Dadivas

Los servidores publicos, contratistas y partes interesadas deberan informar de cualquier sospecha de
soborno, corrupcién, fraude o conducta ilicita inmediatamente a la Unidad de Control Interno
Administrativo y/o Disciplinario, o a la Oficina de Transparencia. Si las opciones anteriores no resultan
apropiadas, también podran realizar su denuncia/queja a través de los medios dispuesto por la Alcaldia

de Manizales.
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2.6. Seguimiento de la Operacion de la Politica

Plan de Accion: A través de esta herramienta se verificara las actividades establecidas y los avances

relacionados con la Politica Operativa de Integridad.

Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano — PAAC: EL Equipo de Control Interno realizara
seguimiento (tres) 3 veces al afio en el tiempo determinado, con monitoreo de la Unidad de

Transparencia

Plan Anual de Integridad: la Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto realizara el seguimiento y
monitoreo a las acciones del Plan de Gestion de la Integridad identificadas en el Plan Anticorrupcién y

de Atencion al Ciudadano.

Formulario de autodiagnéstico: La Unidad de Transparencia y Gobierno realizara anualmente 6 cuando
lo considere necesario, el Autodiagndstico de Integridad, en concordancia con las herramientas que el

Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP establezca para ello.

2.7. Responsables de la Operacion de la Politica

DIMENSION | POLITICA DE SECRETARIA RESPONSABLE
DESEMPENO LIDER
LIDER GESTOR
TEMATICO
Talento Integridad Servicios Lider de Jefe de oficina y profesionales
Humano Administrativos y | Proyecto de Unidad Transparencia y Gobierno
Educacion Gestion Humana | Abierto Profesional
Jefe de oficina Universitario Recursos Humanos
Unidad Educacion
Administrativay | Profesional  Universitario  de
Financiera Bienestar Educacion
Educacion
ELABORO APROBO

Equipo de Trabajo Oficina Transparencia y
Gobierno Abierto

Francisco Javier Gomez
Profesional Universitario
Transparencia y Gobierno Abierto

Olga Lucia Acosta Orozco
Profesional Universitario
Transparencia y Gobierno Abierto

Luz Dary Calvo Mejia
Jefe de Oficina
Transparencia y Gobierno Abierto

Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Secretarios de Despacho secretarias:

Daniel Mauricio Quiceno Arcila
Secretaria de Planeacion

Luz Mery Pinila Avila
Secretaria de Servicios Administrativos

Juan David Dugue Rendén
Secretaria Juridica

Gustavo Adolfo Vélez Gutiérrez
Profesional Especializado

Gloria Marleny Alvarez Vasco
Directora Administrativa de Control Interno
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B - DIMENSION DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y PLANEACION

3. OPERACION DE LA POLITICA PLANEACION INSTITUCIONAL

3.1. Objetivo General

Orientar la planeacién estratégica de la Alcaldia de Manizales, con el fin de fortalecer su gestion,
garantizar el cumplimiento de la misién, lograr los objetivos institucionales y satisfacer las
expectativas de los grupos de interés en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

3.2. Objetivos Especificos

= QOrientar la implementacion y los lineamientos establecidos en el Manual Operativo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

= Armonizar y articular las diferentes estrategias, politicas y planes orientados al cumplimiento
de la mision, visidn, funciones y objetivos de la Entidad.

= Fortalecer el direccionamiento estratégico de la Entidad en articulacion con el Plan de
Desarrollo Municipal y el Plan de Ordenamiento Territorial.

= Consolidar instrumentos que permitan medir, evaluar y valorar tanto la gestién como el
desempefio de la Entidad.

o Proporcionar las orientaciones para realizar de forma estandarizada, eficaz y efectiva la
planeacién de las politicas publicas que asuma la Alcaldia de Manizales.

3.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION
Constitucion Politica Articulos 209, 339 y 341 sobre el principio de planeacion
Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de

prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestion publica.

Ley 152 de 1994 Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo.

Decreto 612 de Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes

2018 Institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades
del Estado.

Decreto 1499 de Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, decreto Unico

2017 reglamentario de 2015.

Acuerdo 1075 de 2020 Por medio del cual se expide el Estatuto Organico de Presupuesto del

Municipio de Manizales

Acuerdo 0958 de 2 de agosto de | Por el cual se adopta la revision ordinaria del contenido de largo plazo del
2017 Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio de Manizales.

Decreto 0419 del 5 de sept de 2023 | Decreto municipal, que define los lideres y gestores responsables de cada
Secretaria de la Alcaldia de Manizales responsables de dinamizar cada una
de las politicas.
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3.4. Definiciones

Comité Institucional de Gestién y Desempeio: Encargado de orientar la implementacién y operacion
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, el cual sustituye los demas comités que
tengan relacion con el Modelo y que no sean obligatorios por mandato legal

Desempeiio: Medida en la que la gestion de una entidad logra sus resultados finales en el
cumplimiento de su misién y en términos de eficiencia, eficacia, calidad y cumplimiento normativo

Direccionamiento Estratégico: ejercicio emprendido por el equipo directivo de una entidad, en el
que, a partir del proposito fundamental de la misma, las necesidades de sus grupos de valor, las
prioridades de los planes de desarrollo (nacionales y territoriales) y su marco normativo, define los
grandes desafios y metas institucionales a lograr en el corto, mediano y largo plazo, asi como las
rutas de trabajo a emprender para hacer viable la consecucién de dichos desafios

Indicador: Variable o factor cuantitativo o cualitativo que proporciona un medio sencillo y fiable para
medir logros, reflejar los cambios vinculados con la gestién o evaluar los resultados de una entidad

Meta: Expresidon concreta y cuantificable de los logros que la organizacion planea alcanzar en un
periodo de tiempo, con relacion a los objetivos previamente definidos.

Objetivos estratégicos: Es la expresion de los logros que se espera que las entidades publicas
alcancen en el largo y mediano plazo, en el marco del cumplimiento de su propdsito fundamental y
de las prioridades del gobierno

Plan de accion anual: Son documentos que desagregan obijetivos, estrategias, lineas de accidn,
cronogramas, entre otros aspectos, de mediano y largo plazo en hitos o metas anuales y medibles
en el corto plazo

Plan de accion del plan de desarrollo: Instrumento de programacion anual de las metas del plan de
desarrollo que permite dentro de cada entidad de la Administracion, orientar su quehacer para
cumplir con los compromisos establecidos.

Plan de desarrollo territorial: Es el instrumento de planificacién que orienta las acciones de las
administraciones departamentales, distritales y municipales durante un periodo de gobierno.

Plan operativo anual de inversiones (POAI): Se define como, el conjunto de proyectos a ejecutar en
cada una de las anualidades que conforman el periodo de gobierno, considerando para cada uno de
ellos su costo, la fuente de financiacion y la asignacion presupuestal anual; clasifica los proyectos
de inversidn por sectores, entidades y programas

Proyectos de inversidn: Se define como el conjunto de actividades que se desarrollan en un periodo
determinado, en el cual se involucran recursos financieros, fisicos, humanos, etc. con el proposito
de transformar una situacion problematica de una poblacidn especifica.

Recursos presupuestales: Son las asignaciones consignadas en el presupuesto anual de cada
entidad, acorde con las normas que rigen la materia para cada una, y que le permiten definir monto
de gastos a incurrir para cumplir con sus funciones y competencias, para producir los bienes y
prestar los servicios a su cargo.

23 de 164



Rendicién de cuentas: Proceso conformado por un conjunto de normas, procedimientos,
metodologias, estructuras, practicas y resultados mediante los cuales, las entidades de la
administracion publica y los servidores publicos informan, explican y dan a conocer los resultados
de su gestion a los ciudadanos

Resultado: Producto, efecto o impacto (intencional o no, positivo y/o negativo) de la gestién de una
entidad publica, a partir de los bienes que genera y los servicios que presta a sus grupos de valor

3.5. Lineas de Accion

QO Acciones Generales Del Proceso De Planeacion

Las Secretarias de Planeacion y Servicios Administrativos lideraran el ejercicio de revision vy
actualizacion de la plataforma estratégica de la Entidad (propdsito, misién, visién, valores y objetivos
y demas contenidos que la integren).

A través del Plan de Capacitacion Institucional se promovera, para los funcionarios, espacios de
reflexion sobre el valor publico que debe generar la Alcaldia de Manizales, en coherencia con la razén
de ser de la entidad, el objeto para el cual fue creada, los derechos que garantiza y los problemas
y necesidades sociales que esta llamada a resolver.

Las Secretarias de Planeacion y Servicios Administrativos oficina de Transparencia y Gobierno
Abierto y Ventanilla Unica lideraran, en el marco de la politica de Servicio al Ciudadano con cada
Secretaria un ejercicio para caracterizar los grupos de valor, con el fin de identificar ciudadanos y
organizaciones sociales a los cuales la Alcaldia de Manizales debe dirigir sus productos, servicios e
informacion.

Las Secretarias de Planeacion y Servicios Administrativos oficina de Transparencia y Gobierno Abierto
disefiaran mecanismos que promuevan la participacion ciudadana en la planeacion y en las distintas
fases del ciclo de la gestion publica (formulacidn de planes, programas o proyectos de la entidad).

La Secretaria de Planeacion en concurrencia con las demas secretarias, identificaran y priorizaran
las necesidades de los grupos de valor, asi como los resultados y efectos que se esperan lograr en
el corto, mediano y largo plazo.

La Secretaria de Planeacion en coordinacion con la Secretaria de Hacienda verificaran que el
presupuesto de cada vigencia este alineado con la planeacion institucional.

El comité institucional de gestién y desempefio en coordinacidon con la secretaria de planeacion vy el
apoyo de la secretaria de servicios administrativos promoveran e impulsaran el disefo, el desarrollo,
la implementacion y la operacién de un sistema informatico que articule los diferentes instrumentos
de planeacién con el fin de tener una fuente de informacidn unificada que permita la toma de
decisiones informadas y basadas en datos.

La Secretaria de servicios administrativos y la secretaria de planeacion trabajaran en la articulacion
dentro del sistema financiero del municipio, las alternativas que permitan integrar las ejecuciones
presupuestales con los indicadores y las metas del plan de desarrollo municipal con el fin de hacer
seguimiento a la ejecucion presupuestal.
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O Diagnostico De Capacidades

En el marco de la gestidn por resultados, las Secretarias de Planeacion y Servicios Administrativos
en el marco de la politica de Talento Humano definiran un mecanismo para focalizar, identificar y
designar funcionarios de planta, que actiien como gestores en la formulacion, ejecucion, seguimiento
y evaluacion de los diferentes instrumentos de planificacidn al interior de las diferentes Secretarias.

Las Secretarias de Planeacion y Servicios Administrativos Unidad Tecnoldgica, realizaran un
inventario que permita identificar la disponibilidad y uso de sistemas de informacién para el proceso
de formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion.

La Alcaldia de Manizales identificara y promovera alianzas estratégicas para obtener apoyo y
cooperacion de organismos internacionales, nacionales y municipales, para el desarrollo de los
planes, politicas y programas.

O Instrumentos Para La Formulacion Y Ejecucion De Plan De Desarrollo

En el proceso de formulacién del Plan de Desarrollo, la Administracién Municipal en cabeza del
Alcalde electo, debera acogerse a los lineamientos que se establecen a continuacién y a los demas
que dicte la normatividad vigente, el Departamento Nacional de Planeacion y los definidos en el
manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia, asi:

El Alcalde electo designara el equipo lider que tendra a cargo el proceso de formulacion del Plan de
Desarrollo para los cuatro afios de gobierno. Dicho equipo debera a su vez, establecer el cronograma
para el desarrollo de cada una de las etapas de formulacion del plan, incluida la etapa de
alistamiento; asi como los recursos para financiar la logistica del proceso de construccion del Plan.

A partir de las propuestas plasmadas en el Programa de Gobierno, el Equipo Lider y los delegados
de las diferentes secretarias definiran las lineas estratégicas que orientaran la gestion del municipio
durante los cuatros anos de gobierno.

El equipo lider y los delegados de las diferentes Secretarias guiaran y/o construiran el diagnostico a
partir de las lineas estratégicas previamente definidas.

El equipo lider identificara y guiara el mecanismo de participacion durante la etapa de construccion
del plan, teniendo en cuenta los grupos de valor y las organizaciones sociales identificadas en el
Municipio. Los resultados y conclusiones de los encuentros de participacién haran parte del
diagndstico del plan de desarrollo.

El equipo lider guiara la construccion del plan estratégico del plan de desarrollo, en el que quedaran
plasmados de forma organizada los compromisos de la administracién Municipal para el cuatrienio y
los productos de orden institucional, con sus respectivas metas, indicadores e impactos.

El equipo lider guiara la construccion del Plan Plurianual de Inversiones del Plan de Desarrollo, a
partir del cual se estimaran los recursos que financiaran las diferentes apuestas del alcalde electo.

Es fundamental que el Plan de desarrollo quede articulado con el Plan Ordenamiento Territorial

vigente, el marco fiscal de mediano plazo, la visidn de largo plazo y los planes estratégicos
sectoriales.
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El equipo lider para la formulacién del plan de desarrollo debera identificar las lineas o ejes
estratégicos del plan de desarrollo nacional que apliquen al Municipio.

Una vez aprobado el plan de desarrollo y antes de dar inicio a la formulacion de proyectos y del plan
indicativo, las secretarias de planeacion y hacienda daran cumplimiento a la etapa de armonizacion
fisica y presupuestal de acuerdo al procedimiento establecido en el sistema de gestidn del Municipio.

Respecto a los instrumentos de ejecucidn del Plan de Desarrollo se plantean las siguientes acciones:
o Banco De Programas Y Proyectos De Inversion Municipal

Las ejecuciones del componente de inversidon deben estar sustentadas en los proyectos de inversion,
que seran el insumo fundamental para llevar a cabo cualquier contratacion previa expedicion de
certificado del banco de Programas y Proyectos, de conformidad con el manual del banco de
Programas y Proyectos.

o Planeacion Operativa Anual de Inversiones - POAI

La Secretaria de planeacién establecera las directrices y lineamientos para la planeacion operativa
anual de inversiones y definira el procedimiento correspondiente y el instrumento a utilizar, el cual
debe reunir el conjunto de programas y proyectos a ejecutar en cada una de las anualidades que
conforman el periodo de gobierno, debe considerarse para cada uno de ellos el costo, las fuentes
de financiacion y la asignacion presupuestal anual.

Una vez se cuente con los techos presupuestales asignados para cada Secretaria, la Secretaria de
Planeacién emite instrucciones y los formatos para la distribucién de los recursos tanto internos
como externos de conformidad con los proyectos de inversion municipal radicados en el Banco de
programas y Proyectos de la Alcaldia de Manizales.

Una vez se cuente con los insumos se consolidada en articulacién con la Secretaria de Hacienda, se
socializa en Consejo de Gobierno quedando como evidencia el acta de la reunion.

Este plan es revisado por el CONFIS municipal, que ademas determina los lineamientos para su
incorporacion en el correspondiente proyecto de presupuesto.

La secretaria de despacho de la secretaria de planeacion realiza presentacion ante el Concejo
Municipal sobre la distribucion de los recursos por cada Secretaria de Despacho.

o Plan Indicativo Cuatrienal

Una vez aprobado el Plan de Desarrollo, el equipo designado elaborara el Plan Indicativo Cuatrienal,
siguiendo los lineamientos que establezca el Departamento Nacional de Planeacion y los descritos
en los procesos y procedimientos de la Entidad.

El equipo designado velara porque a través del Plan Indicativo se atiendan y resuelvan las
expectativas de los grupos de interés y se prioricen las metas que permitan cumplir lo establecido
en el Plan de Desarrollo, en términos de servicios y productos, recursos y tiempos.

Una vez elaborado el Plan Indicativo, el secretario de Planeacién lo presentara ante el Consejo de

Gobierno para que se someta a aprobacidon. Cuando sea necesario ajustar el Plan Indicativo, la nueva
version debe ser aprobada por la misma instancia que lo aprobd.
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o Planes de Accion

El plan de accién es una herramienta de gestion que permite a las secretarias y entidades
descentralizadas orientar estratégicamente sus procesos, instrumentos y recursos disponibles hacia
el logro de objetivos y metas anuales.

Con base en el Plan de Desarrollo municipal aprobado, las respectivas secretarias y entidades
descentralizadas, con la coordinacién de la Secretaria de Planeacién, el correspondiente plan de
accion, y lo sometera a la aprobacion del Consejo de Gobierno.

Las modificaciones al plan de accidon deben ser sustentadas con argumentos técnicos que las
justifiquen y radicadas al banco de proyectos de inversién municipal; alli se revisara la solicitud y
cuando no afecten el cumplimiento de las metas programadas se dara traslado para ser aprobada
por la misma instancia que aprobd la primera version, es decir el consejo de gobierno.

La secretaria de planeacion enviara para la publicacion en la pagina web el Plan de Accion, a mas
tardar el 31 de enero de cada afio. Este plan de accidon debera estar acompafiado del informe de
gestion del afio inmediatamente anterior.

o Presupuesto y Plan Anualizado de Caja — PAC

Las acciones que se desarrollan en estos instrumentos de planeacion se plantean en la politica de
gestion presupuestal y eficiencia del gato publico y en la politica de compras y contratacion publica.

O Instrumentos De Planeacion Y Ejecucion Del Plan De Ordenamiento
Territorial

El municipio de Manizales a través del Acuerdo No. 0958 de 2 de agosto de 2017 “Por el cual se
adopta la revisién ordinaria del contenido de largo plazo del Plan de Ordenamiento Territorial del
Municipio de Manizales” adoptd el POT de segunda generacion, el cual incluye todo lo concerniente
a la visién de largo plazo, el modelo de ocupacion territorial con vigencia hasta el 2031. Este Acuerdo
es la principal Carta de Navegacion en materia de ordenamiento territorial para el municipio y
comprende entre otros los siguientes contenidos:

o Diagndstico

o Formulacién (Documento Técnico de Soporte General, Urbano y Rural)

Sistemas Estructurantes: Estructura Ecoldgica, Gestién del Riesgo, Espacio Publico,
Equipamientos, Movilidad, Servicios Publicos, Patrimonio, entre otros.

Cartografia Tematica por Sistemas Estructurantes y Sistema Normativo

Fichas Normativas Urbana y Rural

Instrumentos de Gestidn y Financiacion

Programa de Ejecucion del POT

Expediente Municipal

o

o 0O O O O
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O Instrumentos De Planeacion Y Ejecucion De Las Politicas Publicas Del
Municipio

Para la implementacién de esta linea de politica, se deben considerar los siguientes criterios:

Reflexion: Los equipos de trabajo deberan reflexionar sobre la razon de ser de la politica a formular, los derechos que garantiza y los
problemas y necesidades sociales que estan llamadas a resolver. Es decir, sobre cudl es el valor publico que debe generar. Analizar si es
necesario emprender un ejercicio tan complejo como formular politica o disefiar un buen programa es suficiente para resolver las

problematicas identificadas.

o Resultados: La alcaldia debe definir o establecer posibles resultados y efectos que espera
lograr. Y hacia éstos se deben encaminar los productos y servicios que se programen.

o Diagndstico: Un diagnodstico actualizado y completo es la base de un buen ejercicio de
planeacién y permite plantear un escenario futuro con las situaciones resueltas o
parcialmente disminuidas.

o Planes de accion: Tanto el subproceso de formulacion, como de implementacion de politicas
deberan acoger los instrumentos para elaborar planes de accién anual, teniendo en cuenta
lo previsto en la Ley 152 de 1994, y en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, en el que se
establece que debe especificar los objetivos, las metas, los indicadores de resultado, los
productos y los responsables de las lineas de accidon y de las etapas previstas para la
formulacion.

o Seguimiento: Desde el inicio del ejercicio de planeacion se debe considerar la formulacion de
los indicadores, que se constituyen en los mecanismos a través de los cuales se hara el
seguimiento y evaluacion del cumplimiento. Lo que a su vez permite verificar el logro de los
objetivos.

o Riesgos: En la gestién de las politicas se deben considerar los riesgos administrativos que
puedan presentarse y restringir el cumplimiento de las metas en materia de formulacion o
implementacion, asi como la definicion y aplicacidn de los controles a los riesgos que puedan
afectar el logro de este objetivo institucional.

O Planeacion Estratégica De Las Politicas Publicas

La planeacién estratégica de las politicas publicas se formula en tres momentos: El primero tiene
que ver con la construccion del documento de politica que se formula y planea para un minimo de
12 anos.

El segundo tiene que ver con la formulacién de los planes de Accidn cuatrienal de las politicas, que
en coherencia con la denominacion se formula para 4 afios; se formula en el formato PIM-PDL-FR
04, estado Vigente Version 6; se incluyen en el Plan de Desarrollo, teniendo cuidado de incluir las
metas de resultado ya definidas en el plan cuatrienal que fue aprobado mediante Resolucién.

Los equipos técnicos responsables de las politicas tendran cuidado de incluir los productos en los
proyectos de inversion y en el presupuesto anual asignado a los mismos.

El tercer momento se realiza cada afio como parte de la planeacioén institucional y esta encaminado
a cumplir cada una de las metas de producto definidas para cada anualidad, establecidos en funcién
del cumplimiento de las metas de resultado aprobadas para el plan del cuatrienio; sin perder de
vista el aporte a la satisfaccién de necesidades de sus grupos de valor o partes interesadas.
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O Planeacion Anual Institucional Politicas Publicas

La planeacion institucional anual de las politicas corresponde al momento en que se construyen los
planes de accidn anual, en los cuales se programan: Las lineas de accion definidas en el decreto de
adopcion de cada politica, las metas de productos y los responsables sectoriales de conseguirlos.

La formulacion del plan de accién anual es responsabilidad de cada una de las dependencias que
coordina la politica, se formula en el formato. PIM-PDL-FR 05, Estado Vigente, Version 3, seran
asesorados por la Unidad de Planeacion Estratégica de la Secretaria de Planeacion. Se tendra como
referente la plataforma estratégica del Plan de Desarrollo y los procesos y procedimientos
actualizados y aprobados en la plataforma que para tal fin adopte la alcaldia.

O Formulacion De Productos

Para realizar una planeacion institucional integral se formulan productos, que corresponden a bienes
y servicios del catalogo institucional, es decir aquellos que son ofrecidos por la Alcaldia de Manizales,
consignados en los proyectos de Inversién Municipal, y se enmarcan en los objetivos institucionales
de la Alcaldia de Manizales. En el modelo de planeacién institucional orientado a resultados, los
productos son el eslabén articulador de la promesa de valor, y son entendidos como bienes y
Servicios.

O Presentacion Y Aprobacion Del Plan De Accion

Los planes de accion de las dependencias para cada vigencia deberan ser formulados, presentados
y aprobados por la secretaria de Planeacion la Ultima semana del mes de enero de la vigencia o en
los plazos que se fijen para esta entrega desde la Secretaria de Planeacion. El responsable de la
presentacion del plan de accién es el secretario de Despacho de la Secretaria a cargo de cada
politica. Posteriormente la Secretaria de Planeacion es la responsable de la validacidon y aprobacion
de los planes de accidon de las dependencias en términos metodologicos de acuerdo con los
lineamientos del presente documento.

O Registro De Avances

Trimestralmente, de acuerdo con la programacién del plan de accidn, cada dependencia debera
realizar seguimiento y registrar los avances cualitativos o cuantitativos de los productos
programados, siguiendo los lineamientos metodoldgicos descritos en el presente documento.

O Planes Institucionales Decreto 612 De 2018

De conformidad con la normatividad vigente la secretaria de Servicios Administrativos coordinara la
elaboracién de los Planes institucionales con las demas de Secretarias segun corresponda.

La secretaria de Servicios Administrativos en coordinacion con las Secretarias de Despacho de la
Alcaldia de Manizales formulara el Plan de Accidon Integrado, a partir de los insumos de cada
dependencia verificando que esté alineado con el Plan Estratégico Institucional, que las acciones
fortalezcan las dimensiones y Politicas de MIPG, integrando otros planes institucionales y
estratégicos (Decreto 612 de 2018) al Plan de Accion Integrado y lo sometera a la aprobacion del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
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Pinar

Anual de Vacantes

Prevision de Recursos Humanos
Adquisiciones

Estratégico de Recursos Humanos
Capacitacion

Incentivos

Sistema de Seguridad en el trabajo
Anticorrupcién y Atencion al ciudadano
Tecnologia y la Informacién

Tratamiento y Seguridad Privacidad de la Informacion
Seguridad y Privacidad de la Informacion

O 0O 0O O O O O O O O O O

Dichos planes deben contar con la participacion de la comunidad y servidores publicos segun su
especificidad, siendo presentados ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y publicados
en la pagina web de la Alcaldia de Manizales antes del 31 de enero de cada vigencia, acompafiados
del acta de reunion en la cual se aprobaron.

O Dinamizar El Modelo Integrado De Planeacion Y Gestion MIPG

El insumo fundamental para dinamizar el Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion MIPG
corresponde a la plataforma Estratégica aprobada mediante decreto municipal, la cual define los
lideres y gestores responsables de cada Secretaria de dinamizar cada una de las politicas.

En coordinacion los lideres, gestores y funcionario Enlace de MIPG de cada secretaria debe coordinar
al interior que los funcionarios lideres y gestores de cada politica implementen acciones respectivas.

El Manual de las Politicas Operativas de MIPG es un documento que describe los criterios y acciones
especificas que la Alcaldia de Manizales desarrolla para implementar las politicas, segun la siguiente
estructura: objetivos generales, especificos, marco legal, definiciones, lineas accion, responsables y
seguimiento a cada una de las politicas,

Se parte de formular el cronograma anual de reuniones por dimensiones y politica del Modelo de
Integracion y Planeacion y Gestion MIPG: iniciando en el mes de febrero, asi mismo realizar la
actualizacidn de los autodiagnodsticos de cada politica.

Activacion mesas técnicas por dimensiones y politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG en cada vigencia: De acuerdo al decreto de la Plataforma estratégica de la Alcaldia se convoca
a los responsables de dinamizar cada una de las politicas de Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién MIPG

Analisis por Mesas técnicas del estado del avance de las politicas: se elabora el Plan de trabajo Anual
de MIPG por dimensiones y politicas, las cuales en caso de ser necesario ajustarlas a través del
Manual, el cual debe ser presentadas ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
aprobacion.
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O Rendicion De Cuentas

La Secretaria de Planeacion en coordinacion con la Unidad de Divulgacion y Prensa, formulara la
estrategia para el proceso y mecanismos de Rendicién de Cuentas en el marco de las Politicas de
MIPG, con base en la metodologia establecida por la entidad para tal fin.

O Administracion Del Riesgo

La oficina de transparencia y Gobierno Abierto, realizaran el diagndstico, el seguimiento y evaluacion
de los riesgos de corrupcion y de procesos, asi como los controles para su mitigacién elaborando los
informes correspondientes cada tres meses, los cuales seran publicados en la pagina WEB de la
Alcaldia.

El reporte del seguimiento a los controles de los riesgos se debe realizar en la plataforma del sistema
de gestion.

Es deber de cada Secretaria de Despacho de la Alcaldia de Manizales reportar en los tiempos
establecidos la informacion solicitada para consolidaciéon de los seguimientos respectivos

3.6. Responsables de la Operacion de la Politica

Al interior de la Alcaldia de Manizales la Secretaria de Planeacion actia como lider institucional y en
consecuencia es la dependencia responsable de la formulacidn, actualizacidon, monitoreo y
seguimiento de la implementacion de la Politica; ademas es quien brinda acompafiamiento a las
areas que tengan a cargo los compromisos institucionales de acuerdo con las competencias
contempladas en el plan de trabajo (GMH-GMI-FR-001) definido para la politica.

Los responsables de la planeacion de las politicas como componente de la plataforma estratégica de
la alcaldia de Manizales son los secretarios de Despacho y los funcionarios del nivel directivo en cada
uno de estos.

Como primera linea de defensa, alineada al Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion, los
profesionales especializados y profesionales universitarios, que conforman los equipos técnicos al
interior de los despachos para gestionar las politicas, quienes adelantaran el ejercicio
transversalmente con todas las Secretarias que tengan que participar y son los responsables de la
definicion de productos y entregables de los planes de accidn. Estos se definen de acuerdo con los
compromisos institucionales que tiene la entidad en el marco del Plan Municipal de Desarrollo y el
Decreto de adopcion de la politica.

La Secretaria de Planeacion, Unidad de Planeacion estratégica, como 2da linea de defensa, realiza
el acompanamiento a las dependencias que formulan los planes de accién anuales de las politicas
desde el punto de vista metodoldgico y los aprueba.
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POLITICA DE SECRETARI RESPONSABLE

EIRERS DESEMPENO A LIDER LIDER TEMATICO GESTOR
Profesional Especializado - Unidad
de Planeacion Estratégica
Secretario de Zrolf)esliqnal l;r)it\)/lt_arsitario — Gestidn
Direccionamient | Planeacion L, Despacho de la e Politicas Publicas
.. o Planeacion ,
o Estrategico Institucional Secretaria de . . s L,
Pl ., Profesional Universitario — Gestion
aneacion de Proyectos
Profesional Universitario — Gestion
de Informacion Estadistica

3.7. Seguimiento de la Operacion de la Politica

El seguimiento se realiza a través de los siguientes instrumentos:

Formulario de Autodiagndstico. La Unidad de Planeacion Estratégica de la Secretaria de Planeacion
realiza anualmente el autodiagnostico de la Politica de Planeacion Institucional de MIPG, en
concordancia con las herramientas que el Departamento Administrativo de la Funcidon Publica -DAFP
establezca para ello.

Formulario Unico de Avance a la Gestion (FURAG). La Unidad de Planeacidon Estratégica de la
Secretaria de Planeacion en coordinacidn con la oficina de Transparencia y Gobierno Abierto de la
Secretaria de Servicios Administrativos, lideran la presentacion oportuna, registro de la informacion
en el aplicativo habilitado por el DAFP y el anexo de evidencias confiables para el reporte de avances
de la gestion.

Auditorias de Control Interno. La Oficina de Control Interno, cuando lo considera, realiza auditoria
para verificar el cumplimiento de los objetivos y metas definidas para la implementacion de la Politica
de Planeacion Institucional.

Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano (PAAC): El seguimiento a la ejecucion de este plan
se constituye en una herramienta de medicidon por cuanto reporta cuatrimestralmente los avances
de la Entidad en los seis componentes que integran esta estrategia anticorrupcion.

indice de Transparencia y Acceso a la Informacion (ITA): La oficina de Transparencia y Gobierno
Abierto en coordinacion con la Secretaria de Planeacidon consolidara y diligenciara la informacién
solicitada por el Indice de Transparencia y Acceso a la Informacién (ITA) de la Procuraduria General
de la Nacidn, en el formulario dispuesto para tal fin, el cual permite evidenciar el cumplimiento de
la Ley 1712 de 2014.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Realizara el seguimiento periédicamente a los planes,
programas, proyectos y estrategias de la Entidad. Revisara el cumplimiento de los objetivos
institucionales, metas, productos y la articulacion con el Plan de Desarrollo vigente de la Alcaldia de
Manizales
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4. OPERACION DE LA POLITICA GESTION PRESUPUESTAL Y
EFICIENCIA DEL GASTO
T,

4.1. Objetivo General

Definir las estrategias y lineamientos para la programacion, elaboracion, presentacion, aprobacion,
modificacidn, ejecucidn y seguimiento al presupuesto general de la Alcaldia de Manizales, de acuerdo
a las directrices consignadas en el Estatuto Organico de Presupuesto del Municipio y dando
cumplimiento a los planes, programas y proyectos que conlleven al logro de las metas definidas en
el Plan de Desarrollo del Municipio.

4.2. Objetivos Especificos

o

Establecer una evaluacién permanente de los ingresos y los gastos publicos y la gestion de
las entidades ejecutoras, con el fin de conservar un equilibrio presupuestal que permita la
sostenibilidad de las finanzas publicas del municipio a mediano plazo.

Definir la asignacidn de recursos publicos de acuerdo a las disponibilidades de ingresos y las
prioridades del gasto.

Promover la utilizacidn eficiente de los recursos en un contexto de transparencia publica.
Servir de instrumento, para el cumplimiento de los planes y programas de desarrollo
econdmico, social y de inversion publica sin detrimento del medio ambiente.

Monitorear la gestién y toma de decisiones de las entidades y organismos que hacen parte
de la estructura presupuestal del Municipio.

Suministrar informacion confiable, Util y oportuna sobre las Finanzas Publicas del Municipio.

4.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION

Constitucion Politica Articulos 332 al 364

Ley 38 de 1989 Presupuesto General de la Nacién a que se refiere el

La presente Ley constituye el Estatuto Organico del

inciso 1o. del articulo 210 de la Constitucion Politica.

Ley 179 de 1994, articulo 55

Por la cual se introducen algunas modificaciones a la
Ley 38 de 1989, Organica de Presupuesto

Ley 225 de 1995, articulo 32 Por la cual se maodifica le Ley Organica del Presupuesto

Decreto Ley 111 de 1996, articulos 96, 104 y 109

Indica que todas las entidades territoriales ajustaran las
normas sobre programacion, elaboracion y aprobacion
y ejecucion de sus presupuestos a las normas previstas
enlaLey.

Ley 617 de 2000

Limité los gastos de funcionamiento a sumas que sean
consistentes con la capacidad financiera de la entidad
territorial.

Ley 819 de 2003 presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se

Por la cual se dictan normas organicas en materia de

dictan otras disposiciones.
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Ley 1483 de 2011 Por medio de la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal para las entidades territoriales.

Directiva Presidencial 04 de Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papeles en la
2012 administracion publica

Por el cual se expide el Estatuto Organico de Presupuesto del Municipio de
Manizales para la Administracion Central, Establecimientos Publicos y
Entidades Descentralizadas

Acuerdo No. 1075 de 2020
(Manizales)

4.4. Definiciones

Anulacién total o parcial de un registro presupuestal: La anulacion total o parcial de un registro
presupuestal conlleva igualmente la anulacion del CDP que ampard el compromiso; en ningln caso,
el saldo del CDP correspondiente al registro presupuestal anulado puede utilizarse para amparar un
nuevo compromiso, hasta tanto se haya anulado y forme parte del saldo de apropiacion libre de
toda afectacion.

Anteproyecto de presupuesto: es el instrumento que tiene la cuota de la entidad, desagregada al
mas minimo nivel en los rubros de funcionamiento, servicio de la deuda e inversién, ajustada a la
cuota de gasto global definitiva.

Apropiacion Presupuestal: Son autorizaciones maximas de gasto para ser comprometidas durante la
vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de diciembre de cada ano estas autorizaciones expiran y,
en consecuencia, no podran comprometerse, adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP: Documento de caracter obligatorio expedido por
el Responsable de Presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud de los funcionarios competentes,
con el cual se garantiza la existencia de la apropiacion disponible y libre de afectacién para atender
un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal o con cargo a
las vigencias futuras debidamente aprobadas.

Certificado de Registro Presupuestal — CRP: Es el acto administrativo en donde se efectia la
operacion presupuestal mediante la cual se garantiza en forma definitiva la existencia de recursos
para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los mismos no sean desviados
para ningun otro fin.

Compromisos: Son obligaciones adquiridas con cargo a una apropiacién presupuestal, a través de
un contrato, orden de compra, orden de prestacion de servicio, convenio o cualquier otro acto
administrativo legalmente constituido; dichos compromisos deben adquirirse entre el 1° de enero y
31 de diciembre de cada afio, fecha en la cual los saldos no comprometidos expiran sin excepcion
alguna.

Giro Presupuestal: Registro final del proceso presupuestal de gastos que se realiza para cancelar los

valores o sumas pactadas una vez se reciban a satisfaccion los bienes o servicios contratados. Aqui
se genera la cuenta por pagar al proveedor u orden de pago.
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Plan de accion o Plan anual de adquisiciones: es un documento donde se consolidan las necesidades
de bienes o servicios con sus caracteristicas contractuales y presupuestales de cada entidad u
organismos requiere para dar cumplimiento con los objetivos plasmados en el Plan de Desarrollo, el
Presupuesto Anual y el Plan Operativo Anual de Inversiones — POAL.

POAL: Conjunto de proyectos a ejecutar en cada una de las anualidades que conforman el periodo
de gobierno, considerando para cada uno de ellos su costo, la fuente de financiacion y la asignacién
presupuestal anual; clasifica los proyectos de inversion por sectores, entidades y programas.

Presupuesto de Gastos: Incluye la totalidad de las apropiaciones para el Concejo Municipal,
Contralorias, Secretarias de Despacho, los Departamentos Administrativos, distinguiendo entre
gastos de funcionamiento, servicio de la deuda publica y gastos de inversion.

Presupuesto de Rentas e Ingresos: Contiene la estimacion de los ingresos corrientes, las
transferencias, las contribuciones parafiscales y los recursos de capital de la Administracion Central
y de los Establecimientos Publicos Municipales

Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC: Instrumento de administracion financiera en el cual
se define el monto maximo mensual de fondos disponibles para las entidades, a fin de que puedan
programar los pagos respectivos, de acuerdo con la disponibilidad de recursos, que no puedan
exceder del total del PAC de la vigencia.

Traslados Presupuestales Internos: Son operaciones simultaneas que se realizan entre los gastos de
funcionamiento, servicio de la deuda y gastos de inversion, sin que los agregados presupuestales se
modifiquen, consisten en reducir un rubro presupuestal (contracrédito) que tiene saldo libre de
afectacion presupuestal para adicionar otro rubro (crédito).

4.5. Lineas de Accion

O Programacion Presupuestal

Cada una de las dependencias gestoras de la administracién central, los establecimientos publicos y
los organismos autéonomos que conforman el presupuesto general del municipio elaboran el
anteproyecto de presupuesto con base en los techos de inversion y en el plan plurianual de
inversiones. La preparacion y elaboracién del anteproyecto de presupuesto, debera sujetarse al
correspondiente marco fiscal de mediano plazo.

Los organismos de control y, las dependencias gestoras del gasto de la administracion central y los
establecimientos publicos del orden municipal, que integran el presupuesto general del municipio
presentaran a las unidades de presupuesto y de finanzas publicas de la secretaria de hacienda a
mas tardar el treinta y uno (31) de julio de cada afo, los anteproyectos de presupuesto de ingresos,
gastos de funcionamiento y servicio de la deuda. Igualmente, deberan presentar a la secretaria de
planeacién municipal, lo correspondiente a gastos de inversion.

La secretaria de Hacienda, con la informacién recolectada, deberd realizar una proyeccion
presupuestal integrando los recursos de inversion y de funcionamiento en torno a los programas,
para realizar la asignacion presupuestal que se adapte a las prioridades de la planeacion y analisis y
toma de decisiones a partir de los resultados de la gestion presupuestal del afio anterior.

Esta programacion debera contener las estrategias o mecanismos que se proponen a continuacion:
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o Presupuesto General Anual: Es el instrumento para el cumplimiento de los planes y
programas de desarrollo econémico y social, el presupuesto Anual del Municipio, se compone
de:

% El Presupuesto de Rentas e Ingresos
% El Presupuesto de Gastos
x Las Disposiciones Generales.

o Plan Financiero Plurianual: es un instrumento de planificacion financiera que tiene como base
las proyecciones de ingresos, gastos, el resultado fiscal esperado y su financiacion. Debe ser
compatible con los programas anuales de caja de la entidad municipal.

o Plan Operativo Anual de Inversiones: se define como el conjunto de proyectos a ejecutar en
cada una de las anualidades que conforman el periodo de gobierno, considerando para cada
uno de ellos su costo, la fuente de financiacion y la asignacion presupuestal anual; clasifica
los proyectos de inversion por sectores, entidades y programas. En la elaboracion del POAI,
se despliegan las metas fijadas en el Plan de Desarrollo, que a su vez da cuenta de las
prioridades definidas en el Programa de Gobierno, los diagndsticos territoriales, el POT y los
Planes Maestros, entre otros.

Estos tres componentes se articulan con elementos de planificacién y gestién presupuestal, tales
como: el Marco Fiscal de Mediano Plazo; el Plan de Desarrollo, el Programa de Gobierno, el Plan de
Ordenamiento Territorial - POT, los Diagndsticos Territoriales, los Planes Maestros, entre otros. De
igual forma, el Presupuesto se ejecuta a través de los planes de accidon y el Programa Anual
Mensualizado de Caja -PAC.

Estrategias o Mecanismos

% Proyecto de presupuesto general anual
% Plan financiero
x  Plan operativo anual de inversiones

O Anteproyecto De Presupuesto

El Gobierno Municipal sometera el proyecto de presupuesto general del municipio a consideracién
del Concejo Municipal, por conducto del secretario de hacienda, a mas tardar el dia diez (10) de
octubre, el cual contendra la exposicién de motivos, el proyecto de ingresos, gastos, disposiciones
generales, y como anexo el marco fiscal de mediano plazo y demas anexos correspondientes.

Una vez aprobado por el Concejo Municipal, el alcalde de Manizales expedira el decreto de liquidacion
del presupuesto general del municipio. En la preparacién de este decreto la secretaria de hacienda
y finanzas publicas observara las siguientes pautas:

1. El Decreto de liquidacidon se realizara con base en el acuerdo de presupuesto aprobado por el
concejo municipal.

2. El Decreto de liquidacion se acompanara con los anexos de ingresos y gastos que contendran la
desagregacion detallada de las apropiaciones para el afo fiscal respectivo, adicionalmente un anexo
que contendra las definiciones de los componentes del ingreso y del gasto.

Estrategias o Mecanismos

37 de 164



x  Acuerdo de aprobacién del presupuesto
x  Decreto de liquidacion del presupuesto

O Plan Anualizado De Caja — PAC

El Plan Anualizado de Caja — PAC es la autorizacion maxima para efectuar pagos, en desarrollo de
los compromisos adquiridos durante la vigencia fiscal. La ejecucion de los gastos del presupuesto
general del municipio se realizara a través del programa anual mensualizado de caja — PAC-, al cierre
de cada vigencia este expira.

El Programa Anual Mensualizado de Caja esta clasificado en:

o Funcionamiento: Gastos de personal, gastos generales, transferencias corrientes vy
transferencias de capital.

o Servicio de la deuda publica: deuda interna y externa.

o Gastos de inversién: Para su elaboracién se tomaran en cuenta las metas financieras
establecidas en el plan financiero. Los establecimientos publicos cuyo presupuesto formen
parte del presupuesto general del municipio podran ejecutar su PAC financiado con aportes
del municipio, después de ser aprobado por el consejo municipal de politica fiscal - COMFIS
y para ello deberan radicarlo en la secretaria de hacienda y finanzas publicas.

Cuando la secretaria de hacienda y finanzas publicas consolide el programa anual mensualizado de
caja con las solicitudes presentadas por los érganos y entidades, hara la verificacion frente a las
metas financieras y su respectiva mensualizacién; y en caso de presentarse diferencias, efectuara
los ajustes necesarios a la programacidn solicitada y los sometera a la aprobacion del Concejo
Municipal de politica fiscal de Manizales —-COMFIS- a mas tardar el 28 de diciembre de cada ao.
Una vez aprobado, los comunicara a los érganos y entidades respectivos.

0O EJECUCION PRESUPUESTAL

Para la adecuada ejecucidn presupuestal dentro de la vigencia fiscal se debe elaborar una serie de
documentos de obligatorio cumplimiento, los cuales permiten el avance ordenado que conllevan a
un fin comdn:

o Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento expedido por el jefe de presupuesto o por
quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible y libre de afectacién para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto
de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso y garantiza la existencia de apropiacién suficiente
para atender el gasto que se va a efectuar. Tendra una vigencia equivalente al término del
proceso de asuncion del respectivo compromiso.

Cuando se trate de gastos de inversidn se debera contar con el concepto previo expedido por la
Secretaria de planeacion municipal.
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o Registro Presupuestal: El registro presupuestal, a diferencia del certificado de disponibilidad
presupuestal, que afecta provisionalmente la apropiacion existente, la afecta en forma
definitiva. Esto implica que los recursos financiados mediante este registro no podran ser
destinados a ningun otro fin. En el registro se debera indicar claramente el valor y el plazo
de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion constituye un requisito de
perfeccionamiento de los actos administrativos.

Estrategias o Mecanismos

Ejecuciones presupuestales

Certificados de disponibilidad presupuestal
Registros presupuestales

Modificaciones al presupuesto

X X X %

O Ejercicio Contable

Desde el area contable del municipio y dando cumplimiento al Manual de Politicas Contables de la
Alcaldia de Manizales, se garantiza informacion contable confiable, completa, razonable y oportuna,
en los términos previstos en el Régimen de Contabilidad Publica (RCP). Los soportes de contabilidad
deben cumplir con lo requerido por las normas que regulan su constitucion. La Alcaldia de Manizales
prepara mensualmente sus estados contables y la informacion es reportada a la Contaduria General
de la Nacién.

Estrategias o Mecanismos

Manual de politicas contables.

Soportes y gestion contable pertinente con la normatividad que la regula.
Estados contables elaborados y publicados.

Reportes de informacién contable a la Contaduria General de la Nacidn.

X X X X

O Seguimiento Y Evaluacion

Corresponde a la Secretaria de hacienda y finanzas publicas, la vigilancia administrativa y financiera
de las actividades presupuestales de todas las dependencias gestoras de la administracion central,
los establecimientos publicos y organismos auténomos que conforman el presupuesto general del
municipio.

En uso de esa facultad el secretario de hacienda y finanzas publicas efectuara el seguimiento

financiero del presupuesto general del municipio, y de los 6rganos y entidades que forman parte del
mismao.
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O Cierre Presupuestal De La Entidad

Reservas Presupuestales: Con corte a diciembre 31 de cada vigencia, las dependencias gestoras y
los establecimientos publicos que conforman el presupuesto general del municipio solo podran
constituir reservas presupuestales ante la verificacion de eventos imprevisibles o excepcionales que
impidan la ejecucion de los compromisos dentro del plazo inicialmente convenido y que se traduzca
en que la recepcion del bien o servicio solo pueda ser verificada en la vigencia fiscal siguiente, y en
aquellos eventos en los que de manera sustancial se afecte el ejercicio basico de la funcion publica,
casos en los cuales las entidades que decidan constituir reservas presupuestales deberan justificarlas
por el ordenador del gasto. Se entiende como imprevisible o excepcional el evento extraordinario
que constituye la excepcion a la regla comun o aquello que se aparta de lo ordinario o que ocurre
rara vez.

Estas reservas, solo podran utilizarse para cancelar los compromisos que le dieron origen, las
reservas presupuestales constituidas por los 6rganos que conforman el presupuesto general del
municipio feneceran sin excepcion.

o Cuentas por pagar: La Tesoreria General del Municipio, las tesorerias de los establecimientos
publico y demas entidades que hacen parte del presupuesto general del municipio,
constituiran al 31 de diciembre de la vigencia fiscal las cuentas por pagar con las obligaciones
correspondientes a los anticipos pactados en los contratos y a la entrega a satisfaccion de
los bienes y servicios, debidamente soportadas mediante la causacion y se ordenara su pago
a favor de los beneficiarios registrados en los documentos soportes.

Una vez constituidas las cuentas por pagar de la vigencia fiscal, los dineros sobrantes seran
reintegrados a la tesoreria general del municipio, y aquellas que no se hayan ejecutado a 31 de
diciembre expiran sin excepcion.

O Cobertura Del Estatuto Organico De Presupuesto

Un primer nivel que corresponde al Presupuesto General del Municipio, compuesto por el
presupuesto del sector central y los presupuestos de los establecimientos publicos del orden
municipal.

El Presupuesto del sector central comprende: ElI Concejo Municipal, la Personeria Municipal, la
Contraloria General del Municipio y las dependencias gestoras del gasto que conforman la
Administracion Central Municipal.

Un segundo nivel, que incluye la fijacion de metas financieras del sector publico y la distribucién de
los excedentes financieros de los Establecimientos Publicos, de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado, Sociedades de Economia Mixta sujetas al régimen de aquellas, dedicadas a
actividades no financieras, Empresas Sociales del Estado y demas entidades que independiente de
su naturaleza juridica, su régimen juridico sea las de una E.I.C.E del orden Municipal.
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O Definicion Y Clasificacion De Gastos

El presupuesto de gastos se compondra por los gastos de funcionamiento, servicio de la deuda
publica y gastos de inversién. Cada uno de estos gastos se presenta clasificado en diferentes
secciones que corresponden al concejo municipal, la contraloria y personeria municipal y las
dependencias gestoras del gasto, los establecimientos publicos y demas organismos del orden
municipal que conforman el presupuesto general del municipio. En la parte correspondiente a
inversion, se indicaran los programas establecidos en el plan operativo anual de inversion que se
vayan a realizar durante la correspondiente vigencia fiscal y clasificada de acuerdo con la presente
norma.

Los gastos autorizados por acuerdos preexistentes a la presentacién del proyecto anual del
presupuesto general del municipio, seran incorporadas a este, de acuerdo con la disponibilidad de
recursos, Y las prioridades del gobierno municipal, si corresponden a funciones de 6rganos del nivel
central, y guardan concordancia con el plan municipal de inversiones; los proyectos de
acuerdos municipales mediante las cuales se ordenen gastos de funcionamiento, solo podran ser
presentados, dictados o reformados por iniciativa del gobierno municipal a través de la secretaria de
hacienda y finanzas publicas en forma conjunta con el érgano respectivo.

En el presupuesto de gastos solo se podran incluir apropiaciones que correspondan a:

Créditos judicialmente reconocidos.

Gastos decretados conforme a la ley y acuerdos.

Las destinadas a dar cumplimiento al plan de desarrollo del municipio.
Apropiaciones correspondientes al concejo municipal, la contraloria general del
municipio, la personeria municipal, los érganos que conforman la administracion
central y los establecimientos publicos, que constituyen titulo para incluir en el
presupuesto partidas para gastos de funcionamiento, inversidn y servicios de la deuda
publica.

O O O O

Gastos de Funcionamiento: Corresponde a todas las erogaciones necesarias para el normal
funcionamiento de las dependencias gestoras de la administracion central, los establecimientos
publicos y organismos auténomos que forman parte del presupuesto general del municipio, para el
desempefio de sus competencias, clasificados en: gastos de personal, gastos generales,
transferencias y los que las normas presupuestales vigentes expresamente determinen, atendiendo
los limites establecidos en la ley.

o Gastos en Servicios Publicos

Frente al uso racional de los servicios publicos la alta direccion de la Administracion se compromete
a desarrollar actividades continuas de sensibilizacion frente al uso correcto de los recursos. Se
implementaran acciones de concientizacion dirigidas a todo el personal de la Alcaldia de Manizales,
tendiendo a lograr un consumo racional de los servicios publicos y en general, del uso y consumo
de todo tipo de bienes y servicios; lo anterior, sin dejar de realizar aquellos gastos que eviten poner
en riesgo la integridad de las personas dentro y fuera de las instalaciones de la Administracion.
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o Gastos de Vehiculos

La Alcaldia de Manizales contempla control de los gastos de vehiculo y combustible en el desarrollo
de las actividades del proceso de Gestion Administrativa, para generar ahorro en los gastos de
combustible y uso eficiente de los vehiculos que estan al servicio de la Administracion. Los vehiculos
propiedad de la entidad tendran los servicios y reparaciones conforme al programa de
mantenimiento establecido.

o Gastos de Papeleria

La Alcaldia de Manizales se compromete a divulgar y desarrollar lineamientos internos para el uso
racional de papel y promover en los servidores publicos de la Administracion el cumplimiento de las
politicas de eficiencia administrativa y cero papeles, definidas por la administracion publica v,
fomentar el sentido de responsabilidad con el medio ambiente y compromiso con el desarrollo
sostenible del pais.

Para el proceso de adquisicidn de bienes y servicios, establecera los controles correspondientes para
la compra de la papeleria y la distribucién a las distintas dependencias para su consumo.

La Administracion establece medidas para el uso eficiente y racional de papel, no solo para dar
cumplimiento a la Directiva Presidencia 04 de 2012 y al Plan de Eficiencia Administrativa de Cero
Papel, sino también, para reducir el impacto ambiental e interiorizar los habitos del uso racional de
este recurso, la optimizacidn y aprovechamiento de las herramientas tecnoldgicas disponibles.

o Gastos de Viaticos y Viajes

La Administracion Central Municipal, para el cumplimiento de sus objetivos misionales debera con
anticipacion, planear y ajustar las comisiones y/o autorizaciones de viaje con el fin de evitar gastos
administrativos.

Cuando se requiera la participacién para desarrollar actividades propias de su competencia se
propendera por el ahorro en los viajes y viaticos, las dependencias evaluaran el uso de las
herramientas de tecnologias de la informacidén y comunicaciones tales como videoconferencias, con
el fin de reducir los costos de desplazamiento.

Los gastos por concepto los viaticos y pasajes nacionales e internacionales seran estrictamente
autorizadas bajo las condiciones y tarifas establecidas de la normatividad vigente.

o Gastos en Divulgacion
Los gastos de divulgacion tanto en medios escritos tales como periddico y revistas y en otros medios

de comunicacidn como internet, radio y television, se limitaran a la difusién de actividades de
competen a la Administracion, con el fin de informar a la opinién publica.

Las publicaciones de cartillas, folletos o boletines de interés general se realizaran preferiblemente
en formato electrénico que permita su descarga desde la pagina web, reduciendo el nimero de
ejemplares a imprimir.
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Las publicaciones e impresiones de caracter interno deberan difundirse preferiblemente en medio
magnético a través de la pagina web o correo electrénico como herramienta de comunicacién interna
masiva, donde se publicara la informacion de interés general clasificada por dependencia.

o Servicio de la Deuda

El presupuesto del servicio de la deuda publica comprende las estimaciones por concepto de
amortizacion de capital, intereses, operaciones conexas, para cubrir las obligaciones que se contraen
en moneda extranjera y nacional, que se encuentran representadas en titulos nominativos y
contratos de empréstitos; asi como los pasivos contingentes.

Dentro del presupuesto se debe reflejar de manera discriminada la deuda publica interna y externa.

Inversion: Se definen como el conjunto de recursos publicos orientados al mejoramiento del
bienestar general y la satisfaccién de las necesidades basicas insatisfechas de la poblacion,
mediante la produccion de bienes y prestacion de servicios a cargo del municipio, transferencia de
recursos, o prestacion de servicios publicos por particulares, siempre que se determine claramente
un cambio favorable para mejorar la calidad de vida de la comunidad en un tiempo determinado;
asi como aquellos gastos destinados a crear infraestructura social.

La caracteristica fundamental de este gasto es acrecentar la capacidad de produccién y productividad
en el campo de la estructura fisica, ambiental, econdmica y social, de acuerdo con los fines esenciales
del estado.

El presupuesto general del municipio debe incluir los proyectos de inversién contenidos en el plan
operativo anual de inversiones de acuerdo a la estructura definida en el plan de desarrollo con su
respectiva financiacion.

4.6. Responsables de la Operacion de la Politica

La Secretaria de Hacienda, actia como lider institucional de la Politica Operativa De Gestion
Presupuestal Y Eficiencia Del Gasto Publico. Es la dependencia responsable de la formulacion,
actualizaciéon, monitoreo y seguimiento del presente documento y realizara el acompafiamiento a las
areas que tengan a cargo los compromisos institucionales, segin su competencia.

Es importante mencionar que las dependencias, sus grupos y/o equipos seran responsables de
ejecutar las actividades que son de su competencia, por lo tanto, tienen ademas la responsabilidad
de presentar los resultados, insumos, soportes o informes, relacionados con el cumplimiento de las
acciones y/o actividades a su cargo.
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4.7. Seguimiento a la Operacion de la Politica

La Secretaria de Hacienda realizara monitoreo al cumplimiento de las acciones adelantadas por los
responsables de la implementacion del plan en cada cuatrimestre de acuerdo con las fechas de
cumplimiento establecidas para cada una de los objetivos, estrategias y acciones definidos en el
mismo. Lo anterior, se realizard mediante el instrumento de monitoreo definido para tal fin.

El Equipo de Presupuesto del municipio, podra realizar reuniones y contacto permanente con los
lideres de los procesos del municipio, con el fin de hacer seguimiento a los rubros presupuestales
en el proceso de programacion, ejecucion y cierre presupuestal.

El Secretario de despacho de la Secretaria de Hacienda expedira los actos administrativos, con el fin
de emitir orientaciones de los procesos presupuestales basados en el marco normativo en materia
presupuestal. El Equipo de Presupuesto del municipio, registrara la informacidon de la ejecucién
presupuestal, tal como apropiaciones, compromisos, registros, obligaciones, giros, conciliaciones y
demas transacciones presupuestales, en el Sistema de Informacidn Financiero, donde se generara
la informacidn oficial de la ejecucidn presupuestal como instrumento de seguimiento y medicién para
la toma de decisiones.

El secretario de despacho y el Equipo de Presupuesto del municipio, realizaran anualmente o cuando
lo consideren necesario, el autodiagndstico de gestion presupuestal, en concordancia con las
herramientas que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP establezca para ello,
e igualmente presentaran el reporte oficial de la politica de gestion presupuestal y eficiencia del
gasto publico, a través del FURAG en los tiempos determinados por el DAFP.

Formulario de autodiagndstico: Las diferentes dependencias de la Alcaldia realizaran anualmente los
autodiagnosticos de las Politicas del MIPG, en concordancia con las herramientas que el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica —DAFP establezca para ello.

Formulario Unico de Avance a la Gestidén (FURAG): Herramienta en linea de reporte de avances de
la gestion, como insumo para el monitoreo, evaluacién y control del desempefio institucional, el cual
se realizara, en concordancia con las herramientas que el DAFP establezca para ello.

Plan operativo anual de inversiones (POAI): Seguimiento al conjunto de proyectos de la Entidad a
ejecutar en cada una de las anualidades que conforman el periodo de gobierno.
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Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC): Es el instrumento de administracion financiera en el
cual se define el monto maximo mensual de fondos disponibles para la entidad, a fin de que pueda
programar los pagos respectivos, de acuerdo con la disponibilidad de recursos, que no puedan
exceder del total del PAC de la vigencia.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es un documento donde se consolidan las necesidades de bienes
0 servicios con sus caracteristicas contractuales y presupuestales que la Entidad requiere para dar
cumplimiento con los objetivos plasmados en el Plan de Desarrollo, el Presupuesto Anual y el Plan

Operativo Anual de Inversiones — POAIL.
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5. OPERACION DE LA POLITICA COMPRAS Y CONTRATACION

PUBLICA
]

5.1. Objetivo General

Definir los fundamento y bases sobre la cual se fortalezca e incentive una actuacién contractual en
todas su etapas a través del uso de las plataformas electrdnicas, expedicion de lineamientos
documentos estandar e instrumentos, enmarcado en una planificacion estratégica que promueva la
competencia, la gestién del conocimiento y la sostenibilidad buscando la eficiencia, transparencia,
sostenibilidad y planificacion para maximizar el valor de las adquisiciones y contribuir al desarrollo

de la region.

5.2. Objetivos Especificos

Realizar las compras de acuerdo con la normativa vigente, cumpliendo con las leyes y
regulaciones que rigen la contratacion publica en Colombia.

Buscar la eficiencia y optimizacion de recursos en las adquisiciones, garantizando la mejor
relacion costo-beneficio para la entidad territorial.

Garantizar que los procesos de compras sean eficientes y efectivos, asegurando la entrega
oportuna de bienes y servicios de calidad.

Fomentar la transparencia en todas las etapas del proceso de compras para prevenir la
corrupcion y asegurar la equidad en la participacion de los proveedores.

Desarrollar un plan estratégico de abastecimiento que identifique las necesidades a corto,
mediano y largo plazo, alineado con los objetivos y metas de la entidad territorial.
Fomentar la colaboracién con proveedores y otras entidades para aprovechar economias de
escala, compartir informacion y optimizar la cadena de suministro.

Buscar constantemente oportunidades de mejora e innovacidon en los procesos de
abastecimiento, incorporando practicas y tecnologias que mejoren la eficiencia y la calidad
de los bienes y servicios adquiridos.

Considerar criterios de sostenibilidad en las compras publicas, promoviendo practicas
socialmente responsables y respetuosas con el medio ambiente.

Fortalecer el ejercicio de planeacion de la gestién contractual de la Alcaldia de Manizales,
con el objetivo de optimizar los recursos publicos y mejorar la provision de los bienes y/o
prestacion de los servicios que requieran.

Fortalecer la incorporacion de buenas practicas en Andlisis de Datos, Abastecimiento
Estratégico y promocidn de la innovacion, para acrecentar la participacion y seleccidn objetiva
de los contratistas.

Promover la gestién del conocimiento a partir de los instrumentos de gerencia, socializaciones
y/o lineamientos que se expidan por la Alcaldia y/o la Nacién, con el objetivo de fortalecer y
coordinar la gestién contractual Municipal.

Dinamizar la economia de la ciudad, mediante el ejercicio de adquirir bienes, obras y servicios
que el Municipio brinda a sus ciudadanos, tratandose de una actividad que va desde la
planeacién hasta la entrega del bien o servicio requerido.

Programar y ejecutar el presupuesto en coherencia con el direccionamiento estratégico del
sector y de la entidad con el fin de dar respuesta a las necesidades requeridas.
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o Garantizar la transparencia en la gestion, permitiendo el acceso de los ciudadanos a la
informacidn de la entidad a través de diferentes canales y responder oportunamente las
solicitudes que se le realicen, promoviendo la interaccion con las partes interesadas.

o Facilitar la gestion adecuada de la adquisicidn de bienes a través de plataformas electronicas,
lineamientos normativos, documentos estandar, instrumentos de agregacién de demanda y
técnicas de aprovisionamiento.

o Implementar estrategias con el ciudadano como la capacitacion, el acercamiento continuo,
racionalizacién de tramites en materia contractual.

o Incentivar el desarrollo continuo de los procesos internos de contratacion promoviendo la
creacion de un equipo multidisciplinario de alto desempefio y que cuenten con herramientas
tecnoldgicas que permitan suplir las necesidades de la administracion de una manera
eficiente y efectiva.

5.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION
Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Publica”
Ley 816 de 2003 “Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través
de la contratacion publica”
Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia

y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con recursos
PUblicos”

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”

Decreto Ley 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica
—Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y
estructura.”

Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.”

Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del sector administrativo de Planeacion Nacional"
Decreto 092 de 2017 “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades

privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso
2° del articulo 355 de la Constitucion Politica”.

Decreto Municipal 0346 de 2017 “Por el cual se deroga el decreto 0477 del 23 de septiembre de
2016, se delega una competencia y se reglamenta la
suscripcién de contratos de comodato y se dictan otras
disposiciones”

Decreto Municipal 0181 de 2017 Por el cual se adopta el Manual de procedimiento para la
supervision e interventorias de los contratos y convenios que
celebre la administracion central del Municipio de Manizales.
Ley 1882 de 2018 Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, la
ley de Infraestructura y se dictan otras disposiciones

Ley 1955 de 2019 “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022
“Pacto Por Colombia, Pacto Por La Equidad

Decreto Municipal 0469 de 2020 Por el cual se adopta el Manual de Contratacion del Municipio
de Manizales
Decreto Municipal 0313 de 2020 Por el cual se crea el comité asesor de contratacion.

47 de 164



Ley 2020 de 2020

Por medio de la cual se crea el Registro Nacional de Obras
Civiles Inconclusas de las entidades estatales y se dictan otras
disposiciones.

Decreto Municipal 0482 de 2020

Por el cual se delegan unas funciones y se dictan otras
disposiciones

Decreto Municipal 0639 de 2021

Por el cual se modifica el numeral 1 del articulo 4 del Decreto
0313 del 18 de marzo de 2020.

Ley 2022 de 2020

Por la cual modifica el articulo 4° de la Ley 1882 de 2018 y se
dictan otras disposiciones.

Ley 2040 de 2020

Por medio de la cual se adoptan medidas para impulsar el
trabajo para adultos mayores y se dictan otras disposiciones

Ley 2069 de 2020

Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia

Decreto Municipal 031 de 2021

Por medio del cual se modifica el Decreto No 0482 de 2020,
por medio del cual se delegan unas funciones y se dictan otras
disposiciones.

Decreto Municipal 0639 de 2021

Por el cual se modifica el numeral 1 del articulo 4 del Decreto
0313 del 18 de marzo de 2020.

Ley 2160 de 2021

Por medio del cual se modifica la ley 80 de 1993 y la ley 1150
de 2007.

Decreto 742 de 2021

Incorpord al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG-
la politica de Compras y Contratacion Publica.

Decreto 1861 de 2021

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional, con el fin reglamentar los articulos, 31, 32, 34 y 35
de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras
publicas y se dictan otras disposiciones

Acuerdo Municipal 1083 de 2021

Por el cual se expide el Estatuto de Rentas del Municipio de
Manizales y se dictan beneficios tributarios se cara a la
Reactivacion Econdmica

Decreto Ley 442 de 2022

Por el cual se modifica el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional, con el fin de reglamentar el articulo 36 de la Ley 2069
de 2020 en lo relativo a la promocion de las compras publicas
de tecnologia e innovacion

Ley 2195 de 2022

Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de
transparencia, prevencién y lucha contra la corrupcién y se
dictan otras disposiciones

Acuerdo Municipal 1119 de 2022

Por medio del cual se modifica el Acuerdo Municipal No. 1083
de 2021

Decreto Municipal 0247 de 2022

Por medio del cual se modifica el Decreto 0346 del 11 mayo de
2017.

Decreto Municipal 0192 de 2023

Por medio del cual se modifica el Decreto 0346 del 11 mayo de
2017.

5.4. Definiciones

Transparencia: Garantizar total visibilidad de los procesos de adquisicion y sus decisiones y proveer

facilidades de informacion que permitan analisis agregados y comparativos.

Eficacia: Lograr el mejor resultado en el menor plazo posible.
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https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=160966#31
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=160966#32
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=160966#34
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=160966#35
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=160966#35
https://drive.google.com/file/d/1meT9Kffjd315eiOl4vIbJFyalVyo1CW8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1meT9Kffjd315eiOl4vIbJFyalVyo1CW8/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1meT9Kffjd315eiOl4vIbJFyalVyo1CW8/view?usp=sharing
https://alcaldiamanizales-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/paginaweb_manizales_gov_co/ES7LIvsd0JpHld_jCta88GMBPHs2j645UXz1kEJJK-XNzw?e=Rgqxoo
https://alcaldiamanizales-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/paginaweb_manizales_gov_co/ES7LIvsd0JpHld_jCta88GMBPHs2j645UXz1kEJJK-XNzw?e=Rgqxoo

Eficiencia: Capacidad de realizar un efecto deseado, esperado o anhelado. En cambio, eficiencia es
la capacidad de lograr ese efecto en cuestién con el minimo de recursos posibles o en el menor
tiempo posible

Efectividad: Es el porcentaje en el que se logra el objetivo establecido

Competencia e igualdad: Abrir los procesos a todos los posibles participantes en un contexto sin
discriminacion, en el que todos tengan la misma informacion y las mismas condiciones

Integridad: Eliminar conflictos de interés de los participantes del proceso

Proveedores: ES una persona 0 una empresa que abastece a otras empresas con existencias
(articulos), los cuales seran vendidos directamente o transformados para su posterior venta. Estas
existencias adquiridas estan dirigidas directamente a la actividad o negocio principal de la empresa
que las compra

Contratacion Abierta: consiste en publicar y utilizar informacion abierta, accesible y oportuna sobre
la contratacién para involucrar a los ciudadanos y a las empresas en la identificacion y resolucion de
problemas

Compras: La compra es la accién mediante la que un agente (el comprador), adquiere un bien o un
servicio de otro agente (el vendedor), a cambio de una contraprestacién monetaria o en especie.
Una compra es una operacion en la que se produce un intercambio

Abastecimiento Estratégico: Es el proceso que crea eficiencias a lo largo de todas las categorias de
gastos, minimiza los riesgos de un suministro con una seleccién mejorada de proveedores y ofrece
visibilidad de los precios y las proyecciones

Contratacion Publica: Es una herramienta que permite establecer las reglas del juego entre el Estado
y sus proveedores, de tal suerte que el primero tiene la funcidn obligatoria de defender los intereses
del Estado y el segundo sujetarse o someterse a las reglas impuestas por las entidades publicas

5.5. Lineas de Accion

La Politica de Compras y Contratacion Publica para el Municipio de Manizales, toma como referentes
las disposiciones adoptadas a nivel nacional por la Agencia Nacional para la Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente, como lider de la Politica de Compras a nivel nacional, y, en este sentido,
contemplara los siguientes ejes:

Estructuracién del Plan Anual de Adquisiciones -PAA-;

Incorporacién de practicas de Analisis de Datos;

Incorporacién de practicas de Abastecimiento Estratégico;

Promocion de la competencia;

Implementacién de Lineamientos de Buenas Practicas (Guias, Manuales) vy

Documentos Estandar para todas las etapas del proceso contractual;

o Uso de las plataformas transaccionales SECOP II y Tienda Virtual del Estado
Colombiano - TVEC o las que hagan sus veces.

o Aplicacion de criterios diferenciales en los procesos de contratacion establecidos por
la ley y participacién e inclusion de diversos sectores poblacionales que se puedan
ver beneficiados en el ejercicio de compra publica;

o Estandarizacion del proceso contractual.

O O 0O oo
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O Plan Anual De Adquisiciones (PAA)

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales
identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disenar
estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la
eficiencia del proceso de contratacion.

Cabe destacar, que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.4.3 del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015, el Plan Anual de Adquisiciones debe ser publicado en el SECOP.

Con el fin de garantizar los principios de transparencia y publicidad a cargo de las Entidades
Estatales, para la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones se recomienda tener en cuenta los
siguientes criterios:

x  Elaborar un cronograma para la adecuada estructuracion y publicacion del PAA, al
interior de la Entidad.

x  Contar con un equipo multidisciplinar que facilite la estructuraciéon del Plan Anual de
Adquisiciones frente a las diferentes necesidades de la Entidad.

x  Propender por la armonizacidon y coherencia entre el objeto del bien y/o servicio a
contratar, y el objeto, misidn o finalidad de la Entidad.

% Publicar de forma anticipada el Plan Anual de Adquisiciones.

% Consultar las necesidades de la comunidad que pretendan ser atendidas con la
contratacién

x  Revisar la ejecucion de vigencias anteriores, con el fin de analizar, rectificar y priorizar
las necesidades de las Entidades frente al cumplimiento de los fines estatales y la
garantia del interés general, asi como las modalidades de seleccion y los valores
ejecutados.

% Verificar que cada uno de los bienes, obras y servicios que se pretenden contratar y
que son incluidos en el PAA, cuenten con la debida justificacion para evitar futuras
observaciones de los entes de control.

Las Entidades, en cumplimiento de los preceptos enunciados y, en general, de las disposiciones
normativas aplicables a la materia, deberan solicitar a las diferentes areas, la programacion y/o
listado de los bienes y/o servicios que requieren contratar para la atencion de las diferentes
necesidades y objetivos a su cargo. Para ello, se recomienda que dicho tramite se adelante por lo
menos con la debida anticipacion respecto de la fecha en que se debe publicar el PAA en la
plataforma publica de contratacién SECOP o la que la reemplace.

El Municipio de Manizales publicara el Plan Anual de Adquisiciones- PAA-, en el SECOP y en la pagina
web de la entidad, a mas tardar el 31 de enero de cada afo. Para tal efecto, iniciaran el proceso de
estructuracién del Plan Anual de Adquisiciones, con minimo dos (2) meses de antelacion a la
terminacion de la vigencia inmediatamente anterior.
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El PAA debera actualizarse por lo menos una vez durante su vigencia, cuando: (i) se presenten
ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccién, origen de los recursos;
(ii) para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) para excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv)
para modificar el presupuesto anual de adquisiciones. Estas actualizaciones deberan ser publicadas
en el SECOP.

Es importante tener en cuenta, que dichas modificaciones o actualizaciones se realicen sin
convertirse en la regla general del comportamiento contractual, maxime si se tiene en consideracién
que las causales de actualizacién de los planes de adquisiciones se encuentran expresamente
reguladas en el articulo 2.2.1.1.1.4.4 del Decreto Nacional 1082 de 2015.

El Plan Anual de Adquisiciones debe responder a un ejercicio de planeacion enfocado al cumplimiento
del Plan de Desarrollo Municipal, asi como a los planes de inversién, necesidades especificas de cada
entidad y a la priorizacion que las Secretarias han disenado para satisfacer las mismas, a fin de
garantizar que los contratos permitan la ejecucion de las metas sefialadas en dichos instrumentos
de planeacion, y la debida ejecucién de los recursos asignados.

O Incorporacion De Practicas De Analisis De Datos

Corresponde a la implementacion de practicas que fortalezcan el uso de informacion, herramientas
interactivas y documentos estandar que conduzcan a la adecuada estructuracion y ejecucién de la
etapa de planeacion. Para ello, la Alcaldia puede usar las plataformas como el portal de datos
abiertos y el SECOP, en el cual se puede consultar la informacidn sobre contratacion histdrica de las
entidades. Asi mismo, la Entidad cuenta con la plataforma “Laboratorio de Innovacién Publica”, que
compila la informacién sobre la gestion de la Administracidén, seguimiento de obras, rendicion de
cuentas y avances del Plan de Desarrollo Municipal.

Para el analisis de datos la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente ha
desarrollado herramientas interactivas que permiten la visualizacion, busqueda y consulta de
informacidn, con el fin de fortalecer el ejercicio contractual, tales como el portal de datos abiertos,
que es una plataforma de busqueda de procesos y contratos contenidos en las plataformas de
Compra Publica del Estado (SECOP I, SECOP II y TVEC). La enunciada plataforma permite filtrar la
informacién dentro del conjunto de datos por entidad estatal, objeto, modalidad de seleccidn,
proveedor, valor, fechas, entre otros, y trae consigo la posibilidad de descargar y/o exportar la
informacidén como archivo de Excel.

Asi las cosas, se cuenta con los siguientes instrumentos y/o herramientas de consultas:

Laboratorio de Innovacion Publica: rips: eborstorio.manizates.ov.col

Infografl'a datos abiertos ntips://www.colombiacompra.gov.cossites/cce public/files/cce_infografias/infografia_datos _abiertos-01.pdf
Andlisis de datos de compra pl’Jbllca https://www.colombiacompra.gov.co/content/analisis-de-datos-de-compra-publica
Portal de Datos Abiertos, disponible htps://mwww.datos.gov.cor

X X %X %
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O Incorporacion de practicas de abastecimiento estratégico

Tiene como base el acceso y analisis de datos e informacién histdrica de contratacion publica de las
entidades, el abastecimiento estratégico se puede definir como un conjunto de practicas y
herramientas que permiten optimizar el proceso de compras garantizando eficiencia, transparencia
y generacién de valor por dinero. Ademas, estratégico conecta el analisis del comportamiento de
compras de la entidad, la inteligencia de mercados y las estrategias de adquisicién, para formar una
base solida de informacién que permita la toma de decisiones adecuadas en los procesos de compra.

El Modelo de Abastecimiento Estratégico propone herramientas y practicas que se desarrollan
especificamente en la etapa de planeacion, en donde el equipo de compras determina éQué necesita
comprar? éPor qué necesita comprar? ¢A quién requiere comprar? y ¢Cdmo va a comprar?

Como parte del ejercicio de abastecimiento estratégico se han dispuesto como instrumentos, el
clasificador de bienes y servicios - Cddigos UNSPSC, y herramientas interactivas de andlisis de
demandas y de oferta.

El clasificador de bienes y servicios - Cddigos UNSPSC, permite a la entidad identificar la actividad
econdmica y/o sector al cual pertenece el bien y/o servicio a contratar, facilitando con ello la
elaboracién del analisis del sector y la pluralidad de oferentes en un proceso contractual. En similar
sentido, las herramientas de andlisis de demandas y ofertas permiten consultar la informacion de la
actividad contractual por sector, valor, nimero de contratos, bien y/o servicio, proveedor, modalidad
de seleccidén, entre otros.

O Promocion De La Competencia

La libre competencia en los procesos de seleccion permite garantizar la transparencia de estos y se
materializa a partir del establecimiento de condiciones que se encuentren en concordancia con la
provision de bienes y prestacidn de servicios en el mercado. Por ello, la necesidad de que el mercado
publico sea eficiente mediante una reduccién de barreras de entrada implica un mayor uso de
métodos competitivos, evitando el uso excesivo de excepciones y compras con un Unico proveedor,
situaciones que en muchos casos incrementan los riesgos de corrupcién y favoritismo, pues, por lo
que se requiere fortalecer la gestidn de las transacciones digitales de compras.

En este aspecto, en desarrollo de la Politica se elaboraran instrumentos, herramientas y buenas
practicas que permitan a las entidades que registran poca participacion, especialmente casos de
proponente Unico en licitacion publica, seleccidn abreviada y concurso de méritos, analizar las causas
que llevaron a ello en los procesos de seleccidon y tomar las medidas a futuro para incentivar la
participacion y concurrencia de proponentes.

Para la adecuada promocion de la competencia se sugiere que la entidad adopte las siguientes
recomendaciones:

o Establecer condiciones claras, precisas y acordes con el andlisis del sector que haya

adelantado la entidad para la adquisicion de los diferentes bienes y/o servicios, respecto de
las caracteristicas del bien o servicio a prestar por el proveedor.
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o Agregacion de procesos de contratacion. Esto aplica especialmente para compras distribuidas
en el tiempo del mismo bien o servicio, es decir, para aquellos servicios cuya adquisicién es
permanente y puede ser optimizada en términos de costo - beneficio para la entidad, vbgr.,
el servicio de logistica, para el cual en este caso se sugiere que en vez de adelantar 2 o0 3
procesos en la vigencia para el mismo servicio se adelante uno solo.

o Uso de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC: Alli las entidades tienen acceso a un
catalogo virtual con precios competitivos.

Adecuada elaboracién del analisis del sector. La entidad estatal debe buscar y utilizar los datos o
informacidn sobre el sector, sobre los proveedores y sobre procesos de compra de otras entidades
estatales, de tal manera que pueda incrementar el valor por dinero generado en sus procesos de
contratacion.

o De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto Nacional 1082 de 2015, la Entidad debe adelantar
el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de
riesgo, y dejar constancia de este analisis en los documentos del proceso. Para el adecuado
desarrollo del andlisis del sector se recomienda tener en cuenta:

% Contrataciones de vigencias pasadas o de otras entidades, relacionadas con el objeto
a contratar.

% Precios establecidos en revistas especializadas en la materia.

x Aspectos generales del mercado del bien, obra o servicio, como el contexto
econdmico, técnico y regulatorio

x El Estudio de la oferta debe responder a la inquietud sobre équién vende? y la
dindmica de produccién, distribucion y entrega de bienes y/o servicios.

x  El Estudio de la demanda, incluye el andlisis frente a la forma de adquisicion de bienes
y/0 servicios por parte de las Entidades.

x  Fuentes de informacidon como el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica
- DANE, el Banco de la Republica, la Superintendencia de Industria y Comercio, el
Departamento Nacional de Planeacién - DNP, la Agencia Nacional de Contratacidn
Publica Colombia Compra Eficiente, las Camaras de Comercio, la Presidencia de la
Republica, entre otras.

En este aspecto se cuenta con los siguientes instrumentos y/o herramientas de consulta:

x Laboratorio de InnovaCién Pﬂblica: https://laboratorio.manizales.gov.co/
x  Guia de competencia en las compras publicas de CCE:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce_documents/cce guia competencia 0.pdf

x Infograﬁa datOS abiertos: https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce infografias/infografia_datos abiertos-01.pdf
x AnéllSlS de datOS de Compra pl:lb“ca' https://www.colombiacompra.gov.co/content/analisis-de-datos-de-compra-publica
x Portal de Datos Abiertos: https://www.datos.gov.co/
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O implementacion de lineamientos de buenas practicas (guias, manuales) y
documentos estandar para todas las etapas del proceso contractual.

La Alcaldia de Manizales atiende lo dispuesto por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente, en el sentido de incorporar en su gestion contractual, todos aquellos
instrumentos que por disposiciones normativas son desarrollados por esta entidad, como los
documentos tipo para contratos de obra e infraestructura, documentos estandar correspondientes
al Plan Anual de Adquisiciones, Matriz de Riesgos, y los manuales y guias para el uso de las
plataformas disponibles para la gestién contractual de las entidades y la elaboraciéon de documentos
contractuales.

En este sentido, las entidades estatales deben dar aplicacion a las buenas practicas consignadas en
las Guias y Manuales dispuestos por parte de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia
Compra Eficiente, como ente rector en temas de contratacién publica, los cuales podran ser
consultados de manera permanente a través de los enlaces dispuestos por la citada entidad:
https://colombiacompra.gov.co/tipo-de-documento/manuales-y-quias

En desarrollo de su misionalidad, CCE cuenta actualmente con los siguientes manuales, guias y
lineamientos de buenas practicas asociados a las compras y contrataciones publicas:

Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion
Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion
Manual de incentivos en Procesos de Contratacion

Manual para la identificacion y cobertura del Riesgo

Lineamientos generales para la expedicién de manuales de contratacion

Manual para la Operacién Secundaria de los Instrumentos de Agregacion de Demanda
Manual de la modalidad de seleccién Minima Cuantia

Guia de compras publicas socialmente responsables

Guia de compras publicas sostenibles con el ambiente

Guia de asuntos corporativos en Procesos de Contratacion

Guia para Entidades Estatales con régimen especial de contratacion

Guia de competencia en las compras publicas

Guia para facilitar la circulacion de facturas emitidas en desarrollo de un contrato
Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas en Procesos de Contratacion

Guia de Competencia en las Compras Publicas

X X X X X X X X X X X X X X X%

En virtud de ello, la Politica se encargara de continuar con el desarrollo y actualizacion de los
instrumentos que se requieran para fortalecer la gestion contractual de la Alcaldia y, especialmente,
para atender las debilidades que se presentan en cada una de las etapas contractuales.

O Uso De Las Plataformas Transaccionales SECOP II y Tienda Virtual Del Estado
Colombiano - TVEC o las que hagan sus veces:

El SECOP II es una plataforma transaccional de contratacién publica, con cuentas para las entidades
estatales y los proveedores, lo que garantiza transparencia en los procesos de seleccidon en cada una
de sus etapas y materializa los principios de la contratacién estatal, como la publicidad, la celeridad,
la eficiencia, la seleccidn objetiva y la planeacion.
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El SECOP II funciona con pliegos y contratos electrénicos que pueden ser consultados por 6rganos
de control y ciudadanos en tiempo real desde el menu de bisqueda publica sin usuario ni contrasefia,
0 a través de la plataforma de Datos Abiertos del SECOP.

Desde sus cuentas las entidades estatales crean, evalian y adjudican procesos de contratacion,
mientras que los proveedores pueden hacer comentarios a los documentos del proceso, presentar
ofertas y seguir el proceso de seleccién en linea.

Dentro de los beneficios del SECOP II, se encuentran:

Acceso a la informacién en tiempo real.

Transparencia del proceso de la contratacion desde la planeacion hasta la liquidacion.
Reduccién de costos, desplazamiento y tiempo.

Aumento de la competencia.

Fomento del control social a la gestién publica.

0 O O O O

El uso efectivo del SECOP II genera para las entidades sujetas al estatuto de contratacion publica
un impacto positivo en la gestion de las compras y contrataciones publicas, y aumenta
exponencialmente la probabilidad de cumplir con las finalidades del Estado en la provision de bienes,
servicio y obras, asi como en la satisfaccion de las necesidades que motivan la realizacion de los
procesos de seleccion.

Los términos y condiciones de cada una de las plataformas (SECOP) podran ser consultados en:
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/terminosy-condiciones

Por su parte, la Tienda Virtual del Estado Colombiano es una plataforma transaccional para que las
entidades estatales adquieran bienes o servicios que estén disponibles en los Instrumentos de
Agregacién de Demanda estructurados y puestos en operacion por parte de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

Los Acuerdos Marco de Precios son instrumentos para agregar la demanda de las entidades
estatales, que permiten al Estado coordinar las compras de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes, con los cuales se logra un mejor uso de los recursos publicos habida cuenta de
la generacion de ahorros en las adquisiciones, pues contribuyen a aumentar el poder de negociacion
del Estado, la consecucion de economias de escala y la reduccién sustancial de tiempos de
adquisicion o contratacion, sin importar el tamafio de la entidad estatal y sin costos de transaccion
asociados para la utilizacién del mecanismo.

Q Aplicacion De Criterios Diferenciales En Los Procesos De Contratacion
Establecidos Por La Ley.

La Ley ha dispuesto unos criterios que deben ser incluidos en los diferentes procesos de seleccion
contractual, con el objetivo de fortalecer la economia y generar herramientas juridicas para la
vinculacién de poblacién constitucionalmente protegida o vulnerable. Para ello, la Politica
incorporara estos elementos, para la implementacién de buenas practicas en esta materia que
permitan fortalecer los criterios de seleccion y la participacidon de estos sectores en los procesos de
compra, y en este sentido, se desarrolla una matriz que permite identificar al gestor contractual los
diferentes criterios de desempate, asi como los elementos a tener en cuenta para la incorporacion
de medidas afirmativas.
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Q Estandarizacion Del Proceso Contractual Para La Alcaldia

Permite homogeneizar el desarrollo del proceso contractual en la Alcaldia de Manizales para las
diferentes Dependencias, generando con ello actividades y/o recomendaciones generales aplicables
en todas las etapas de los procesos con el fin de fortalecer la actividad contractual; en tal sentido,
se recomienda a las secretarias y Unidades en cada etapa lo siguiente:

o [Etapa Precontractual
Para esta etapa tener presente lo indicado en el apartado del Subnumeral Plan de Adquisiciones.

Realizar ingentes esfuerzos tendientes a mitigar los riesgos previsibles, los cuales deben estar
plenamente tipificados en el instrumento dispuesto para ello (matriz de riesgos o la que haga sus
veces), riesgos que deben ser estimados y asignados desde la planeacion hasta la liquidacion del
contrato/convenio que se pretenda celebrar.

En cada Secretaria o Unidad, de acuerdo con la cuantia y complejidad del objeto a contratar y de
conformidad con lo establecido en los manuales y guias que regulan para cada una de ellas la
actividad contractual, es importante tener presente y convocar las diferentes instancias que
intervienen a nivel de consulta, definicion y orientacién de la actividad contractual para el
cumplimiento de sus objetivos misionales, funciones, programas y proyectos, tales como, procesos
de seleccién y la suscripcion de los contratos y convenios bajo la modalidad de contratacion directa.

o Etapa Contractual

Cada secretaria o Unidad deben realizar de manera oportuna la publicacion en todas las etapas del
proceso de Contratacion en los sistemas de informacién que lo apoyan, utilizando los procedimientos
y formatos que orientan la gestion contractual en cada una de sus etapas segun corresponda.

Es imperioso que a través del Supervisor/interventor, cuando a ello haya lugar, garanticen la correcta
ejecucion del contrato o convenio celebrado, con el fin de que se logre el cometido estatal que se
previd a través de la contratacion.

o Etapa Post Contractual

Considerando que, la liquidacién de los contratos/convenios también es parte de la planeacién y
estudios previos, cuando haya lugar a esta etapa, se debera realizar dentro del término establecido
en el contrato/convenio, el cual debera ser planteado de manera razonable acorde con la
complejidad del objeto contractual; o en su defecto debera liquidarse dentro del término legal, so
pena de incurrir en posibles sanciones disciplinarias o fiscales, y en lo posible se debe dar prevalencia
a liquidaciones de los contratos/convenios de comun acuerdo en procura de poder quedar a paz y
salvo y dar finiquito a la relacion negocial.

El supervisor o interventor del contrato/convenio debera hacer seguimiento permanente a las
actividades posteriores a la liquidacidon del contrato/convenio, entre otras, pero sin limitarse a ellas,
las de velar por la calidad, estabilidad y mantenimiento del bien o servicio entregado durante el
término de duracion de las garantias segun aplique.
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Igualmente, sera su responsabilidad ejercer las acciones necesarias para que los contratistas o
convenientes reintegren los recursos, si hay lugar a ello, o se pague al contratista lo adeudado al
finalizar el contrato/convenio, en concordancia con lo aqui establecido.

En el marco de la etapa de liquidacion, los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la
liquidacion por mutuo acuerdo y, en este evento, la liquidacion unilateral para el caso de los
contratos solo procedera en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

Para la estandarizacion, se plantea la identificacién de actividades por etapa, normatividad, riesgos
e indicadores, que permiten medir la mejora y desempefio de la gestidn contractual en la Alcaldia.

O Gestion Del Conocimiento

Entendida como la disciplina que promueve un enfoque integral en la identificacion, captura,
evaluacién, recuperacion, socializacion y uso efectivo del conocimiento y la informacidon de una
organizacion para generar valor y nuevas oportunidades, sera eficaz para la adecuada
implementacion de las politicas en la entidad dado que el esta politica de gestion y desempeno
instituciones sera objeto de medicion, retroalimentacidn por parte de las diferentes Dependencias
con fundamente en aquellas experiencias que puedan servir de referente frente al actuar de unos u
otras.

O El Impacto Economico Que Tiene La Solucion Del Problema Y La Controversia
Contractual Para La Prevencion Del Daio Antijuridico

En la perspectiva que se expone para esta politica publica se presentan cuatro recomendaciones
basicas para ofrecer soluciones:

o Especializar la solucion de problemas y controversias contractuales por grupos tematicos.
Identificar en cada secretaria y Unidad los casos mas relevantes y persistentes. Hacer un
trabajo de analisis en el comité de conciliacidon de las politicas de prevencidn y verificar que
las mismas se traduzcan en lineas de solucién de controversias o en casos especificos donde
ello se aplique. En estos nucleos, desarrollar mesas de trabajo especiales, promover
audiencias de entendimiento de las controversias individuales o sectoriales y formacién con
habilidades de negociacidn y seguridad juridica.

o Tener conciencia de la siguiente oportunidad para negociaciones favorables: el periodo de
enfriamiento en el cual puede incentivarse una etapa de arreglo, cuando esta sea pertinente.
Es un punto muerto desde que surge el problema contractual y durante la etapa de
concrecion de la controversia como tal. Optimizarla puede ademas contribuir a solventar la
situacion de desventaja del Estado y sus entidades: En sintesis, puede ser una "'etapa de
negociacion productiva durante el periodo de enfriamiento".
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o Para lo anterior, desde la Secretaria Juridica se expediran las directrices y/o particularidades
a que haya lugar en procura de brindar herramientas a las secretarias y Unidades y poder
compartir experiencias exitosas en la aplicacion de los MECANISMOS ALTERNATIVOS DE
SOLUCION DE CONFICITOS MASC.

o Acudir a la solucion de conflictos y/o controversias que se llegaren a suscitar a efectos de
lograr, en lo posible, resolver la diferencias sin acudir a la etapa judicial

O La Ruta Para Aplicar Nuevos Mecanismos

Es necesario que teniendo en cuenta las especificidades de las entidades y negocios, las entidades,
como buena practica deberan realizar guias para la solucion de controversias y problemas
contractuales. A titulo ilustrativo el caso del proceso realzado en este sentido por el Instituto de
Desarrollo Urbano IDU. El documento se denomind “Guia para la solucion de conflictos contractuales
y proyectos urbanisticos: contratos de obra publica, gestion y analisis del caso (plan parcial de
renovacion urbanistica “el pedregal”)”. En la guia se desarrollaron reglas para el cumplimiento del
contrato de obra publica y los proyectos urbanisticos, y también, las soluciones directas y los
MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLCITOS MASC con sus respectivos limites.

En conclusidn, para alcanzar los objetivos, se requiere avanzar en las siguientes medidas:

x  Acudir a la solucién de conflictos y/o controversias que se llegaren a suscitar.

% Promover el ARREGLO DIRECTO.

x Documentar las acciones que se generan para materializar este propdsito y poder
compartir a posteriori con las Dependencias;

x Acometer acciones afirmativas para alcanzar logros en la aplicacion de los
MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS (MASC), tales como
la transaccion, la mediacidn, la conciliacidn, la amigable composicidn y el arbitraje.

Todo lo anterior contribuira a un entendimiento que finalice los problemas y las disputas, en el marco
de arreglos que defiendan el interés general en esa doble dimensién de respetar los derechos del
particular y del Municipio. La Ley 2220 de 2022, vigente a partir del 30 de diciembre de 2022, no
solo es el nuevo estatuto para la conciliacion administrativa, sino que incentiva e impone a los
comités de conciliacidn diversas acciones que los sensibilizan ante las controversias y que cambiara
la cultura en la defensa juridica

5.6. Responsables de la Operacion de la Politica

La Politica comprende la definicién de la planeacion, instrumentos, herramientas directrices y/o
lineamientos relacionados con la gestion de la contratacion, asi como el desarrollo de las etapas
precontractual, contractual y post-contractual, y su respectivo seguimiento y evaluacion.

Los responsables de su implementacion, actualizacidon y seguimiento seran los siguientes:
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x  Secretaria Juridica: Como lider de la Politica y Gerente Juridico de la Alcaldia sera la
encargada de la formulacion, actualizacidn y socializacion de la Politica; asi mismo,
se encargara de apoyar la implementacion de la Politica en las diferentes
dependencias con el fin de brindar los lineamientos, herramientas e instrumentos que
se requieran para fortalecer la gestién contractual.

x Secretarias y Unidades: Participaran con su aplicacion en la consolidacién de la
Politica a través sus secretarios de Despacho, directores técnicos, jefes de Oficina,
Lideres de Unidad y Lideres de Programa, pues seran ellos los encargados de
implementar en sus entidades los lineamientos, instrumentos y/o herramientas que
surjan del desarrollo de la Politica.

x  Servidores Publicos y colaboradores de la administracién: Son fundamentales en el
gjercicio de la Politica, pues son quienes producen, comparten y aplican el
conocimiento que surja durante o con la implementacién de la Politica y sus
instrumentos.

Responsables De la Operacion de la Politica

| | | RESPONSABLE
DIMENSION ;‘;;Iliﬁlc,:ﬁg SECL';ETE':‘RIA LIDER GESTOR
TEMATICO

Direccionamiento Comprasy Servicios Lider de Lider de Programa

Estratégico y Contratacién Administrativos - | Programa Unidad | Contratacion

Planeacion Juridica Administrativa Profesional Universitario
Secretaria de Bienes y Servicios
Servicios Profesional
Administrativos Especializado -Juridica
Juridica

O Recomendaciones Para La Implementacion De La Politica De Compras
Publicas Y Contratacion.

En el marco de la implementacidn de la politica se sugiere que Secretarias y Unidades realicen la
priorizacion de sus necesidades sobre la base del autodiagndstico y desarrollen con total rigurosidad
las funciones y obligaciones en la gestion de la contratacién dada su responsabilidad en el desarrollo
de las fases precontractual, contractual y post-contractual, respecto de los procesos de contratacién
que adelanten, manteniendo altos estandares en el cumplimiento de la misidn y vision a su cargo.

5.7. Seguimiento de la Operacion de la Politica

Por medio de la herramienta de autodiagndstico, que permite a cada entidad publica desarrollar su
propio ejercicio de valoracion del estado de cada una de las dimensiones en las cuales se estructura
MIPG. « Esta herramienta podra ser utilizada en el momento en que cada entidad lo considere
pertinente. A través de la aplicaciéon de la herramienta, las entidades podran determinar el estado
de su gestidn, sus fortalezas y debilidades y lo mas importante, tomar medidas de accién
encaminadas a la mejora continua para alcanzar la excelencia, de forma que puedan establecer el
plan de accion respectivo.
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El Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestion — FURAG, es la herramienta de Medicion del
Desempeiio Institucional, es una operacidn estadistica que mide anualmente la gestidon y desempeio
de las entidades publicas, proporcionando informacion para la toma de decisiones en materia de
gestion.

o Auditorias de Control Interno: Programa de auditorias a la contratacion estatal.
o Manual de Contratacién. Manual de Interventoria y supervision.
o Manual de Abastecimiento Estratégico.

ELABORO APROBO
Santiago Loaiza Salazar Comité Institucional de Gestion vy
Lider de Programa Desempeﬁo

Secretaria Juridica Secretarios de Despacho secretarias:

Maria Fernanda Duque Morales . . ) )
Profesional Especializado Daniel Mauricio Quiceno Arcila
Secretaria Juridica Secretaria de Planeacion

Luz Mery Pinila Avila

Daniela Correa Gomez Secretaria de Servicios Administrativos

Profesional Especializado

Secretaria Juridica ,
Juan David Duque Renddn

Secretaria Juridica

Gustavo Adolfo Vélez Gutiérrez
Profesional Especializado

Gloria Marleny Alvarez Vasco
Directora Administrativa de Control Interno
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C- DIMENSION GESTION CON VALORES PARA RESULTADOS

6. OPERACION DE LA POLITICA FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL Y
SIMPLIFICACION DE PROCESOS

6.1. Objetivo General

Fortalecer las capacidades institucionales basadas en un enfoque por procesos, estructura y planta
que faciliten la operacion alineada con la planeacién institucional para el logro de los objetivos
institucionales que contribuyan a cualificar la productividad de la Alcaldia de Manizales.

6.2. Objetivos Especificos

= Identificar la dindmica organizacional para establecer escenarios de mejora basados en la
estandarizacion y la optimizacion de las actividades que se desarrollan para la generacion de
productos o la prestacion de los servicios de acuerdo a la capacidad institucional de la Alcaldia
de Manizales.

= Detectar las necesidades de disefio o redisefio institucional a partir de los cambios en los
diferentes entornos sociales, politicos, econdmicos, tecnoldgicos, ambientales y legales, que
fortalezcan el mejoramiento de la organizacion bajo un modelo por procesos.

= Optimizar el modelo de procesos de la Alcaldia de Manizales que facilite el desarrollo de las
actividades propias de la mision en el marco de la politica de Servicio al Ciudadano.

= operacion de los componentes estratégicos, misionales y de apoyo alineados con la
planeacion institucional

= Asegurar que la Alcaldia de Manizales opere el mapa de procesos de manera eficaz y
eficiente, para atender las necesidades y expectativas de los diferentes grupos de interés.

6.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION
Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden nacional

Decreto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, decreto Unico
reglamentario de 2015

Decreto 415 de 2016 Por el cual se adiciona el Decreto Unico Reglamentario del sector de la

Funcion Publica, Decreto Numero 1083 de 2015, en lo relacionado con la
definicion de los lineamientos para el fortalecimiento institucional

Decreto 1083 de 2015 Decreto | Establece el marco general para el desarrollo del MIPG cuya
Unico Reglamentario del Sector | implementacién aporta directamente al Fortalecimiento Organizacional. El
de Funcién Publica. Titulo 35 desarrolla los lineamientos para el fortalecimiento institucional
en materia de TIC
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6.4. Definiciones

Cadena de Valor: Describe una relacidon secuencial y ldgica entre insumos, actividades, productos y
resultados, en la que se anade valor a lo largo del proceso de transformacién total

Direccionamiento Estratégico: Ejercicio emprendido por el equipo directivo de una entidad, en el
que, a partir del proposito fundamental de la misma, las necesidades de sus grupos de valor, las
prioridades de los planes de desarrollo nacionales y territoriales y su marco normativo, define los
grandes desafios y metas institucionales a lograr en el corto, mediano y largo plazo, asi como las
rutas de trabajo a emprender para hacer viable la consecucién de dichos desafios

Eficacia: garantizar la obtencion de los objetivos, fines y metas propuestos y asignados por el propio
ordenamiento juridico, con lo que debe ser ligado a la planificacion y a la evaluacién o rendicién de
cuentas

Eficiencia: Obtencion de los mejores resultados con el mayor ahorro de costos o el uso racional de
los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros

Estructura: Distribucion interna de las diferentes dependencias de la entidad con de las funciones y
competencias requeridas para cumplir con su proposito fundamental, de una manera sistémica, esto
es que a la vez que se permita entender el rol que cada una de las areas desempefia, se identifiquen
las interrelaciones y conexiones que se producen entre ellas

Indicador: Variable o factor cuantitativo o cualitativo que proporciona un medio sencillo y fiable para
medir logros, reflejar los cambios vinculados con la gestién o evaluar los resultados de una entidad

Mapa de procesos: Es un diagrama que describe los macroprocesos y principales procesos de una
entidad

Planta de personal: Es el conjunto de empleos requeridos para el cumplimiento de los objetivos y
funciones asignadas a una institucion, identificados y ordenados jerarquicamente,

Proceso: Serie de actividades o acciones organizadas e interrelacionadas, orientadas a obtener un
resultado especifico y predeterminado, como consecuencia del valor agregado que aporta cada una
de las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas por los responsables que desarrollan las
funciones de acuerdo con su estructura organica

Procedimiento: Son las diversas etapas o acciones especificas que se llevan a cabo para el desarrollo
de un proceso

6.5. Lineas de Accion

O Analisis De Capacidades Y Entornos Del Direccionamiento Estratégico Y La
Planeacion

Con la identificacién de las necesidades de ajuste institucional a partir de los cambios en los
diferentes entornos sociales, politicos, econdmicos y tecnoldgicos, el representante legal de la
Alcaldia de Manizales puede solicitar al Departamento Administrativo de la Funcién Publica el
acompafiamiento técnico para el desarrollo del diseio o redisefio y conformar un equipo técnico por
representantes de todos los procesos de la entidad.
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Los procesos de disefo o redisefio para el fortalecimiento organizacional parten de una motivacion
expresa del nivel directivo y es en esta instancia en la que se plantea el desarrollo de este tipo de
iniciativas. Cabe aclarar que un redisefio institucional no significa un cambio en la estructura
organizacional, sino que profundiza en la mejora de la gestion.

O Disenar O Rediseiar

Se debe partir del andlisis de la institucionalidad esto implica revisar técnicamente si la arquitectura
institucional es la mas adecuada, bajo los preceptos de la eficiencia, la productividad y la generacién
de valor.

Se deben tener en cuenta dos aspectos la medicion del impacto que en materia presupuestal pueden
generar dichos procesos, y la necesidad de tener en cuenta las prioridades definidas por los planes
de desarrollo del Municipio de Manizales y otros instrumentos de Direccionamiento Estratégico.

Para ello la Alcaldia de Manizales necesario formalizar los siguientes aspectos:

o Estructura organica: hacer los ajustes necesarios cuando hay lugar a ello, en relacién con los
preceptos técnicos que rigen la entidad. Esto es, la determinacion de la naturaleza juridica
mas adecuada, y la definicién de los regimenes patrimonial, administrativo, presupuestal,
financiero, de contratacidn, de personal, y disciplinario.

o Cadena de valor: MIPG promueve determinar claramente la cadena de entrega actuales
mapas de procesos mas adecuados para generar los resultados previstos en el
Direccionamiento Estratégico y Planeacion.

o Estructura funcional o administrativa: Corresponde a la distribucion interna de las diferentes
dependencias con las respectivas funciones generales requeridas para cumplir con sus
propdsitos fundamentales para generar resultados. Su disefio debe estar soportado en una
correcta definicidén de procesos.

o Planta de personal: Recurso fundamental para garantizar el funcionamiento de la
organizacion y la entrega de productos con oportunidad y calidad, determina las necesidades
de personal en cuanto a nimero de empleos, para concluir si hay déficit o excedente que
permita el cumplimiento de los objetivos y de la misidn institucional.

De alli que la relacidn “procesos — estructura — planta”, tenga un punto de encuentro en instrumentos
de analisis como las cargas de trabajo. Este analisis debe estar atado a la definicién, ajuste o
modificacién de los perfiles de los empleos que requiera el proceso de fortalecimiento.

Q Trabajo Procesos

En el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG, la Secretaria de Servicios
Administrativos promovera la cadena de valor de la Alcaldia de Manizales, estableciendo el mapa de
proceso en coherencia con los resultados previstos en el Plan Estratégico Institucional

Los integrantes del Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Alcaldia de Manizales
aseguraran la operacion eficaz y eficiente de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de
control y evaluacion, asi como la red de procesos asociados, de manera que la entidad tenga la
capacidad de satisfacer las necesidades de los grupos de valor.

La secretaria de Servicios Administrativos adelantara anualmente en coordinacién con las secretarias
de despacho la revision, analisis y actualizacién de la caracterizacién y de la documentacién de los
procesos y procedimientos que facilite la operacion alineada con el direccionamiento estratégico y
planeacion de la Alcaldia de Manizales.
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Dicho analisis debe centrarse en identificar que procesos requieren actualizacién, construccion o
modificacién dadas los cambios del contexto normativo, social y cultural, de manera que pueda
hacerse mas eficiente la prestacién del servicio en la Alcaldia de Manizales. En este sentido, la
Secretaria de Servicios Administrativos a través de Transparencia y Gobierno Abierto dispondra de
los formatos, instructivos, que permita precisar y estandarizar los procesos y procedimientos, los
cuales deben ser cargados en la plataforma dispuesta para este fin, asi mismo definir la estrategia
que permita el acceso oportuno y en tiempo real de esta informacion al ciudadano.

La Secretaria de Servicios Administrativos a través de Transparencia y Gobierno Abierto facilitara el
trabajo por procesos de la Alcaldia de Manizales, siendo responsabilidad de los lideres de procesos
y grupos de trabajo el mantenimiento y la mejora de los mismos.

O Gestion De Recursos Fisicos Y Servicios Internos

La Secretaria de Servicios Administrativos en coordinacién con el Equipo de Bienes y Servicios
garantizara la provision adecuada de recursos fisicos, los servicios internos y la logistica que requiera
la Alcaldia de Manizales, para este efecto se debera:

o Revisar, identificar, analizar y disponer los recursos requeridos para la generacion de los
productos o prestacién de los servicios de la entidad, en las cantidades y cualidades
necesarias, acorde con la viabilidad presupuestal.

o Garantizar el cumplimiento de las politicas, directrices y disposiciones de austeridad del gasto
en la entidad.

o Articular con el equipo de Contabilidad la actualizacion permanente del inventario de los
bienes materiales e intangibles.

o Realizar la administracion, preservacion, manejo, disposicion y el control fisico de los bienes
materiales e intangibles de la entidad.

U Gestion Ambiental Institucional

Los recursos fisicos hacen referencia a los bienes muebles mobiliario de las oficinas, vehiculos, e
inmuebles edificios y/o espacios de trabajo de los que dispone la Alcaldia de Manizales. El rol de la
Alcaldia de Manizales, en el relacionamiento con el medio ambiente consiste en realizar campafas
de sensibilizacién dirigidas a los funcionarios implementando mecanismos, estrategias, planes que
incorporen medidas institucionales para atender los lineamientos para una gestion ambiental en
cada una, tales como el Plan Institucional Ambiental PIGA.

En el marco de la accidn climatica la Alcaldia debe emprender disposiciones para que los funcionarios
al interior de las instalaciones logren un manejo adecuado del agua, de residuos, medidas de
eficiencia energética con el fin de aportar a la conservacion y proteccion de los recursos naturales y
los ecosistemas estratégicos, y Justicia ambiental y lucha contra la deforestacion.
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O Relacion Estado Ciudadania

El relacionamiento entre todos los actores de la institucionalidad publica y la sociedad de la Alcaldia
de Manizales debe orientarse a fortalecer la democracia participativa y lucha contra la corrupcion,
asi mismo, debe integrar las politicas de gestion y desempefio orientadas a mejorar la relacion con
el ciudadano. En este sentido, los escenarios de relacion e interaccion de la ciudadania seran los
siguientes.

Consultar y acceder a informacion publica: A través de la pagina Web y el laboratorio de innovacion
publica Manizales.

Acceder a la oferta institucional: los tramites, servicios y otros procedimientos administrativos
tendran acceso al ciudadano a través del canal telefonico, canal virtual, encuestas de satisfaccion
de tramites y servicios habilitado en pagina Web, Correos electronicos: institucional, para
notificaciones y facturacion.

Sistema de TRAMITES EN LINEA, habilitado en la Pagina Web del Municipio de Manizales: Aplicacion
MOVIL (APP) MANIZALES + VIRTUAL, Aplicacion disponible en las tiendas de Google Play y App
Store para realizar mas de 10 tramites en linea, hacer seguimiento a los mismos y recibir respuesta,
redes Sociales, Lineas de atencion de WHATSAPP

Adelantar acciones de rendicién/peticion de cuentas y control social: En coordinacién con la
secretaria de Planeaciéon y la Unidad de Prensa se llevaran a cabo la rendicidon de cuentas de
conformidad con la normatividad vigente

Participar y colaborar en la solucion de problemas publicos: Las secretarias de despacho
desarrollardn mecanismos para contar con la participacion de los grupos de valor en la solucion de
problematicas que afecten a la ciudadania.

La relacion con el ciudadano en la Alcaldia de Manizales se orienta a tener en cuenta las
particularidades y diferencias de las personas en el marco de un Gobierno Abierto, bajo los siguientes
enfoques:

o Enfoque diferencial poblacional: Realizar adecuaciones a que haya lugar para permitir el
acceso de personas con discapacidad, en los diferentes puntos de atencidn al publico

o Enfoque territorial: Promover acciones para darle continuidad a las politicas publicas en
coherencia con la realidad politica, social y econdmica.

o Enfoque Lenguaje claro: Utilizado en las respuestas a las comunicaciones a los ciudadanos a
través del sistema de gestion documental implementado en la Alcaldia de Manizales GED,
ademas de contar en la pagina web con la barra de accesibilidad web, acceso al centro de
relevo Colombia para TIC y discapacidad, asi como el uso de colores adecuados para la facil
observacién visual, de conformidad con la normatividad vigente.

Uso de las tecnologias de la informacion tics: Articular el relacionamiento con la ciudadania la oficina
de Ventanilla Unica con la politica de Gobierno digital a fin de implementar mecanismos digitales en
la relacion estado ciudadano.

6.6. Seguimiento de la Operacion de la Politica

Para el seguimiento de la politica la Alcaldia de Manizales, se aplican los siguientes instrumentos de
medicion:
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Plan de Accién: A través de esta herramienta Secretaria de Planeacion monitoreara las actividades
establecidas y los avances de los productos y/o servicios relacionados con la Politica de
Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion de Procesos en el Plan de Accién publicado a mas
tardar 31 de enero de cada vigencia en la pagina web de la Alcaldia de Manizales.

Plan de trabajo de MIPG: Esta herramienta monitoreara los avances en la implementacion de cada
una de las dimensiones de MIPG, a través de la dinamizacion de las mesas por politicas del MIPG,
conformadas por funcionarios segun la competencia de cada secretaria segun decreto 0419 del 05
de septiembre de 2023.

Formulario Unico de Avance a la Gestién (FURAG): Se haré el reporte oficial de la Politica de
Fortalecimiento Organizacional y Simplificacion de Procesos, a través del FURAG en los tiempos vy la
metodologia establecida por el DAFP.

Equipo de Control Interno: Evaluard el estado del disefio, implementacion, funcionamiento y
mejoramiento del Sistema de Control Interno de la Entidad, realizard evaluaciéon independiente y
objetiva del estado de implementacién con su marco de referencia MIPG y propondra
recomendaciones para el mejoramiento de la gestion institucional.

6.7. Responsables de la Operacion de la Politica

DIMENSION | POLITICA DE SECRETARIA RESPONSABLE
DESEMPENO LIDER
LIDER GESTOR
TEMATICO
Gestion con Fortalecimiento Servicios Secretario de Lider de Programa - Unidad
Valores para Organizacional y Administrativos Despacho Administrativa
Resultados Simplificacion de Servicios Profesional Universitario
Procesos Administrativos Oficina Atencion Al Usuario y
coordina con Ventanilla Gnica -
otras secretarias | Jefe de Oficina y
de Despacho profesionales de
Transparencia - Secretaria
de Servicios Administrativos
ELABORO APROBO

Equipo de Trabajo Oficina Transparencia y
Gobierno Abierto

Francisco Javier Gomez
Profesional Universitario
Transparencia y Gobierno Abierto

Olga Lucia Acosta Orozco
Profesional Universitario
Transparencia y Gobierno Abierto

Luz Dary Calvo Mejia
Jefe de Oficina
Transparencia y Gobierno Abierto

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Daniel Mauricio Quiceno Arcila
Secretaria de Planeacion

Luz Mery Pinila Avila
Secretaria de Servicios Administrativos

Juan David Duque Renddn
Secretaria Juridica

Gustavo Adolfo Vélez Gutiérrez
Profesional Especializado

Gloria Marleny Alvarez Vasco
Directora Administrativa de Control Interno
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7. OPERACION DE LA POLITICA DE SEGURIDAD DIGITAL

)
7.1. Objetivo General

Identificar, gestionar y mitigar los riesgos de seguridad digital que puedan afectar la confianza de
los ciudadanos y la calidad de datos que se gestionan por ambas partes.

7.2. Objetivos Especificos

= Aplicar las metodologias, mejores practicas y recomendaciones dadas por la funcién publica
y el MinTIC para el Tratamiento de Riesgos de Seguridad Digital.

= Actualizar el Modelo de privacidad y seguridad de la informacion y aplicar los lineamientos
alli establecidos para garantizar un entorno de confianza digital de manera articulada con la
politica de Gobierno Digital.

o Promover en los usuarios internos y externos el uso y comportamiento responsable, en el
entorno digital, de forma que no afecten la seguridad de los activos digitales de la Entidad.

= Establecer los mecanismos de aseguramiento fisico, digital y de cultura organizacional, para
fortalecer la confidencialidad, integridad, disponibilidad, legalidad, confiabilidad, continuidad
y no repudio de la Informacién de la Administracion Municipal.

7.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION
Ley 23 1.982 Sobre Derechos de Autor
Ley 80 1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
PUBLICA
Ley 1341 2009 Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y

la organizacién de las Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones TIC, se
crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones

Ley 1347 2011 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. - Utilizacién de Medios Electrénicos en el Procedimiento
Administrativo.

Ley 1581 2012 Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
HABEAS DATA

Decreto 1377 de 2013 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, Derogado

Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015.
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Decreto 1078 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Modificado en el articulo
2.2.9.1.1.3,, incluye la seguridad de la informacion entre los principios de las
Politicas de Gobierno Digital y Seguridad Digital; de igual manera, en el articulo
2.2.9.1.2.1. se establece que las Fjoll'ticas de Gobierno Digital y Seguridad Digital -
ULTIMA FECHA DE ACTUALIZACION: 22 DE AGOSTO DE 2023

Decreto 1414 de 2017

A través del cual se modifico la estructura del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, asignando a la Direccion de Gobierno Digital,
antes "Direccion de Gobierno en Linea"

Decreto 1008 de 2018

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de Gobierno
Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto
1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones. - Manual de Gobierno Digital

Directiva presidencial de
2019

Simplificacion de la interaccion digital entre los ciudadanos y el estado

Decreto 2106 de 2019

Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos
y procedimientos innecesarios existentes en la
administracion publica

CONPES 3995 de 2020

POLITICA NACIONAL DE CONFIANZA Y SEGURIDAD DIGITAL

Resolucion 2893 2020

“Por la cual se expiden los lineamientos para estandarizar ventanillas Unicas,
portales especificos de programas transversales, sedes electrdnicas, tramites, OPAs
y consultas de acceso a informacion publica, asi como en relacién con la integracion
al Portal Unico del Estado Colombiano, y se dictan otras disposiciones”

Resolucion 1519 2020

“Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar la informacion
sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de acceso a la
informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos

Decreto 338 2022

Por el cual se adiciona el Titulo 21 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Unico 1078
de 2015, Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Decreto 767 de 2022

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Politica de Gobierno
Digital y se subroga el Capjtulo 1 del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones

Decreto 88 de 2022

"Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los articulas 3, 5 Y 6 de la Ley 2052 de
2020, estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la
digitalizacién y automatizacion de tramites y su realizacion en linea"

Resolucion 460 de 2022

Por lo cual se expide el plan nacional de infraestructura de datos y su hoja de ruta
en el desarrollo de la politica de gobierno digital y se dictan los lineamientos
generales para su implementacion.

Decreto 1263 2022

Por el cual se adiciona el Titulo 22 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, con el fin de definir lineamientos y estandares aplicables a la
Transformacién Digital Publica

Ley 2294 2023

Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 “Colombia Potencia
Mundial de la Vida” establece en su articulo 43 las medidas que implementara el
Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones entre las que
se encuentra el Fortalecimiento del Gobierno digital para "tener una relacion
eficiente entre el Estado y el ciudadano, que lo acerque y le solucione sus
necesidades, a través del uso de datos y de tecnologias digitales para mejorar la
calidad de vida
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7.4. Definiciones

Amenaza cibernética: aparicion de una situacion potencial o actual donde un agente tiene la
capacidad de generar una agresion cibernética contra la poblacién, el territorio y la organizacion
politica del Estado. (Documento CONPES 3854)

Ataque cibernético: accidon organizada o premeditada de una o mas agentes para causar dafo o
problemas a un sistema a través del Ciberespacio. (Documento Modelo Nacional Riesgo de
Seguridad Digital)

Ciberdefensa: es el empleo de las capacidades militares ante amenazas cibernéticas, ataques
cibernéticos o ante actos hostiles de naturaleza cibernética que afecten la sociedad, la soberania
nacional, la independencia, la integridad territorial, el orden constitucional y los intereses nacionales.
(Documento CONPES 3854).

Ciberespionaje: es el acto o practica de obtener secretos sin el permiso del dueio de la informacién
(personal, sensible, propietaria o de naturaleza clasificada) para ventaja personal, econémica,
politica o militar en el Ciberespacio, a través del uso de técnicas malintencionadas. (Documento
CONPES 3854).

Ciberterrorismo: es el uso del Ciberespacio, como fin o como medio, con el propdsito de generar
terror o miedo generalizado en la poblacidn, nacién o estado trayendo. (Documento CONPES 3854).

Cibercrimen (delito cibernético): conjunto de actividades ilegales asociadas con el uso de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, como fin o como medio. (Documento CONPES
3854).

Ciberlavado: es el uso del Ciberespacio, en cualquiera de sus formas, para dar apariencia de
legalidad a bienes obtenidos ilicitamente o para ocultar dicha ilicitud ante las autoridades

Ciberseguridad: es el conjunto de recursos, politicas, conceptos de seguridad, salvaguardas de
seguridad, directrices, métodos de gestidn del riesgo, acciones, investigacion y desarrollo,
formacion, practicas idoneas, seguros y tecnologias que pueden utilizarse buscando la
disponibilidad, integridad, autenticacién, confidencialidad y no repudio, con el fin de proteger a los
usuarios y los activos de la organizacion en el Ciberespacio. (Documento CONPES 3854).

Entorno digital: Ambiente, tanto fisico como virtual sobre el cual se soporta la economia digital.
Siendo esta Ultima la economia basada en tecnologias, cuyo desarrollo y despliegue se produce en
un ecosistema caracterizado por la creciente y acelerada convergencia entre diversas tecnologias,
que se concreta en redes de comunicacidn, equipos de hardware, servicios de procesamiento y
tecnologias web.

Entorno digital abierto: entorno digital en el que no se restringe el flujo de tecnologias, de
comunicaciones o de informacion, y en el que se asegura la provisioén de los servicios esenciales
para los ciudadanos y para operar la infraestructura critica.

Gestion de riesgos de seguridad digital: es el conjunto de actividades coordinadas dentro de una
organizacion o entre organizaciones, para abordar el riesgo de seguridad digital, mientras se
maximizan oportunidades.
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Incidente digital: evento intencionado o no intencionado que puede cambiar el curso esperado de
una actividad en el entorno digital y que genera impactos sobre los objetivos.

Infraestructura critica cibernética nacional: aquella soportada por las TIC y por las tecnologias de
operacion, cuyo funcionamiento es indispensable para la prestacion de servicios esenciales para los
ciudadanos y para el Estado. Su afectacion, suspension o destruccion puede generar consecuencias
negativas en el bienestar econdmico de los ciudadanos, o en el eficaz funcionamiento de las
organizaciones e instituciones, asi como de la administracion publica. (Documento CONPES 3854).

Riesgo: es el efecto de incertidumbres sobre objetivos y puede resultar de eventos en donde las
amenazas cibernéticas se combinan con vulnerabilidades generando consecuencias econdmicas.

Riesgo de seguridad digital: es la expresidon usada para describir una categoria de riesgo relacionada
con el desarrollo de cualquier actividad en el entorno digital. Este riesgo puede resultar de la
combinacion de amenazas y vulnerabilidades en el ambiente digital.

Resiliencia: es la capacidad de un material, mecanismo o sistema para recuperar su estado inicial
cuando ha cesado la perturbacion a la que habia estado sometido. (Documento CONPES 3854).

Seguridad de la informacion: “Conjunto de elementos interrelacionados o interactuantes (estructura
organizativa, politicas, planificacion de actividades, responsabilidades, procesos, procedimientos y
recursos) que utiliza una organizacion para establecer una politica y unos objetivos de seguridad de
la informacion y alcanzar dichos objetivos, basandose en un enfoque de gestion y de mejora
continua, con miras a preservar la confidencialidad, integridad, y disponibilidad de la informacién”
(ISO/IEC 27000).

Seguridad digital o ciberseguridad: Conjunto de medidas de “Proteccion de activos de informacion,
a través del tratamiento de amenazas que ponen en riesgo la informacidon que es procesada,
almacenada y transportada por los sistemas de informacion que se encuentran interconectados”.

Vulnerabilidad: Es una debilidad, atributo o falta de control que permitiria o facilitaria la actuacion
de una amenaza contra informacion clasificada, los servicios y recursos que la soportan. (Documento
CONPES 3854).

7.5. Lineas de Accion

O Fortalecimiento De Las Capacidades En Seguridad Digital De Los
Ciudadanos, De Los Servidores Publicos Y Del Sector Privado Para
Aumentar La Confianza Digital En La Administracion Municipal

Adoptar las estrategias disefiadas por el gobierno nacional, para la formacion en materia de
seguridad digital

Establecer la articulacidon con las autoridades definidas por el gobierno nacional en la identificacion,
prevencion y gestidon de incidentes de seguridad digital que puedan afectar a la Administracion
Municipal.
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O Actualizar El Marco De Gobernanza En Materia De Seguridad Digital Para

Aumentar Su Grado De Desarrollo Y Mejorar El Avance En Seguridad Digital
De La Administracion Municipal

Definir los objetivos, alcance, roles, responsabilidades y competencias tanto de las diferentes
instancias encargadas de la seguridad digital en la Administracion Municipal, como las
correspondientes a una unidad de politica de ciberseguridad, de acuerdo con el protocolo nacional.

Estandarizar un mecanismo de reporte periddico de incidentes y vulnerabilidades cibernéticas que
permita identificarlos, evaluarlos y comunicarlos a los interesados y servir de fuente para la toma de
decisiones por parte de la Administracion Municipal.

O Analizar La Adopcion De Modelos, Estandares Y Marcos De Trabajo En

o
o

Materia De Seguridad Digital, Con Enfasis En Nuevas Tecnologias Para
Preparar Al Pais A Los Desafios De La Cuarta Revolucion Industrial (4ri)

Definir el alcance de los modelos y estandares a adoptar por parte de la entidad, donde se
tenga la capacidad de analizar el impacto de la implementacién de las nuevas tecnologias.
Adquirir dispositivos que permitan proteger la informacion digital de la Institucion.
Actualizar la infraestructura tecnoldgica con el fin de disminuir las vulnerabilidades derivadas
de la obsolescencia tecnoldgica y asi favorecer la seguridad digital en la Administracion
Municipal.

Generar Indicadores Que Permitan Realizar El Seguimiento Periddico Al
Cumplimiento De Las Acciones Y Actividades Derivadas De La Politica
Operativa De Seguridad Digital

Disponer de un repositorio de gestion de incidentes desde el cual se puedan recopilar datos
para alimentar los indicadores.

Llevar a cabo reuniones periddicas programadas para revisar los indicadores y proponer
planes de accion y actividades que faciliten una gestion efectiva de los incidentes
relacionados con la seguridad digital.

Documentacion Que Se Deben Tener En Cuenta En El Desarrollo De La
Politica

Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién: Actualizar el MSPI minimo una vez al
afo.

PESI: Plan estratégico de seguridad de la informacién

Plan de Tratamiento de Riesgos de seguridad y privacidad de la Informacion
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7.6. Responsabilidades de la Operacion de la Politica

La responsabilidad de la implementacién, desarrollo, control y mejora de las politicas de Gobierno
Digital y Seguridad Digital y su marco de referencia se encuentra a cargo de los siguientes servidores
publicos:

Responsable Institucional de la Politica de Gobierno Digital: es el representante legal, responsable
de coordinar, hacer seguimiento y verificar la implementacion de la Politica de Gobierno Digital.

Responsable de orientar la implementacion de la Politica de Gobierno Digital: es el Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio, de que trata el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015.
Esta instancia sera la responsable de orientar la implementacion de la politica de Gobierno Digital,
conforme a lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Responsable de liderar la implementacion la Politica de Gobierno Digital: La Secretaria de Tic y
Competitividad y la Secretaria de Servicios Administrativos son las encargadas de coordinar, orientar
y promover la articulacién de los actores institucionales para la éptima implementaciéon de las
Politicas.

Los lideres de proceso dentro del rol que les corresponde deben liderar, impulsar, apoyar, evaluar y
hacer seguimiento al cumplimiento en concordancia con sus competencias y nivel de
responsabilidad, asi como generar las recomendaciones de mejoramiento pertinentes.

Los servidores publicos que tienen a su cargo cada plan, programa, proyecto o estrategia, son los
responsables de realizar el seguimiento y la evaluacidn de los resultados institucionales, y definir las
acciones de correccién o prevencion de riesgos.

Los servidores publicos de la entidad que no se encuentren inmersos en los roles anteriores y los
terceros vinculados con ella, son responsables de aplicar lo establecido en el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn y su marco de referencia, en el desarrollo de sus funciones u obligaciones a su
cargo.

POLITICA SECRETARIAS LIDER GESTOR
LIDER TEMATICO
Servicios Lider de | Profesional Especializado Unidad Administrativa de
Administrativos con | Proyecto — | Planeacién y Control Para la Movilidad -
el apoyo de | Unidad de | Profesional Especializado Unidad de Planeacion
S?Q_U”dad Competitividad, Gestion Estratégica - Profesional Especializado
Digital Movilidad, Tecnoldgica de Fomento Empresarial - Profesional Universitario
Hacienda,  Salud, Unidad de TIC Profesional
Planeacion, Universitario Estadistica - Salud Profesional
Educacién Universitario -lider Cobertura Educacion Profesional
Universitario tecnologia Educacion
Lider de Proyecto — Unidad de Gestién Tecnoldgica
Profesional Universitario — Unidad de Gestién Tecnolégica
Hacienda

7.7. Seguimiento de la Operacion de la Politica

Se crea la Mesa Técnica de Transformacidon Digital para que sea la instancia encargada de la
actualizacion de la politica y el desarrollo de las actividades derivadas de la misma.
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Secretarias que componen la mesa técnica:

Secretaria de Servicios Administrativos
Secretaria de TIC y Competitividad
Secretaria de Educacion

Secretaria de Salud Pudblica

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Movilidad

O 0O O O O O O

Dentro del seguimiento a la operacidn, la identificacion de activos tecnoldgicos es fundamental para
que una entidad pueda comprender cudles son los recursos, datos e informacion criticos para su
operacion y, asi, protegerlos de manera adecuada.

Una vez que se han identificado estos activos, es necesario evaluar los riesgos que podrian
afectarlos. Esto implica analizar las amenazas potenciales, establecer la matriz de riesgos, las
acciones de mitigacion y el manejo de los mismos, de igual manera cuantificar y determinar el
impacto y las vulnerabilidades que podrian ser explotadas.

Una vez que se han identificado los riesgos, es fundamental implementar acciones de mitigacion.
Estas acciones pueden incluir la aplicacion de medidas de seguridad técnicas, como firewalls,
sistemas de deteccion de intrusiones y actualizaciones regulares de software, asi como la
implementacion de politicas y procedimientos para concientizar a los funcionarios y contratistas
sobre las mejores practicas de seguridad.

De igual forma, es importante tener un plan de respuesta a incidentes en su lugar para abordar
rapidamente cualquier problema de seguridad que pueda surgir.
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8. OPERACION DE LA POLITICA DE RACIONALIZACION DE

TRAMITES
e —

8.1.0

bjetivo General

Facilitar el acceso de los ciudadanos a sus deberes y derechos, reduciendo costos, tiempos,
documentos, procesos y pasos creando confianza en la interaccion entre la Alcaldia con el ciudadano.

8.2.0

bjetivos Especificos

Desarrollar acciones para la mejora en los tramites y procedimientos administrativos,
mediante la racionalizacion orientada a simplificarlos, estandarizarlos, eliminarlos,
optimizarlos y automatizarlos, facilitando su acceso a la comunidad.

Aportar al desarrollo de la transparencia, la democracia, la modernizacién y la participacion
ciudadana en la interaccidn entre la Alcaldia y la comunidad.

Promover el uso de medios tecnoldgicos y de comunicacion, para que los ciudadanos accedan
a la informacidn y a la ejecucion de tramites y procedimientos, de forma eficiente y eficaz.
Fomentar la efectividad en la gestion de la Alcaldia en cuanto a la respuesta a las solicitudes
de los ciudadanos, a través del ajuste y de la mejora de procesos.

8.3. Marco Legal

NORMA

DESCRIPCION

La Constitucion Politica de 1991 Establece el principio de la buena fe y la no exigencia de
(arts. 83, 84, 209 y 333) requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, asi

como los principios de la funcién administrativa, de la
actividad econdémica y de la iniciativa privada.

Ley 909 de 2004 Por la cual se expiden normas que regulan el empleo

publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones

Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y

funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones

Decreto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,

decreto Unico reglamentario de 2015. Decreto 415 de
2016 Por el cual se adiciona el Decreto Unico
Reglamentario del sector de la Funcién Publica

Decreto Numero 1083 de 2015 Definicién de los lineamientos para el fortalecimiento

institucional en materia de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones.
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Decreto 2150 de 1995

por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios en la Administracion Publica

La Ley 190 de 1995

Se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar
la corrupcién administrativa

La Ley 489 de 1998

Establece la supresion y la simplificacion de tramites como politica
permanente de la administracion publica

Documento CONPES 3292
de 2004 (Consejo Nacional

Establece un marco de politica para que las relaciones
del gobierno con los ciudadanos y empresarios sean

mas transparentes, directas y eficientes, utilizando

estrategias de simplificacion, racionalizacion,

normalizacion y automatizacion de los tramites ante la
Administracion publica».

Dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y

entidades del Estado y de los particulares que ejercen

Funciones publicas o prestan servicios publicos».

Ley 2052 de Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la
2020 rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que
cumplan funciones publicas y/o administrativas, en relacion con la
racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones

de Politica Econdémica vy
Social, 2004)

Ley 962 de 2005

8.4. Definiciones

Actividad: Son los trabajos concretos que desarrollan uno o varios empleados en el marco de los

procesos.

Automatizacién Es el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion [...], para apoyar
y optimizar los procesos que soportan los tramites.

Cadena de Valor: Describe una relacidon secuencial y ldgica entre insumos, actividades, productos y
resultados, en la que se afiade valor a lo largo del proceso de transformacién total.

Calidad: Entendida como el impulso hacia la mejora permanente de la gestion, para satisfacer
cabalmente las necesidades y expectativas de la ciudadania con justicia equidad, objetividad y
eficiencia en el uso de los recursos publicos.

Direccionamiento Estratégico: Ejercicio emprendido por el equipo directivo de una entidad, en el
que, a partir del proposito fundamental de la misma, las necesidades de sus grupos de valor, las
prioridades de los planes de desarrollo (nacionales y territoriales) y su marco normativo, define los
grandes desafios y metas institucionales a lograr en el corto, mediano y largo plazo.

Eficacia: La eficacia como principio supone que la organizacién y la funcién administrativa deben
estar disefiadas y concebidas para garantizar la obtencién de los objetivos, fines y metas propuestos
y asignados por el propio ordenamiento juridico.

Eficiencia: Obtencion de los mejores resultados con el mayor ahorro de costos o el uso racional de
los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros.

Eliminacion: Implica la supresion de todos aquellos tramites, requisitos, documento y pasos que
cuestan tiempo y energia a la gente, y son inutiles para el Estado y engorrosos para el ciudadano.
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Estructura: Distribucion interna de las diferentes dependencias de la entidad con las funciones y
competencias requeridas para cumplir con su propdsito fundamental, de una manera sistémica, esto
es que a la vez que se permita entender el rol que cada una de las areas desempeiia, se identifiquen
las interrelaciones y conexiones que se producen entre ellas.

Estandarizacion de tramites Es el proceso de unificar informacion relacionada con Los tramites
equivalentes que puede realizar un usuario ante diferentes instituciones» (Funcién Publica.

Optimizacién: Busqueda de mejorar la satisfaccion de los usuarios y lograr disminuir los tiempos de
procesos o tramites que maneja actualmente la entidad, mediante iniciativas o actividades; la
actualizacion de las comunicaciones; las relaciones entre entidades; las consultas entre
dependencias o areas de la entidad; entre otras.

Procesos: Serie de fases o etapas secuenciales e interdependientes, orientadas a la consecucion de
un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se contribuye a la satisfaccion de una
necesidad

Procedimientos Permiten precisar la forma de hacer algo; incluyen el qué, el cdmo y a quién
corresponde el desarrollo de la tarea e involucran los elementos técnicos para emplear, las
condiciones requeridas, los alcances y limitaciones fijadas, el numero y caracteristicas del personal
que interviene, entre otros.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos o acciones, regulados por el estado dentro de un
procedimiento administrativo misional que deben efectuar los ciudadanos ante una institucion de la
administracion publica, o particular que ejerce funciones administrativas, para hacer efectivo un
derecho o cumplir con una obligacion prevista o autorizada por la ley, cuyo resultado es un producto
0 servicio.

Racionalizacion: Simplificacién, estandarizacion, eliminacion, optimizacion y automatizacioén de los
tramites y procedimientos administrativos en las instituciones para que sean mas eficientes, directos
y oportunos, mejorando la participacién ciudadana.

Simplificacién: Aplicacion de estrategias efectivas en los tramites, para que éstos sean simples,
eficientes, directos y oportuno, comprendida por actividades que pretenden reducir costos
operativos en la entidad; costos para el usuario.

8.5. Lineas de Accion

Q Planeacion
Mediante la mesa Técnica de MIPG de la politica de Racionalizacion de Tramites el grupo
interdisciplinario de funcionarios tanto lideres como gestores deben realizar al iniciar cada vigencia
la planeacion para la creacién y la implementacion de la estrategia de racionalizacién de tramites
de la Alcaldia, a partir de la definicion del cronograma de actividades.

QO Identificacion De Tramites
Los integrantes de la Mesa Técnica de MIPG de la politica de Racionalizacion de Tramites deben
desarrollar una estrategia que permita identificar los tramites a implementar con base en los

procedimientos administrativos de la Alcaldia y su documentacién asociada. Para este fin se deben
tener en cuenta los siguientes aspectos:
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o Verificacion del mapa de procesos y procedimientos, a fin de definir si es necesario, crear,
modificar o eliminar el tramite de conformidad con el contexto social, politico y legal

o Revisién del inventario actual de tramites registrado en el Sistema Unico de Informacion de
Tramites (SUIT) para verificar su aplicabilidad. Revision del citado inventario para verificar si
falta registrar tramites, procedimientos administrativos o consultas en el SUIT.

o Recoleccién de los documentos asociados a cada tramite, descripcidn, formato, diagrama y
todos los pasos del proceso que permiten culminar el tramite. En caso de que no exista esta
documentacion, se debe realizar y registrar en el SUIT.

o Constatacién de la documentacion e informacion recopilada con los actores responsables
para garantizar su veracidad y actualizaciéon constante.

o Inventario de procesos por utilizar, basado en el que proporciona con anterioridad el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (2017),

Q Priorizacion De Tramites

Clasificar y jerarquizar, de manera sistematica, los tramites del inventario. Se clasifican los tramites
con un orden légico que aporte a la toma de decisiones y a la definicidn de acciones para el analisis
y la racionalizacion de ellos.

Para la organizacion, se deben realizar las siguientes actividades:

1. Definicion de criterios de priorizacion de tramites, teniendo como referente los definidos en el
SUIT u otros criterios de priorizacion

FACTORES INTERNOS - Complejidad: Nimero de pasos, requisitos o documentos para la realizacion
del tramite. - Costo: Cantidad de recursos invertidos para la ejecucidén del tramite. - Tiempo:
Duracién entre la solicitud y la finalizacion del tramite.

FACTORES EXTERNOS - Pago: Cobro al usuario. - PQR: Analisis de quejas, peticiones o reclamos en
relacion con la ejecucion del tramite. - Auditorias: Hallazgos segun los resultados de auditorias. -
Impacto a la comunidad:

Evaluacion de la frecuencia de peticion del tramite y del impacto que este tiene.

2. Generacion de un ponderado calificatorio y jerarquizacién de los tramites, dependiendo del total
de puntos en todos los criterios, para asi brindar una escala de valoracién por cada criterio.

Realizar listado de tramites organizado en orden de importancia.
QO Analisis Detallado De Los Tramites

Los integrantes de la Mesa Técnica de MIPG Politica Racionalizacién de Tramites deben analizar y
diagnosticar los tramites, Teniendo en cuenta los tramites de mayor relevancia e impacto, es
importante realizar un analisis detallado, implementando herramientas descriptivas, como los
diagramas de bloque del proceso o el de PEPSU (proveedores-entradas-procesos-salidas usuarios).
Después de tener estructurada y detallada de cada tramite, sera posible la realizacion de una lluvia
de ideas con base en la participacion de los distintos actores de las secretarias y responsables, en
donde el enfoque sea el reconocimiento de los puntos por mejorar, entre ellos:
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o Acciones que no le aportan valor a la ciudadania: esperas, reprocesos y transportes
innecesarios, entre otros; efectos negativos y las posibles causas. Es posible utilizar en esta
fase el diagrama de causa y efecto, para representar los principales factores que ocasionan
los efectos negativos en el tramite. Luego de tener esta informacion, se realizara el resumen
del diagnéstico inicial.

o Principales causas de efectos negativos por tramite y resumen del diagndstico que sera la
linea base para verificar la efectividad de las acciones que se van a realizar.

O Formulacion De Acciones Y Rediseio De Tramites

Delimitar acciones para la minimizacion o la eliminacién de causas principales que afectan los
tramites.

Tras haber identificado las causas por las cuales el tramite es susceptible de mejorar, se inicia la
identificacion de las acciones de racionalizacion para minimizar los efectos negativos, las cuales se
clasifican en:

Normativas: Asociadas a la modificacion, la actualizaciéon o la emisidon de normas para mejorar los
tramites.

Administrativas: Se relacionan con la simplificacion y el mejoramiento de procesos internos, como
horarios, puntos de atencién, formatos, tiempos y costos.

Tecnoldgicas: Aquellas que incluyen tecnologias de la informacion que soporten los tramites.

De interoperabilidad: Acciones en las que hay intercambio de informacion interinstitucional o
intersectorial. Reconociendo el (los) tipo(s) de accién, se definira, segin las causas encontradas,
cuales se podrian aplicar al momento de redisenar es tos tramites, para asi generar un listado con
las acciones por prioridad con sus recursos necesarios y responsables. Ademas, la simplificacion, la
estandarizacion, la eliminacion, la automatizacién y la optimizacién forman parte del grupo de
actividades que contribuyen en el redisefio de los tramites. Resultado: Listado de acciones, acciones
prioritarias, recursos necesarios y responsables.

O Implementacion Y Monitoreo

Aplicar y ejecutar la estrategia por etapas y mantener un monitoreo constante: se inicia la
implementacion, el monitoreo y la evaluacion de estas, utilizando pruebas piloto y cambios por
etapas para mantener el fundamento de mejora continua, y asi incentivar la redefinicién de acciones
si es necesario. Asimismo, en este paso, se deben ejecutar campanas de difusién de la informacién
para motivar y apropiar a toda la comunidad del proceso.

Q Evaluacion Y Ciclo Continilio De Racionalizacion

o Evaluar las acciones realizadas, segun la linea base de diagndstico.

o Evaluar las acciones implementadas para realizar los ajustes necesarios y e iniciar los ciclos
de racionalizacion basados en la mejora continua.

o Crear indicadores o ajustar los existentes, de tal forma, que sea posible evidenciar el efecto
de las acciones de mejora y el cumplimiento de los objetivos propuestos.

8.6. Responsables de la Operacion de la Politica
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DIMENSION

Gestion de
Valores por
Resultados

POLITICA DE SECRETARIA RESPONSABLE
DESEMPENO LIDER
LIDER TEMATICO GESTOR
Racionalizacié | Servicios Secretarios de | Jefe de Oficina y Profesionales
n de trdmites Administrativos | Despacho de las | Universitarios - Unidad
Secretarias de: | Transparencia y Gobierno Abierto-
Hacienda, Profes.zl'onal Umver;nano Of|C|.na
Educacion Salud Atgnmon Al Ugugno y Ventanilla
o ¢ Unica- Jefe de oficina Salud- Jefe de
Pablica, ~ TIC V| Oficina  Unidad  Administrativa
Competitividad, Educacion- Jefe de  Oficina
Agricultura, Hacienda - Profesional
Desarrollo  Social, | Especializado Rentas Profesional
Deportes, Especializado de Unidad

Movilidad, Servicios
Administrativos,
UGR, Obras Publicas,
Mujer y Equidad de
Géneros, Medio
Ambiente,
Gobierno,
Planeacion

Estratégica Planeacién Profesional
Especializado de ordenamiento
territorial- Profesional Especializado
Unidad Administrativa y Control
Para la Movilidad — jefe de oficina
Unidad Técnica para la movilidad-
Profesional Universitario Despacho
Desarrollo Social- Técnico operativo

de Deporte —  Profesional
Especializado  unidad seguridad
ciudadana - Jefe de oficina

Gobierno Profesional Especializado
Unidad de Gestion Ambiental

8.7. Seguimiento de la Operacion de la Politica

Formulario de autodiagndstico: La Alcaldia de Manizales
necesario, el Autodiagnostico de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos y
racionalizacién de tramites en concordancia con las herramientas que el Departamento Administrativo

de la Funcion Publica DAFP establezca para ello.

Formulario Unico de Avance a la Gestidn (FURAG): Se hard el reporte oficial De Gestion, a través del

FURAG en los tiempos determinados por el DAFP.

Auditorias de Control Interno: Realizar el seguimiento de acuerdo con los lineamientos que regulan el

desarrollo del proceso como tercera linea de defensa.

realizara anualmente o cuando lo considere
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9. OPERACION DE LA POLITICA DE GOBIERNO DIGITAL
(e —

9.1. Objetivo General

Impactar a los usuarios de la Administracién Municipal, promoviendo la generacién de valor publico,
mediante el uso y aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones, de
manera confiable y articulada con los diferentes grupos de interés.

9.2. Objetivos Especificos

Adoptar los lineamientos y componentes inmersos en los diferentes dominios de acuerdo con el
Manual de Gobierno Digital.

Habilitar y mejorar la provision de Servicios Digitales de confianza y calidad, poniendo a
disposicion de los ciudadanos tramites y servicios de interés, confiables y seguros.

Tomar decisiones basadas en datos a partir del aumento en el uso y aprovechamiento de la
informacion.

Generar conciencia para el cambio organizacional requerido para la apropiacion de las Politicas
de Gobierno Digital y Seguridad Digital como eje transversal de la Administracion Municipal.
Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en los Manuales de Gobierno Digital y de
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Generar espacios con el uso de la tecnologia, para que ciudadanos y entidades puedan contribuir
activamente en el desarrollo y mejoramiento de la gestidon de la Administracién Municipal.
Desarrollar o adquirir herramientas tecnoldgicas como plataformas en linea, o soluciones de
analitica de datos, para recolectar y analizar datos e informacidn relevante que sirvan a otras

entidades.

o Aplicar la ley de proteccién de datos personales en cumplimiento de la ley 1581 de 2012.
o Identificar y publicar en datos abiertos, informacién producida por la Administracion Municipal
que sea Util para la ciudadania en general.

9.3. Marco Legal

NORMA

DESCRIPCION

Ley 23 de 1982

Sobre Derechos de Autor

Ley 80 de 1990

Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion PUBLICA

Ley 1341 de 2009

Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y la
organizacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TIC, se crea la
Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones

Ley 1347 de 2011

Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. - Utilizacion de Medios Electrénicos en el Procedimiento Administrativo.
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Ley 1581 de 2012

Por el cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
HABEAS DATA

Decreto1377 de 2013

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, Derogado Parcialmente
por el Decreto 1081 de 2015.

Decreto 1078 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones. Modificado en el articulo 2.2.9.1.1.3., incluye
la seguridad de la informacion entre los principios de las Politicas de Gobierno Digital
y Seguridad Digital; de igual manera, en el articulo 2.2.9.1.2.1. Se establece que las
Politicas de Gobierno Digital y Seguridad Digital se desarrollara a través de
componentes y habilitadores transversales, y respecto de estos Ultimos indica que son
los elementos fundamentales de Seguridad de la Informacién, Arquitectura y Servicios
Ciudadanos Digitales, que permiten el desarrollo de los anteriores componentes y el
logro de los propésitos de las Politicas de Gobierno Digital y Seguridad Digital. -ULTIMA
FECHA DE ACTUALIZACION: 22 DE AGOSTO DE 2023

Decreto1414 de 2017

A través del cual se modificd la estructura del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, asignando a la Direccion de Gobierno Digital, antes
"Direccion de Gobierno en Linea", entre otras funciones, la de formular politicas,
programas y planes de adopcion y apropiacion de Tecnologias de la Informacion en
las entidades del Estado, asi como la de formular politicas, lineamientos, estrategias y
practicas de Gobierno en Linea que soporten la gestion del Estado en orden al ejercicio
efectivo de sus funciones y la prestacion eficiente de sus servicios.

Decreto1008 de 2018

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de Gobierno Digital
y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. - Manual de Gobierno Digital

CONPES 3995 de 2020

POLITICA NACIONAL DE CONFIANZA Y SEGURIDAD DIGITAL, formula una politica
nacional que tiene como objetivo establecer medidas para ampliar la confianza digital
y mejorar la seguridad digital de manera que Colombia sea una sociedad incluyente y
competitiva en el futuro digital. Para alcanzar este objetivo, en primer lugar, se
fortaleceran las capacidades en seguridad digital de los ciudadanos, del sector publico
y del sector privado del pais; en segundo lugar, se actualizara el marco de gobernanza
en materia de seguridad digital para aumentar su grado de desarrollo y finalmente, se
analizara la adopcion de modelos, estandares y marcos de trabajo en materia de
seguridad digital, con énfasis en nuevas tecnologias.

Decreto 338 de 2022

Por el cual se adiciona el Titulo 21 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Unico 1078 de
2015, Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, con el fin de establecer los lineamientos generales para fortalecer la
gobernanza de la seguridad digital, se crea el Modelo y las instancias de Gobernanza
de Seguridad Digital y se dictan otras disposiciones

Ley 2294 de 2023

Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 “Colombia Potencia
Mundial de la Vida"” establece en su articulo 43 las medidas que implementara el
Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones

Decreto767 de 2022

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Politica de Gobierno Digital
y se subroga el Capitulo 1 del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Decreto88 de 2022

"Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los articulas 3, 5 Y 6 de la Ley 2052 de 2020,
estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la digitalizacion
y automatizacion de trdmites y su realizacién en linea"
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9.4. Definiciones

Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al proposito esencial y auténtico de un objeto
digital.

Activo de Informacién: En relacion con la privacidad de la informacion, se refiere al activo que
contiene informacion publica que el sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o
controle en su calidad de tal.

Arquitectura empresarial: Es una practica estratégica que consiste en analizar integralmente las
entidades desde diferentes perspectivas o dimensiones, con el propdsito de obtener, evaluar y
diagnosticar su estado actual y establecer la transformacion necesaria.

Arquitectura de T.I.: De acuerdo con el Marco de referencia de Arquitectura empresarial del
Estado, define la estructura y las relaciones de todos los elementos de T.I. de una organizacion.
Se descompone en arquitectura de informacidn, arquitectura de sistemas de informacion y
arquitectura de servicios tecnoldgicos. Incluye ademas las arquitecturas de referencia y los
elementos estructurales de la estrategia de T.I. (visidbn de arquitectura, principios de
arquitectura, lineamientos y objetivos estratégicos).

Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales, es decir,
de que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que copia conforme y
fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente documentados.

Back Office (término en inglés): Es el conjunto de tareas, actividades, puestos y procedimientos
administrativos de la entidad u organizacion encaminados a dar apoyo y soporte a la gestion de
la misma. Estas operaciones o procesos no tienen que ver directamente con los ciudadanos o
grupos de interés externos.

Confidencialidad: Se refiere a que la informacidon solo puede ser conocida por individuos
autorizados.

Continuidad de negocio: Proceso general de gestion que identifica amenazas potenciales a una
organizaciéon y el impacto que se podria causar a la operacion de negocio que en caso de
materializarse.

Datos abiertos: Son aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en formatos
estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacion, los cuales estan bajo la custodia
de las entidades publicas o privadas que cumplen con funciones publicas y que son puestos a
disposicidn de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones.

Disponibilidad de la informacion: Se refiere a la seguridad que la informacidon puede ser
recuperada en el momento que se necesite, esto es, evitar su pérdida o bloqueo, bien sea por
ataque doloso, mala operacidn accidental o situaciones fortuitas o de fuerza mayor.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo
su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones,
que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Front office (término en inglés): Son todas las actividades, proceso, puestos y procedimientos
de la entidad u organizaciéon que estan en contacto y directamente relacionadas con el ciudadano
0 grupos de interés externos a ella.

Gestion de T.I.: Es una practica, que permite operar, innovar, administrar, desarrollar y usar
apropiadamente las tecnologias de la informacién (TI). A través de la gestién de TI, se opera e
implementa todo lo definido por el gobierno de TI. La gestién de T.I.

Gobierno Digital: Uso de las tecnologias digitales como parte integral de las estrategias de
modernizacidn de los gobiernos para crear valor publico.

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -Ministerio TIC, que tiene como objetivo
“Promover el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones
para consolidar un Estado y ciudadanos competitivos, proactivos, e innovadores, que generen
valor publico en un entorno de confianza digital”.

Innovacion abierta: Es un método especifico para adelantar procesos de innovacion, en el cual
se distribuyen las tareas entre actores internos y externos de una organizacion, para la
comprension de problematicas, generacion de ideas o desarrollo de soluciones.

Integridad: Se refiere a la garantia de que una informaciéon no ha sido alterada, borrada,
reordenada, copiada, etc., bien durante el proceso de transmisidon o en su propio equipo de
origen.

Lineamiento: Es una directriz o disposicidn obligatoria para efecto de este manual que debe ser
implementada por las entidades publicas para el desarrollo de la politica de gobierno digital. Los
lineamientos pueden ser a través de estandares, guias, recomendaciones o buenas practicas.

Manual de Gobierno Digital: Documento que define los lineamientos, estandares y acciones a
ejecutar por parte de los sujetos obligados de la Politica de Gobierno Digital en Colombia, el cual
es elaborado y publicado por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
en coordinacién con el Departamento Nacional de Planeacion.

Marco de interoperabilidad: Es el conjunto de principios, politicas y recomendaciones que busca
facilitar y optimizar la colaboracidon entre organizaciones privadas y entidades del Estado para
intercambiar informacién y conocimiento, en el marco de los procesos de negocio.

Preservacién a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestidon para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. L

Servicios ciudadanos digitales: Es el conjunto de servicios que brindan capacidades y eficiencias
para optimizar y facilitar el adecuado acceso de los usuarios a la administracién publica a través
de medios electrénicos. E

Tecnologias digitales: Son herramientas, sistemas, dispositivos y recursos electronicos que
generan, almacenan o procesan datos en forma de bits (0 y 1). Estos incluyen redes sociales,
juegos y aplicaciones en linea, multimedia, aplicaciones de productividad, computacion en la
nube, sistemas interoperables, dispositivos moviles, entre otros.

Transformacion digital: Es un proceso de reinvencion o modificacion en la estrategia o modelo
del negocio, que responde a necesidades de supervivencia de las organizaciones y se apoya en
el uso de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
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Usabilidad: Es un anglicismo que aparecié hace algunos afios, que significa facilidad de uso.
Desde la Norma ISO 9241-11 (1998), usabilidad se define como “El grado en que un producto
puede ser usado por determinados usuarios para lograr sus propdsitos con eficacia, eficiencia y
satisfaccion en un contexto de uso especifico”.

Valor publico: Se relaciona con la garantia de derechos, la satisfaccion de necesidades y la
prestacion de servicios de calidad. Por ello, somos conscientes que no sélo es hacer uso de las
tecnologias, sino como las tecnologias ayudan a resolver problemas reales. Este seria el fin ultimo
del uso de los medios digitales en la relacion del Estado y el ciudadano.

9.5. Lineas de Accion

Son las acciones orientadas a desarrollar servicios y procesos inteligentes, tomar decisiones basadas
en datos y consolidar un Estado abierto, con el fin de articular las Iniciativas Dinamizadoras de la
Politica de Gobierno Digital. Estas Lineas de Accién se materializaran en las sedes electrdnicas de
cada uno de los sujetos obligados, siguiendo los estandares sefialados para tal fin.

O Servicios Y Procesos Inteligentes

Esta linea de accidon busca desarrollar servicios y procesos digitales, automatizados, accesibles,
adaptativos y basados en criterios de calidad a partir del entendimiento de las necesidades del
usuario y su experiencia, implementados esquemas de atencién productiva y el uso de tecnologias
emergentes, para lo cual la Alcaldia de Manizales va a desarrollar las siguientes estrategias:

o Desarrollar Tramites en linea que le permitan al ciudadano tener una mayor interaccién con
la Administracion Municipal.

o Disefiar e implementar estrategias que conviertan a la ciudad de Manizales en un territorio
inteligente.

o Fomentar el uso de tecnologia de informacién en los proyectos del Laboratorio de innovacion

o Caracterizar los grupos de valor que deben intervenir en el desarrollo de la politica de
Gobierno Digital

o Actualizar el PETI de acuerdo a los proyectos que van a implementar

O Decisiones Basadas En Datos

Esta linea de accion busca promover el desarrollo econdmico y social del pais impulsado por datos,
entendiéndolos como infraestructura y activos estratégicos, a través de mecanismos de gobernanza
para el acceso, intercambio reutilizacién y explotacion de datos, para lo cual la Alcaldia de Manizales
va a desarrollar las siguientes estrategias:

o Actualizar cada vez que se requiera el plan de apertura de datos
o Elaborar el autodiagnostico de calidad de datos
o Mejorar la calidad de los datos abiertos, aprovechando las guias del Mintic

O Estado Abierto

Esta linea de accién busca promover la transparencia en la gestién publica con un enfoque de
apertura por defecto, y el fortalecimiento de escenarios de dialogo que promuevan la confianza
social e institucional, para lo cual la Alcaldia de Manizales va a desarrollar las siguientes estrategias:
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o Establecer estandares para publicacion y divulgacién de la informacién.

o Realizar Rendiciones de cuentas en medios digitales, basada en los lineamientos del Manual
Unico de Rendicién de Cuentas (del DAFP)

o Implementar herramientas de participacion ciudadana utilizando medios digitales

o Incorporar los datos abiertos a la plataforma de datos abiertos del gobierno nacional

O Documentacion Que Se Debe Tener En Cuenta En El Desarrollo De La
Politica

PETI: Plan estrategia de tecnologias de informacién

Catdlogo de servicios de TI

Plan de continuidad del negocio

Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion

PESI: Plan estratégico de seguridad de la informacion

Plan de Tratamiento de Riesgos de seguridad y privacidad de la Informacion
Politica de Seguridad Digital

Politica de proteccidon de datos personales

Ley 1581 de 2012

O 0O 0O 0O 0O o 0 O o

9.6. Responsables de la Operacion de la Politica

La responsabilidad de la implementacién, desarrollo, control y mejora de las politicas de Gobierno
Digital y Seguridad Digital y su marco de referencia se encuentra a cargo de los siguientes servidores
publicos:

Responsable Institucional de la Politica de Gobierno Digital: es el representante legal, responsable
de coordinar, hacer seguimiento y verificar la implementacién de la Politica de Gobierno Digital.

Responsable de orientar la implementacion de la Politica de Gobierno Digital: es el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, de que trata el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1083 de 2015.
Esta instancia sera la responsable de orientar la implementacion de la politica de Gobierno Digital,
conforme a lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Responsable de liderar la implementacion la Politica de Gobierno Digital: La Secretaria de Tic y
Competitividad y la Secretaria de Servicios Administrativos son las encargadas de coordinar, orientar
y promover la articulacion de los actores institucionales para la dptima implementacion de las
Politicas.

Los lideres de proceso dentro del rol que les corresponde deben liderar, impulsar, apoyar, evaluar
y hacer seguimiento al cumplimiento en concordancia con sus competencias y nivel de
responsabilidad, asi como generar las recomendaciones de mejoramiento pertinentes.

Los servidores publicos que tienen a su cargo cada plan, programa, proyecto o estrategia, son los
responsables de realizar el seguimiento y la evaluacién de los resultados institucionales, y definir las
acciones de correccion o prevencién de riesgos.
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https://manizales.gov.co/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/planeacion/plan-de-tratamiento-de-riesgos/

Los servidores publicos de la entidad que no se encuentren inmersos en los roles anteriores y los
terceros vinculados con ella, son responsables de aplicar lo establecido en el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn y su marco de referencia, en el desarrollo de sus funciones u obligaciones a su

cargo.

POLITICA SECRETARIAS LIDER TEMATICO GESTOR
LIDER
Secretarios de | Profesional Especializado Unidad
Despacho de las | Administrativa de Planeacién y Control Para la
TIC y Competividad Secretarias de: TIC | Movilidad — jefe de oficina Unidad Técnica para
Gobierno En coordinacion con | y Competitividad la movilidad
Digital Servicios Movilidad Profesional Especializado Unidad de Planeacion
Administrativos Servicios Estratégica - Profesional
Administrativos Especializado de Fomento Empresarial -
Salud Publica | Profesional Universitario Unidad de TIC
Educacion — | Profesional Universitario Estadistica - Salud
Hacienda — | Profesional Universitario -lider Cobertura
Planeacion Educacion Profesional Universitario tecnologia
Educacion
Lider de Proyecto — Unidad de Gestion
Tecnoldgica
Profesional Universitario — Unidad de Gestion
Tecnoldgica —Jefe de oficina Hacienda

9.7. Seguimiento a la Operacion de la Politica

Se crea la mesa técnica de transformacion digital para que sea la instancia encargada de la
actualizacion de la politica y el desarrollo de las actividades derivadas de la misma.

Secretarias que componen la mesa técnica:

Secretaria de Servicios Administrativos
Secretaria de TIC y Competitividad
Secretaria de Educacion

Secretaria de Salud

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Movilidad

O 0O O 0O O O O

Funciones de la Mesa técnica de transformacién digital:

o Actualizar los procesos y procedimientos de la Administracion Municipal de cara a la
implementacion de las politicas de Gobierno digital y seguridad Digital y velar por su constante
actualizacion de acuerdo la normatividad vigente, lineamientos, guias y demas documentacion
que se generen en la materia, especialmente aquellos disefiados por MINTIC

o Actualizar el plan estratégico de tecnologias de la informacién (PETI), cada vez que surjan
iniciativas que estén inmersas dentro del propdsito de las Politicas de Gobierno Digital y
Seguridad Digital, para lo cual las dependencias de la administracion central municipal deberan
informar a esta mesa técnica previo inicio del proceso.

o Hacer seguimiento al avance de la politica, a través de la definicién de indicadores en el Plan
Estratégico de TI — PETI y en el Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

o Diligenciar el autodiagndstico anual de la Politica de Gobierno Digital, con la herramienta
dispuesta por el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica —DAFP.
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Diligenciar el autodiagnostico especifico en materia de seguridad y privacidad de la informacion
mediante el instrumento dispuesto por el Ministerio de Tecnologias y Comunicaciones.

Entregar la informacién requerida para FURAG en los tiempos determinados por el Departamento
Administrativo de Funcién Publica - DAFP.

Disenar, Implementar, evaluar y hacer seguimiento al plan de accién, resultante del
autodiagnostico anual que exige el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, que llevara
a la implementacion y socializaciéon de las Politicas de Gobierno Digital y Seguridad Digital de la
Administracion.

Desarrollar la Gestién del Cambio en la Administracion Municipal de acuerdo con la
implementacion de las Politicas de Gobierno Digital y Seguridad Digital y establecer el plan de
comunicaciones necesario para ello. Este plan debe sensibilizar, socializar e involucrar a los
colaboradores de todos los procesos que se desarrollan en la Administracion Municipal. Esta
Gestion del Cambio debe ser eficiente y eficaz y debe contener al servidor publico como actor
primordial de ese cambio.

Evaluar periddicamente la Arquitectura Empresarial de la Administracion Municipal y la
interaccién de las areas involucradas con el resto de los procesos de la Administracion y sus
funcionarios. En este documento se consolida el mapa de ruta de la Arquitectura Empresarial, el
cual contiene los proyectos con componente tecnoldgico inmersos en el Catalogo de Servicios
de TI. La AE revisa los recursos con los que cuentan las areas involucradas para apoyar la gestion
del cambio, comunicarlo, hacerle seguimiento y retroalimentarlo. La AE permite adecuar la
administracion al cambio, desde el fortalecimiento y desarrollo de conocimientos, habilidades y
competencias pertinentes frente a las Politicas de Gobierno Digital y Seguridad Digital.

ELABORO APROBO

Mesa Técnica de MIPG Politica Gobierno Digital,
Seguridad Digital

Rafael Antonio Tejada Quintero
Lider de Programa Tecnologia

Mary Luz Grajales
Profesional Universitario Tecnologia

Margaret Johana Ramirez Mejia
Profesional Universitario TIC

Juan Pablo Tobaria Hurtado
Profesional Universitario Educacion

José Abad Cardenas Rendén
Profesional Especializado Movilidad

Jefe de Oficina de Planeacion

Secretarios de Despacho secretarias:

Daniel Mauricio Quiceno Arcila
Secretaria de Planeacion

Luz Mery Pinila Avila
Secretaria de Servicios Administrativos

Juan David Duque Renddn
Secretaria Juridica

Gustavo Adolfo Vélez Gutiérrez
Profesional Especializado

Gloria Marleny Alvarez Vasco
Directora Administrativa de Control Interno
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9.8. Lineamientos Complementarios con la Politica de Gobierno
Digital
—

9.8.1. Lineamientos para la Operacion de Datos Abiertos
—

9.8.1.1. Objetivo General

Garantizar la transparencia y acceso a la informacion, dejando a disposicion de la ciudadania y
grupos de interés los Datos Abiertos de la Administracién Municipal.

9.8.1.2. Objetivos Especificos

= Identificar los activos de informacidon que provean datos que puedan llegar a convertirse en
datos abiertos.

= Definir protocolos de depuracién y publicacion de conjuntos de datos abiertos a divulgar por
parte de la Alcaldia de Manizales.

o Establecer procedimientos para asegurar el control de calidad y el cumplimiento de la reserva
estadistica y demas normas que existan sobre la divulgacién de Datos Abiertos desde
entidades publicas.

o Desarrollar estrategias para difundir e incentivar el consumo y entendimiento de los datos
abiertos dispuestos por la Administracion Municipal.

= Identificar los actores con los que la Administracion Municipal tiene contacto y que se
consideran de interés para fortalecer el ecosistema de datos abiertos.

9.8.1.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales.

Ley 1712 de 2014 Por medi_q de ,Ia_cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional.

Ley 1757 de 2015 ror la _Cl_JaI se dictan dis,p_osiciones en materia de promocion y proteccién del derecho a
a participacion democratica.

El Decreto 1078 de 2015 Por el cual se desarrolla la Politica de Gobierno Digital.

Por el cual se adiciona el Decreto Unico reglamentario del sector de la Funcién Publica,

Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con la definicion de los lineamientos para el

fortalecimiento institucional en materia de Tecnologias de la Informacién y las

Comunicaciones.

Politica Nacional de Explotacién de Datos (Big Data) y con ello definié las condiciones

CONPES 3920 de 2018 habilitantes para aumentar el aprovechamiento de datos publicos y garantizar que estos

sean gestionados como activos capaces de generar valor social y econdémico.

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de Gobierno Digital y

se subroga el Capitulo 1 del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto nimero 1078

de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones.

Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar la informacién sefialada

Resolucién 1519 de 2020 en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de acceso a la informacién

publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos.

Decreto 415 de 2016

Decreto 1008 de 2018
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9.8.1.4. Definiciones

Transparencia: Practica de la gestidon publica que orienta el manejo adecuado de los recursos
publicos, la integridad de los servidores, el acceso a la informacidn, los servicios y la participacion
ciudadania en la toma de decisiones, que se logra mediante la rendicidon de cuentas, la integridad y,
la lucha contra la corrupcion.

Integridad publica: Es la alineacién consistente con y el cumplimiento de las normas, los valores y
los principios éticos compartidos, para mantener y dar prioridad a los intereses publicos en el sector
publico por encima de los intereses privados (OCDE, 2010, p. 3).

Laboratorio de innovaciéon publica: Espacios para fortalecer la relacion de los ciudadanos con el
gobierno buscando generar valor e innovacion en el sector publico.

Metadatos: Datos que describen y explican otros datos, facilitando y permitiendo el acceso a la
informacién (MinTIC).

Base de datos: Es una recopilacion organizada de informacion o datos estructurados, que
normalmente se almacena de forma electrénica en un sistema informatico (Oracle).

Datos abiertos: Informacion publica dispuesta en formatos que permiten su uso y reutilizacién bajo
licencia abierta y sin restricciones legales para su aprovechamiento (MinTIC).

Registros administrativos: El conjunto de datos relativos a personas fisicas o juridicas, bienes y
viviendas, en posesion de las instituciones publicas, y que estas recolectan como parte de sus
obligaciones legales institucionales (CEPAL).

Tablero interactivo: Tablero virtual con informacidn pertinente y organizada que permite interactuar
al usuario para que este pueda visualizar los datos que este contiene, ademas de disponer de éstos.

Informacion. Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que
los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen (Ley 1712, 2014, art.
6).

Informacion publica. Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controle en el ejercicio de sus funciones (Ley 1712, 2014, art. 6).

Derecho de acceso a la informacién: “Es el derecho fundamental que tiene la persona para conocer
sobre la existencia y acceder a la informacién publica en posesion o bajo control de las entidades
publicadas obligadas por ley a su difusion.

Gobierno abierto: aquel en el que las empresas, organizaciones de la sociedad civil (OSC) y los(as)
ciudadanos(as) pueden “saber cosas”, obtener informacién relevante y comprensible; “conseguir
cosas”, obtener servicios y realizar transacciones desde y con el gobierno, y “crear cosas”, participar
en el proceso de toma de decisiones (OCDE, 2006).

Racionalizacidn de tramites Se refiere a la accion de simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y
automatizar tramites y procedimientos administrativos. También el de promover el uso de las TIC
para facilitar el acceso de la ciudadania a la informacién. La Ley Anti-tramites (Decreto Ley 019 de
2012).
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Rendicién de cuentas: Proceso conformado por un conjunto de normas, procedimientos,
metodologias, estructuras, practicas y resultados mediante los cuales las entidades de la
administracion publica del nivel nacional y territorial y los servidores(as) publicos informan, explican
y dan a conocer los resultados de su gestién a los(as) ciudadanos(as), la sociedad civil, otras
entidades publicas y a los organismos de control, a partir de la promocién del dialogo.

9.8.1.5. Lineas de Accion

O Marco De Gobernanza

Las secretarias de TIC y Competitividad y Planeacion y las unidades encargadas de la publicacién de
cada conjunto de datos, debera promover activamente el uso de la informacién publicada, por parte
de los ciudadanos y usuarios finales de la informacién publicada, por medio de diferentes
herramientas virtuales o presenciales.

Las secretarias de TIC y Competitividad y Planeacion estaran encargadas de construir y actualizar
periddicamente el manual para la publicacion y divulgacion de datos abiertos de la Alcaldia de
Manizales.

Las secretarias de TIC y Competitividad y Planeacién, asi como las unidades responsables de cada
conjunto de datos promoveran el uso de la informacién por medio de APIS, servicios de conexion
web y demas herramientas que habiliten servicios a otros usuarios o instituciones que puedan
alimentarse de la informacion divulgada.

Las unidades encargadas de la publicaciéon y actualizacion de cada conjunto de datos deberan
mantener actualizada la informacién técnica sobre los datos e informar a las secretarias de TIC y
Competitividad y Planeacion sobre cualquier cambio en la periodicidad o disponibilidad de la
informacién publicada en formato de datos abiertos.

O Ciclo De Datos Abiertos
Los lineamientos generales de esta politica son:

Todo conjunto de datos abiertos debera contar con la documentacion técnica de soporte que incluya,
por lo menos, los metadatos basicos de las bases de datos publicadas, el inventario de variables,
contacto de los funcionarios responsables de su publicacion y actualizacién y las notas técnicas con
las limitaciones o recomendaciones para el uso derivado de la informacion publicada.

Las bases de datos que se publiquen en formato de datos abiertos deberan mantenerse actualizadas
en la periodicidad descrita en los documentos técnicos, segun la disponibilidad de la informacion y
los requerimientos de los usuarios para los cuales fue construido cada conjunto de datos.

Anonimizar las bases de datos de registros administrativos para promover el acceso y el
aprovechamiento estadistico de la informacion, respetando la confidencialidad y en general todas
las disposiciones legales en materia de reserva de la informacion de acuerdo con las normas
vigentes.

Los conjuntos de datos abiertos que se divulguen desde cualquier unidad de la Alcaldia de Manizales
podran publicarse en cualquier portal de informacién habilitado por la Alcaldia, pero siempre deberan
ser enviados también para su publicacién en la plataforma de datos abiertos del Laboratorio de
Innovacién Publica de la secretaria de Planeacion.
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Todos los conjuntos de informacién divulgados en formato de datos abiertos deberan incluirse
también en el portal de datos abiertos del gobierno colombiano datos.gov.co en el perfil de la Alcaldia
de Manizales. La Secretara de Planeacion, por medio del Laboratorio de Innovacién Publica sera la
encargada de la publicacion y actualizacidon de los conjuntos de datos en esta plataforma, y sera la
Unica unidad de la Alcaldia de Manizales habilitada para administrar el perfil institucional en esta
plataforma.

Las secretarias de TIC y Competitividad y Planeacién coordinaran con las demas unidades
responsables de los conjuntos de datos publicados en formato de datos abiertos, la disposicién de
los recursos necesarios para garantizar la continuidad del servicio de datos abiertos de la Alcaldia
de Manizales.

Solo los conjuntos de datos expresamente autorizados por las secretarias de TIC y Competitividad y
Planeacién para ser publicados en formato de datos abiertos seran reconocidos como datos abiertos
de la Alcaldia de Manizales. Estas secretarias se encargaran de coordinar con las demas secretarias
la no divulgacién de conjuntos de datos abiertos que no cumplan con los lineamientos establecidos
en esta politica o con los estandares de calidad dispuestos en el manual de publicacién y divulgacién
de datos abiertos.”

Las secretarias de TIC y Competitividad y Planeacion dispondran un Manual de datos abiertos para
los diferentes actores en la administracion municipal, en el que se describiran los protocolos y
procedimientos para el manejo, depuracién y divulgacion de los datos abiertos.

Documentacion A Tener En Cuenta: Manual de Gobierno Digital, Guia de datos abiertos de
Colombia, Guia técnica de la administracion del dato maestro, Anexo 4 resolucion 1519 de 2020
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9.8.2. LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA LEY DE

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
—

9.8.2.1. Objetivo General

Reconocer y proteger el derecho que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos que sean susceptibles
de tratamiento por parte de la Alcaldia de Manizales.

9.8.2.2. Objetivos Especificos

o Establecer los procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la ley 1581 de
2012 la cual regula la obtencidn, registro, manejo y tratamiento de los datos de caracter
personal que realiza el MUNICIPIO DE MANIZALES en el ejercicio de su objeto, con el fin de
garantizar y proteger el derecho fundamental de habeas data de sus diferentes
interlocutores.

o Definir los diferentes roles, dentro del tratamiento de datos personales de los usuarios de la
Administracion Municipal.

o Registrar las bases de datos en el Registro Nacional de bases de datos, administrado por la
Superintendencia de industria y comercio, cuando haya lugar y de conformidad con el
procedimiento establecido para tal efecto.

9.8.2.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION
Ley 23 de 1982 Sobre Derechos de Autor
Ley Constitucion politica de 1991 | Articulo 15
Ley 1581 de 2012 Por el cual se dictan disposiciones generales para la protecciéon de datos
personales. HABEAS DATA
Decreto 1377 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012, Derogado
De 2013 Parcialmente por el Decreto 1081 de 2015.
Decreto 886 2014 Por el cual se reglamenta el articulo 25 de la Ley 1581 de 2012, relativo al

Registro Nacional de Bases de Datos.

Decreto 1074 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Comercio, Industria y Turismo, capitulo 26

9.8.2.4. Definiciones

De acuerdo con lo establecido en el articulo 3 de la Ley 1581 de 2012 se definen y entienden los
siguientes términos:

Autorizacion.” Consentimiento previo, expreso e informado de los titulares de los datos personales
para llevar a cabo el Tratamiento de los mismos.
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Aviso de privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato generado por el
MUNICIPIO DE MANIZALES que se pone a disposicion de los titulares para el tratamiento de sus
datos personales. En el aviso de privacidad se comunican los diferentes interlocutores la existencia
de las politicas de tratamiento de informacidon que le seran aplicables, la forma de acceder a las
mismas Y las caracteristicas del tratamiento que se pretende dar a los datos personales.

Base de Datos: Conjunto organizado de datos personales que sean objeto de Tratamiento.

Datos sensibles: Se entiende por datos sensibles aquellos que afectan la intimidad de los titulares
de los mismos o cuyo uso indebido puede generar su discriminacién, tales como aquellos que revelen
el origen racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filoséficas, la pertenencia
a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de cualquier
partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion, asi como
los datos relativos a la salud, a la vida sexual y los datos biométricos.

Encargado del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el Tratamiento de datos personales por cuenta del responsable del
Tratamiento.

Responsable del Tratamiento: Persona natural o juridica, publica o privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos.

Titular: Persona natural cuyos datos personales sean objeto de Tratamiento.

Tratamiento: Cualquier operacidon o conjunto de operaciones sobre datos personales, tales como la
recoleccidn, almacenamiento, uso, circulacion o supresién de estos.

Principio de legalidad en materia de Tratamiento de datos: El Tratamiento a que se refiere la ley
1581 de 2012, es una actividad reglada que debe sujetarse a lo establecido en ella y en las demas
disposiciones que la desarrollen.

Principio de finalidad: El Tratamiento debe obedecer a una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la Ley, la cual debe ser informada a los titulares.

Principio de libertad: El Tratamiento sélo puede ejercerse con el consentimiento previo, expreso e
informado de los titulares. Los datos personales no podran ser obtenidos o divulgados sin previa
autorizacion, o en ausencia de mandato legal o judicial que releve el consentimiento.

Principio de veracidad o calidad: La informacidn sujeta a Tratamiento debe ser veraz, completa,
exacta, actualizada, comprobable y comprensible. Se prohibe el Tratamiento de datos parciales,
incompletos, fraccionados o que induzcan a error.

Principio de transparencia: En el Tratamiento debe garantizarse el derecho de los titulares a obtener
del responsable del Tratamiento o del Encargado del Tratamiento, en cualquier momento y sin
restricciones, informacion acerca de la existencia de datos que le conciernan.

Principio de acceso y circulacion restringida: El Tratamiento se sujeta a los limites que se derivan de
la naturaleza de los datos personales, de las disposiciones de la ley 1581 de 2012 y la Constitucién.
En este sentido, el Tratamiento sdlo podra hacerse por personas autorizadas por los titulares/o por
las personas previstas en la Ley 1581 de 2012.
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Los datos personales, salvo la informacion publica, no podran estar disponibles en Internet u otros
medios de divulgacidn o comunicacién masiva, salvo que el acceso sea técnicamente controlable
para brindar un conocimiento restringido soélo a los titulares autorizados conforme a la ley 1581 de
2012.

Principio de seguridad: La informacion sujeta a Tratamiento por el responsable del Tratamiento o
Encargado del Tratamiento a que se refiere a la ley 1581 de 2012, se deberda manejar con las
medidas técnicas, humanas y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad a los
registros evitando su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el Tratamiento de datos
personales que no tengan la naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la
informacidn, inclusive después de finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el
Tratamiento, pudiendo sélo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley 1581 de 2012 y en los términos de
esta.

Las anteriores definiciones solo se consideran enunciativas, pues se tendran en cuenta por remision
las dispuestas en la Ley 1581 de 2012 y demas normas reglamentarias sobre la materia.

9.8.2.5. Lineas de Accion

O De Las Partes Intervinientes Y El Objeto Del Tratamiento De La
Informacion Datos Personales

Responsable o Encargado del tratamiento de informacién o datos personales: El MUNICIPIO DE
MANIZALES, entidad publica del Estado Colombiano, con domicilio en la ciudad de Manizales, en la
direccion fisica Centro Administrativo Municipal CAM — Calle 19 No. 21-44 y linea de atencion 606-
8928000, contacto@manizales.gov.co

o Titular

Los proveedores, contratistas y colaboradores o empleados del MUNICIPIO DE MANIZALES que
hayan suministrado la informacién o datos personales en virtud del servicio prestado por esta o en
virtud de algun tipo de condicion contractual sea civil, laboral, comercial o de negocios.

o Finalidad y Tratamiento de los Datos

Quien acceda a los servicios del MUNICIPIO DE MANIZALES debe suministrar de manera voluntaria
sus datos ciertos de identificacién fisica o personal, como son entre otros: nombre, apellidos,
identificacidn, edad, teléfono, direccidn fisica y electronica, ciudad y demas datos necesarios que le
sean solicitados en el proceso de registro, a la misma regla se someteran a los que tengan la calidad
de colaboradores, proveedores de la Administracion para otras actividades no conexas con la
actividad principal.

Los datos personales proporcionados al MUNICIPIO DE MANIZALES por los titulares son captados
con la finalidad de:

% Estudiar y atender la(s) solicitudes de servicios o bienes que solicite, para ejercer su derecho
de conocer al suscriptor y/o usuario con quien se propone entablar relaciones, prestar
servicios, y valorar el riesgo presente o futuro de las mismas relaciones y servicios.
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o

Prestar los servicios que de la(s) misma(s) solicitudes pudieran originarse.

Ofrecer conjunta o separadamente con terceros o a nombre de terceros, bienes y/o servicios
para los que esta autorizado por ley y de acuerdo con su objeto social.

Atender las necesidades de servicio, técnicas, operativas, de riesgo o de seguridad (a que
hacen referencia con estos aspectos) que pudieran ser razonablemente aplicables.

Atender cualquier queja, pregunta o comentario presentado por usted que tenga relacién
con el vinculo contractual existente entre la administracion v los titulares y/o suscriptores.

Enviar informacion, boletines y noticias del sector de los servicios publicos domiciliarios y/o
de temas que consideremos que pueden interesarle, asi como noticias, comunicaciones o
publicidad del MUNICIPIO DE MANIZALES Crear bases de datos (incluyendo bases de datos
respecto de datos sensibles con las limitaciones legales) para fines estadisticos y/o de analisis
de informacién y mercado.

Crear bases de datos para fines de investigacion y desarrollo de nuevos productos o servicios,
asi como para estudios de riesgo o mercado y demas calculos actuariales.

Tratamiento de Datos

Para las finalidades descritas, el MUNICIPIO DE MANIZALES podra:

X

Ordenar, catalogar, clasificar, dividir o separar sus datos personales, que actualmente o en
el futuro reposen en nuestras bases de datos.

Verificar, corroborar, comprobar, validar, investigar o comparar la informacion suministrada,
con cualquier informacién de que disponga legitimamente.

Analizar, procesar, evaluar, tratar o comparar la informacién suministrada para el
seguimiento, desarrollo y/o mejoramiento, tanto individual como general, de condiciones de
servicio, administracidn, seguridad o atencion, asi como para la implementacion de planes
de mercadeo, campahfas, beneficios especiales y promociones.

Transmitir a las empresas contratadas del MUNICIPIO DE MANIZALES y/o por las empresas
vinculadas al MUNICIPIO DE MANIZALES conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente
y/o a sus aliados comerciales los resultados de los mencionados estudios, analisis,
personalizaciones y usos, asi como toda la informacion y datos personales suministrados por
su suscriptor y/o usuario.

Reportar, comunicar o permitir el acceso a la informacién suministrada por su usuario y/o
suscriptor o aquella de que disponga sobre estos:

A las centrales de riesgo crediticio, financiero, comercial o de servicios legitimamente
constituidas, o a otras entidades financieras, de acuerdo con las normas aplicables.

A los terceros que, en calidad de proveedores nacionales o extranjeros, en el pais o en el
exterior, de servicios tecnoldgicos, logisticos, de cobranza, de seguridad o de apoyo general
puedan tener acceso a la informacion suministrada.

A las autoridades publicas que en ejercicio de su competencia y con autorizacion legal lo
soliciten, o ante las cuales se encuentre procedente formular denuncia, demanda,
convocatoria a arbitraje, queja o reclamacidn, o reporte a sus centrales para los fines de
deudores morosos del Estado siempre que para este Ultimo caso se den los presupuestos
exigidos en los contenidos normativos
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X

A toda otra persona natural o juridica a quien su usuario y/o suscriptor autorice
expresamente.

Con respecto a los datos suministrados que tengan como titular a nifios, nifias y adolescentes, estos
seran tratados conforme a lo estipulado en la ley 1581 de 2012, La cual dispone en su Titulo III,
Articulo 7°: Derechos de los nifios, nifas y adolescentes. “En el Tratamiento se asegurara el respeto
a los derechos prevalentes de los nifios, ninas y adolescentes. Queda proscrito el Tratamiento de
datos personales de nifios, nifas y adolescentes, salvo aquellos datos que sean de naturaleza
publica.”

O

Derecho De Los Titulares

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente al MUNICIPIO DE MANIZALES
Este derecho se podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos,
fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente
prohibido o no haya sido autorizado.

Solicitar prueba de la autorizacion otorgada al MUNICIPIO DE MANIZALES salvo cuando
expresamente se exceptlie como requisito para el Tratamiento, de conformidad con lo
previsto en el articulo 10 de la ley 1581 del 2012.

Ser informado por el MUNICIPIO DE MANIZALES previa solicitud, respecto del uso que le han
dado o les daran a sus datos personales.

Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo
dispuesto en la ley 1581 de 2012 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no se
respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o
supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya determinado
que el MUNICIPIO DE MANIZALES ha incurrido en conductas contrarias a la ley 1581 de 2012
y a la Constitucion.

Acceder en forma gratuita a sus datos personales que hayan sido objeto de Tratamiento.

Deberes De La Empresa

El MUNICIPIO DE MANIZALES se compromete a cumplir los siguientes deberes, sin perjuicio de las
demas disposiciones previstas en la ley 1581 del 2012 y en otras que rijan su actividad:

4

Garantizar a los titulares, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas
data.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

Realizar oportunamente la actualizacién, rectificacion o supresién de los datos en los términos
de la ley 1581 del 2012.

Actualizar la informacién reportada dentro de los diez (10) dias habiles contados a partir de
su recibo.

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos senalados
en la ley 1581 de 2012.

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado
cumplimiento de la ley 1581 del 2012 y, en especial, para la atencion de consultas y reclamos
por parte de los titulares.
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x Registrar en la base de datos la leyenda "reclamo en tramite" en la forma en que se regula
en la ley 1581 del 2012.

x Insertar en la base de datos la leyenda "informacién en discusion judicial" una vez notificado
por parte de la autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad
del dato personal.

x  Abstenerse de circular informacidon que esté siendo controvertida por los titulares y cuyo
bloqueo haya sido ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

x  Permitir el acceso a la informacidon Unicamente a las personas que pueden tener acceso a
ella.

x Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a
los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los
titulares.

% Cumplir las instrucciones y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y
Comercio.

o Documentacion que se debe tener en cuenta en el desarrollo del lineamiento
x  Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion: Actualizar el MSPI minimo una
vez al ano.
x  PESI: Plan estratégico de seguridad de la informacién
% Plan de Tratamiento de Riesgos de seguridad y privacidad de la Informacidn

9.8.2.6. Responsables de la Operacion de la Politica

o Canal De Atencion

En caso de presentarse cualquiera requerimiento, peticidn, queja, reclamo o consulta
referente al ejercicio de sus derechos de usuario o cliente podra comunicarse al correo
electrénico contacto@manizales.gov.co, en el link de Politicas de la pagina web o a la
siguiente direccion fisica: Centro Administrativo Municipal CAM — Calle 19 No. 21-44 y linea
de atencion 8928000, de lunes a jueves 7:00 am a 12 am y de 1:30 pm a 4:30 pm / viernes
7:00 am a 3:00 pm.

o Atencion De Peticiones, Consultas Y Reclamos De Los Titulares

Los titulares tienen derecho a acceder a sus datos personales y a los detalles del tratamiento
de los mismos, asi como a rectificarlos o actualizarlos en caso de ser inexactos, también
podran solicitar su eliminacion cuando consideren que resultan ser excesivos o0 innecesarios
para las finalidades que justificaron su obtencidon u oponerse al tratamiento de los mismos
para fines especificos. Los titulares podran acceder en forma gratuita a sus datos personales
que hayan sido objeto de Tratamiento por parte del MUNICIPIO DE MANIZALES.

o Consultas
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De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012 los titulares podran
consultar la informacién personal que repose en cualquier base de datos. En consecuencia, el
MUNICIPIO DE MANIZALES garantizara el derecho de consulta, suministrando a los titulares, toda
la informacién contenida en el registro individual o que esté vinculada con la identificaciéon del
usuario.

Para la atencion de solicitudes de consulta de datos personales el MUNICIPIO DE MANIZALES
garantiza:

x Habilitacion de medios de comunicacién electrénica u otros que considere pertinentes para
atender las consultas.

x Implementacion de formularios, sistemas y otros métodos simplificados para atender las
consultas, mismos que deben ser informados en el aviso de privacidad.

% Utilizar los servicios del proceso servicio al cliente que tiene en operacion.

x  En cualquier caso, independientemente del mecanismo implementado para la atencion de
solicitudes de consulta, las mismas seran atendidas en un término maximo de diez (10) dias
habiles contados a partir de la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atender la consulta
dentro de dicho término, se informara al interesado antes del vencimiento de los diez (10)
dias, expresando los motivos de la demora y sefalando la fecha en se atendera su consulta,
la cual en ningin caso podra superar los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del
primer plazo que.

o Reclamos

De conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1581 de 2012, los titulares que
consideren que la informacién contenida en una base de datos debe ser objeto de correccion,
actualizacion o supresion, o cuando adviertan el presunto incumplimiento de cualquiera de los
deberes contenidos en la Ley 1581 de 2012, podran presentar un reclamo ante el responsable del
Tratamiento, el cual sera tramitado bajo las siguientes reglas:

El reclamo lo podra presentar el titular en los formatos que al efecto presente el MUNICIPIO DE
MANIZALES en su pagina web. Si el reclamo recibido no cuenta con informacidon completa que
permita darle tramite, esto es, con la identificacion del usuario, la descripcion de los hechos que dan
lugar al reclamo, la direccién, y acompainando los documentos que se quiera hacer valer, se requerira
al interesado dentro de los cinco (5) dias siguientes a su recepcién para que subsane las fallas.
Transcurridos dos (2) meses desde la fecha del requerimiento sin que el solicitante presente la
informacidn requerida, se entendera que ha desistido del reclamo, si por alguna circunstancia el
MUNICIPIO DE MANIZALES recibe un reclamo que en realidad no deberia ir dirigido contra él, dara
traslado a quien corresponda en un término maximo de cinco (5) dias habiles e informara de la
situacion al interesado o usuario.

Una vez recibido el reclamo completo, se incluira en la base de datos que mantiene el MUNICIPIO
DE MANIZALES una leyenda que diga "reclamo en tramite" y el motivo del mismo, en un término no
mayor a dos (2) dias habiles. Dicha leyenda debera mantenerse hasta que el reclamo sea decidido.

El término maximo para atender el reclamo sera de quince (15) dias habiles contados a partir del
dia siguiente a la fecha de su recibo. Cuando no fuere posible atenderlo dentro de dicho término se
informara al interesado antes del vencimiento del referido plazo los motivos de la demora y la fecha
en que se atendera su reclamo, la cual en ningin caso podra superar los ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del primer término.
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En cualquier momento y de manera gratuita el titular o su representante podran solicitar al
MUNICIPIO DE MANIZALES la rectificacion, actualizacion o supresion de sus datos personales, previa
acreditacion de su identidad.

o Rectificacion Y Actualizacion De Datos

El MUNICIPIO DE MANIZALES tiene la obligacidn de rectificar y actualizar a solicitud de los
titulares, la informacidn de éste que resulte ser incompleta o inexacta, de conformidad con
el procedimiento y los términos arriba sefialados. Al respecto se tendra en cuenta lo
siguiente:

x En las solicitudes de rectificacién y actualizacion de datos personales los titulares

deben indicar las correcciones a realizar y aportar la documentacion que avale su
peticion.

El MUNICIPIO DE MANIZALES tiene plena libertad de habilitar mecanismos que le
faciliten el ejercicio de este derecho, siempre y cuando éstos beneficien a los titulares.
En consecuencia, se podran habilitar medios electronicos u otros que considere
pertinentes.

El MUNICIPIO DE MANIZALES podra establecer formularios, sistemas y otros
métodos simplificados, mismos que deben ser informados en el aviso de privacidad
y que se pondran a disposicion de los interesados en la pagina web.

o Supresion De Datos

Los titulares tienen el derecho, en todo momento, a solicitar al MUNICIPIO DE MANIZALES la
supresion (eliminacion) de sus datos personales cuando:

X

Considere que los mismos no estan siendo tratados conforme a los principios, deberes y
obligaciones previstas en la Ley 1581 de 2012.

Hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual fueron recabados.
Se haya superado el periodo necesario para el cumplimiento de los fines para los que fueron
capturados.

Esta supresion implica la eliminacién total o parcial de la informacién personal de acuerdo
con lo solicitado por los titulares en los registros, archivos, bases de datos o tratamientos
realizados por el MUNICIPIO DE MANIZALES.

El MUNICIPIO DE MANIZALES puede negar el ejercicio del derecho de supresion cuando:
Los titulares tengan un deber legal o contractual de permanecer en la base de datos del
MUNICIPIO DE MANIZALES La eliminacion de datos obstaculice actuaciones judiciales o
administrativas vinculadas a obligaciones fiscales, la investigacién y persecucién de delitos o
la actualizacién de sanciones administrativas.

Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente tutelados de los titulares
para realizar una accidon en funcidn del interés publico, o para cumplir con una obligacion
legalmente adquirida por los titulares.

En caso de resultar procedente la cancelacién de los datos personales, el MUNICIPIO DE
MANIZALES debe realizar operativamente la supresion de tal manera que la eliminacién no
permita la recuperacion de la informacion.
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o Revocatoria De La Autorizacion De Consentimiento

Los titulares de los datos personales pueden revocar el consentimiento al tratamiento de sus datos
personales en cualquier momento, siempre y cuando no lo impida una disposicion legal. Para ello,
el titular debe notificar su decision por escrito al MUNICIPIO DE MANIZALES quien procedera de la
siguiente manera:

Si es Revocatoria Total de la Autorizacion: Es sobre la totalidad de las finalidades consentidas, esto
es, que el MUNICIPIO DE MANIZALES deba dejar de tratar por completo los datos del usuario y
borrar todos sus registros, no obstante, debe conservar la autorizacién y la solicitud de revocatoria
de la misma.

Si es Revocatoria Parcial de la Autorizacién: Es con una finalidad especial, por ejemplo, para
publicidad, o estudios de mercado, etc., pero se mantienen a salvo otros fines, el MUNICIPIO DE
MANIZALES debera borrar y no usar los datos del usuario para las finalidades restringidas, de
conformidad con la autorizacién otorgada.

Entonces, los titulares deberan solicitar por escrito la revocatoria del consentimiento al MUNICIPIO
DE MANIZALES indicando si la revocatoria es total o parcial y en este Ultimo caso cual es el
tratamiento no conforme.

Los mecanismos o procedimientos que el MUNICIPIO DE MANIZALES se establezca para atender las
solicitudes de revocatoria del consentimiento no podran exceder de 15 dias habiles contados a partir
del dia siguiente de su recibo o del momento en que este completa la informacidn para proceder
al tramite solicitado.
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10. OPERACION DE LA POLITICA DEFENSA Reglamentado acto administrativo

Por medio del cual se adoptan las politicas de prevencion del dafo antijuridico y defensa judicial del municipio
de Manizales y se deroga el decreto 0174 del 28 de febrero de 2017

11. POLITICA MEJORA NORMATIVA Reglamentada por el Decreto 381 del 4 de agosto

de 2023, por medio del cual se adopta la politica de mejora normativa en el Municipio de Manizales. A
continuacion, se describen algunos aspectos de la misma

Responsables de la Operacion de la Politicas

DIMENSION | POLITICA DE | SECRETARIA RESPONSABLE
DESEMPENO LIDER LIDER TEMATICO GESTOR
Gestion de Mejora Normativa  |Juridica Secretario de Profesional
Valores por Despacho de la Especializado -
Resultados Secretaria Juridica Defensa judicial -
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12. OPERACION DE LA POLITICA PARTICIPACION CIUDADANA EN
LA GESTION PUBLICA

12.1. Objetivo General

Fortalecer las condiciones que faciliten el derecho a la participacion de los ciudadanos y sus
organizaciones en todo el ciclo de la gestion publica de la Alcaldia de Manizales, mediante
el disefo de estrategias que generen resultados concretos a sus necesidades, en términos
de gobernanza, buen gobierno, transparencia y satisfaccion de sus expectativas.

12.2. Objetivos Especificos

[u]

Identificar y definir los componentes de la gestion en la que intervienen los
ciudadanos y/o organizaciones sociales, asi como el alcance de su intervencion, en
el marco de una estrategia orientada a una gestion publica participativa de caracter
integral.

Definir procedimientos, mecanismos o métodos de intervencién por parte de los
ciudadanos y/o grupos sociales en las areas definidas, orientada a recepcionar de
manera efectiva las sugerencias, recomendaciones y observaciones de los
ciudadanos para fomentar el dialogo asertivo con los/as ciudadanos/as y sus
organizaciones.

Disponer de todos de los medios, mecanismos o sistemas necesarios para informar
a los ciudadanos de su gestion

Socializar la estrategia de participacion de la Entidad a los ciudadanos y/o
organizaciones sociales.

12.3. Marco Legal

Norma Descripcion
Constitucion Politica de | Articulos 1, 2, 20, 23, 74, 92, 103 y 270. Define a Colombia como un Estado democratico
Colombia de 1991 basado en la participacion
ciudadana.
Ley 1757 de 2015 Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocion y proteccion del derecho a la

participacion democratica.

Ley 1755 de 2015 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un

titulo del Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacion Publica Nacional y se dictan
Otras disposiciones.
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Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de

corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

Ley 581 2000 Por la cual se reglamenta la adecuada y efectiva participacion de la mujer en los
niveles decisorios de las diferentes ramas y odrganos del poder publico, de
conformidad con los articulos 13,

40 y 43 de la Constitucion.

Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades
del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para
el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo

189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

12.4. Definiciones

Control Social: Derecho y deber de los ciudadanos que consiste en participar de manera
individual o a través de sus organizaciones, redes sociales e instituciones, en la vigilancia
de la gestion publica y sus resultados, tiene por objeto el seguimiento y evaluacién de las
politicas publicas y a la gestién desarrollada por las autoridades publicas y por los
particulares que ejerzan funciones publicas (Ley 1757, 2015, art. 60 y 61).

Derecho de acceso a la informacion publica: “Es el derecho fundamental que tiene la
persona para conocer sobre la existencia y acceder a la informacidon publica en posesion o
bajo control de las entidades publicadas obligadas por ley a su difusion.

Grupos de Interés: Individuos u organismos especificos que tienen un interés especial en la
gestion y los resultados de las organizaciones publicas. Comprende, entre otros, instancias
0 espacios de participacion ciudadana formales o informales.

Participacion Ciudadana: Conjunto de posibles interacciones entre los ciudadanos y entre
éstos y las instituciones publicas orientados a intervenir, de manera directa o a través de
sus formas de organizacion, en los asuntos publicos.

Plan de accién anual: Son documentos que desagregan objetivos, estrategias, lineas de
accién, cronogramas, entre otros aspectos, de mediano y largo plazo en hitos o metas
anuales y medibles en el corto plazo. (Glosario de la Funcidn Publica, pag. 9)

Rendicion de cuentas: Conjunto de normas, procedimientos, metodologias, estructuras,
practicas y resultados mediante los cuales las entidades de la Administracion Publica del
nivel nacional y territorial y los servidores publicos informan, explican y dan a conocer los
resultados de su gestidn a los ciudadanos, la sociedad civil, otras entidades publicas y a los
organismos de control, a partir de la promocion del didlogo.

Servicio a la ciudadania: Derecho que tiene la ciudadania al acceso oportuno, eficaz,
eficiente, digno y calido a los servicios que presta el Estado para satisfacer las necesidades
y, especialmente, para garantizar el goce efectivo de los derechos sin discriminacion alguna
por razones de género, orientacién sexual, pertenencia étnica, edad, lengua, religién o
condicién de discapacidad.
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Transparencia: Practica de la gestion publica que orienta el manejo adecuado de los
recursos publicos, la integridad de los servidores, el acceso a la informacidn, los servicios y
la participacion ciudadania en la toma de decisiones, que se logra mediante la rendicion de
cuentas, la visibilizacion de la informacion, la integridad vy, la lucha contra la corrupcion.

Laboratorios de innovacion publica: Espacios para experimentar con nuevas formas de
generar valor publico, modernizar la relacidén con la ciudadania, aportar nuevos canales de
participacion y colaboracion.

Innovacion publica: Generacion e implementacién de cambios significativos en el quehacer
de los servicios del Estado, con el objetivo de resolver problemas relevantes de la sociedad,
que respondan a las necesidades y expectativas de la ciudadania, aprovechando las
capacidades y potencial de cada institucion.

Innovacion abierta: Promovida por la necesidad de resolver problemas, de construir
respuestas ante las nuevas demandas de la ciudadania. Parte igualmente de la construccion
de un nuevo conocimiento que, aplicado a la vida publica, permite atender los
requerimientos del ciudadano.

Innovacion social: Nuevas formas de gestion, de administracion, de ejecucidon, nuevos
instrumentos o herramientas, nuevas combinaciones de factores orientadas a mejorar las
condiciones sociales y de vida en general de la poblacion de la region.

Retos de innovacidn: Desafios planteados por las instituciones con el objetivo de encontrar
soluciones innovadoras a problemas especificos.

Campamentos de innovacién: Entrenamiento intensivo de corta duracion, en un entorno de
aprendizaje practico en el que se generan proyectos o soluciones a retos planteados.

Herramientas analogas de participacion: Métodos o instrumentos fisicos que se utilizan para
facilitar la participaciéon de las personas en procesos de toma de decisiones, discusiones o
actividades colaborativas.

Herramientas digitales de participacidn: Aplicaciones, plataformas, software u otros recursos
tecnoldgicos disenados para facilitar y promover la participacién activa de individuos o
grupos en procesos de toma de decisiones, discusiones, colaboracion o consulta.

Co-creacioén: Se define como el desarrollo colaborativo de nuevo valor. Este puede traducirse
en conceptos, soluciones, productos o servicios. Se desarrolla bajo la unién de expertos y/o
stakeholders (ciudadanos, proveedores, funcionarios, etc.).

Soluciones a escala humana: Se refiere a enfoques, intervenciones o medidas que estan
disefiadas y adaptadas para abordar problemas de manera directa y efectiva, teniendo en
cuenta las necesidades y capacidades especificas de las personas involucradas.

Ciudadania activa: Participacion activa y comprometida de los individuos en la vida de su
comunidad, sociedad o pais. Implica no solo el ejercicio de los derechos y deberes
ciudadanos, sino también la contribucion proactiva al bienestar comun y la toma de
decisiones que afectan a la colectividad.
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Mecanismos de participacion: Diversos medios, métodos o estructuras institucionales que
permiten a los individuos y grupos involucrarse activamente en procesos de toma de
decisiones, contribuir a la formulacion de politicas, expresar opiniones y participar en la
gestion de asuntos publicos.

Plan de Desarrollo Comunitario (PLADECO): son instrumentos de participacion ciudadana
que buscan construir la vision de una comuna o de un corregimiento, de manera colectiva
con sus habitantes y lideres.

Apropiacion social del conocimiento: Proceso mediante el cual la comunidad o los
ciudadanos se involucran activamente en la comprensién, utilizacion y aplicacion de
mecanismos, herramientas o procesos disefiados para fomentar su participacion en la toma
de decisiones y en la gestion de asuntos publicos.

Cabildo abierto: Es una reunion publica de los Concejos Municipales o juntas Administradora
Locales, en la cual los habitantes pueden participar activamente con el fin de discutir asuntos
de interés para la comunidad.

12.5. Lineas de Accion

Las lineas de accion de la POLITICA OPERATIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA EN LA
GESTION PUBLICA se desarrollaran a partir de las siguientes lineas:

O Transparencia Y Acceso A La Informacion

o Garantizar la disponibilidad y accesibilidad de informacion relevante para que los
ciudadanos estén informados sobre las decisiones gubernamentales y las politicas en
desarrollo.

o Utilizar medios efectivos de comunicacién, como sitios web gubernamentales,
plataformas en linea y redes sociales, para difundir informacion de manera clara y
comprensible.

O Educacion Y Sensibilizacion

o Desarrollar programas educativos para aumentar la comprension de los ciudadanos
sobre los procesos gubernamentales y cdmo pueden participar de manera
significativa.

o Organizar campafas de sensibilizacion para fomentar la importancia de la
participacion ciudadana en la toma de decisiones y la construccién de comunidades
sdlidas.
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O Plataformas De Participacion

o Establecer y promover plataformas en linea y fuera de linea que faciliten la
participacion activa de los ciudadanos, como foros comunitarios, encuestas,
audiencias publicas y consultas ciudadanas.

o Promover procesos de innovacion abierta basados en herramientas analogas,
conversaciones de ciudad, generacidon de espacios publicos de co-creacidon y
experimentos urbanos; con los cuales se busca que sean los mismos habitantes de
Manizales quienes identifiquen y resuelvan los retos colectivos de la ciudad.

o Apoyo a la realizacion de cabildos en las diferentes comunas de Manizales.

o Acompafar a las comunidades en la formulacion de sus PLADECOS por comuna y por
corregimiento, cada uno de ellos con una proyeccion a 10 afios para su cumplimiento.
Este ejercicio debe hacerse con los ciudadanos de todos los sectores de la ciudad y
construyendo una vision conjunta de sus territorios.

O Dialogo Abierto

o Facilitar el didlogo directo entre los ciudadanos y los responsables de la toma de
decisiones, lo que puede incluir reuniones regulares, mesas redondas y otros eventos
participativos.

o Fomentar un ambiente de respeto y escucha activa durante estas interacciones para
construir la confianza entre la ciudadania y el gobierno.

o Realizar rendiciones de cuentas informando y explicando los avances y los resultados
de la gestidn, asi como el avance en la garantia de derechos a los ciudadanos y sus
organizaciones sociales, a través de espacios de dialogo publico.

O Capacitacion Y Desarrollo De Habilidades

o Ofrecer programas de capacitacion para ciudadanos interesados en participar
activamente en procesos de toma de decisiones, brindandoles las habilidades y
conocimientos necesarios.

o Incluir herramientas y recursos que faciliten la comprension de la informacién técnica
y la formulacién de opiniones informadas.

O Evaluacion Y Retroalimentacion
o Establecer mecanismos para evaluar la efectividad de las iniciativas de participacion
ciudadana.

o Utilizar la retroalimentacion recibida para mejorar continuamente las practicas de
participacion y ajustar las politicas segun sea necesario.
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O Incentivos Y Reconocimiento

o Reconocer y recompensar la participacion ciudadana significativa mediante incentivos
tangibles o simbdlicos.

o Destacar ejemplos de buenas practicas y ciudadanos comprometidos para inspirar a
otros a participar activamente.

O Adaptabilidad Y Mejora Continua

o Mantener la flexibilidad y la adaptabilidad en la implementacion de la politica,
ajustandola segun las necesidades cambiantes y la retroalimentacién recibida.

o Establecer un ciclo de mejora continua basado en la evaluacion regular de la
efectividad de las iniciativas de participacion ciudadana.

La Alcaldia de Manizales acogera y adaptara de acuerdo con sus capacidades y su contexto
institucional, los instrumentos, herramientas y documentacion de caracter técnico que
disponga el Departamento Nacional de Planeacion.

12.6. Responsables de la Operacion de la Politica

Al interior de la Alcaldia de Manizales, la Secretaria de Planeacion actia como lider
institucional y en consecuencia es la dependencia responsable de la formulacion,
actualizacion, monitoreo y seguimiento de la implementacion de la Politica; ademas es quien
brinda acompanamiento a las areas que tengan a cargo los compromisos institucionales de
acuerdo con las competencias contempladas en el plan de trabajo definido para la politica.

DIMENSION | POLITICA DE | SECRETARIA | RESPONSABLE
DESEMPENO LIDER LIDER GESTOR
TEMATICO
Evaluacién de | Seguimiento y Planeacion Secretario de |- Profesional Especializado
Resultados Evaluacién del Despacho de la | Unidad de Planeacion
Desempefio Secretaria de | Estratégica -
Institucional Planeacién Jefe de Oficina Secretaria de
Planeacion -
Profesional Universitario
Estadistica

12.7. Seguimiento de la Operacion de la Politica

El seguimiento se realiza a través de los siguientes instrumentos:

Plan de Accidon Integrado (PAI): A través de esta herramienta se verificard las actividades
establecidas y los avances de los productos y/o servicios en el Plan de Accion
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Plan Indicativo: Esta herramienta permitira programar metas y recursos anuales del Plan de
Desarrollo, lo que facilitara el cumplimiento del mismo.

Formulario de autodiagndstico: Se realizara anualmente los autodiagndsticos de las Politicas del
MIPG, en concordancia con las herramientas que el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica —-DAFP

Formulario Unico de Avance a la Gestidon (FURAG): Herramienta en linea de reporte de avances de
la gestion, como insumo para el monitoreo, evaluacién y control del desempeiio institucional, el cual
se realizara, en concordancia con las herramientas que el DAFP establezca para ello.

Plan operativo anual de inversiones (POAI): Seguimiento al conjunto de proyectos de la Entidad a
ejecutar en cada una de las anualidades que conforman el periodo de gobierno.

Comité de desempeio Institucional: Es la instancia encargada de orientar, articular y ejecutar las
acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo evaluacién vy
seguimiento del Sistema Integrado de Gestién bajo su marco de referencia el Modelo integrado de
planeacién y gestion MIPG.

ELABORO APROBO
Diana Marcela Mateus Giraldo Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
Jefe de Oficina
Secretaria de Planeacion Secretarios de Despacho secretarias:

Daniel Mauricio Quiceno Arcila
Secretaria de Planeacion

Luz Mery Pinila Avila
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13. OPERACION DE LA POLITICA SERVICIO AL
CIUDADANO

13.1. Objetivo General

Garantizar la calidad y oportunidad en la prestacion de los servicios que la Alcaldia de
Manizales brinda a la ciudadania, incorporando enfoques de atencion diferencial,
poblacional, de género y de derechos humanos, con el fin de facilitar la interlocucion y
comunicacion efectiva entre la Alcaldia de Manizales y la ciudadania.

13.2. Objetivos Especificos

= Fortalecer la interaccion entre la ciudadania y la Alcaldia de Manizales, para la lograr
la satisfaccion de las necesidades de la ciudadania, atendiendo sus peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias, y garantizando el goce efectivo de sus deberes y
derechos.

= Garantizar el acceso de los ciudadanos a los servicios de la Alcaldia de Manizales, a
través de los diferentes canales dispuestos por la Entidad, como respuesta a las
necesidades y expectativas de los ciudadanos.

= Mejorar la prestacion del servicio en la Alcaldia de Manizales haciendo participes a
todas las dependencias de la Entidad, fortaleciendo la efectividad, colaboracion y
eficiencia, en pro de la satisfaccién ciudadana.

= Desarrollar en los servidores publicos las competencias y habilidades para el servicio
al ciudadano, mediante programas de capacitacion y sensibilizacion.

o Implementar una estrategia para reducir el tiempo de respuesta a las solicitudes
presentadas por los ciudadanos ante la Administraciéon municipal.

o Disefiar una estrategia para la revision de procesos y procedimientos en la agilizacion
de tramites y solicitudes internas de la Administracion Municipal.

= Socializar y promover la apropiacion del protocolo de servicio al ciudadano entre los
funcionarios de la Alcaldia de Manizales.

13.3. Marco Legal

Norma Descripcion
Constitucion Politica de Constitucion Politica de Colombia 1991 Articulo 1 “Colombia es un Estado social de
1991 derecho, organizado en forma de Republica unitaria (...) democratica, participativa y

pluralista, fundada en el respeto de la dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad
de las personas que la integran y en la prevalencia del interés general”. Articulo
20,23,74,79,270
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Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734

Ley 1952 de 2019 de 2002 s de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocion y proteccion del derecho

Ley 1757 de 2015 a la participacién democratica.

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un
Ley 1755 de 2015 titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Ley 1712 de 2014 Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,

Ley 1474 de 2011 investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica.
Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
Ley 962 de 2005 administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que

ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion
Ley 190 de 1995 Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa.

Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la rama ejecutiva del
nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones publicas y/o
administrativas, en relacion con la racionalizacion de tramites y se dictan otras
disposiciones

Ley 2052 de 2020

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de Gobierno Digital
y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Decreto 1008 DE 2018

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Ley 1437 de 2011 Administrativo.

13.4. Definiciones

Cobertura: Entendida como la gestién y el fortalecimiento de los canales de atencidn para interactuar
con los ciudadanos, con el objeto de ofrecer informacion y gestionar los tramites y servicios que
demandan en cumplimiento de sus deberes o en ejercicio de sus derechos.

De la ventanilla hacia adentro: se desarrollan acciones y actividades, que buscan la articulaciéon de
las areas, procesos o procedimientos internos de la entidad, asi como la coordinacién y articulacion
entre entidades, aspectos fundamentales para ofrecer servicios que atiendan de manera integral las
necesidades y expectativas de la ciudadania.

De la ventanilla hacia afuera: conjunto de elementos presentes en el ciclo del servicio, que le
permiten a las entidades fortalecer las capacidades institucionales para satisfacer las expectativas o
necesidades de los ciudadanos; mejorar la comunicacion con los usuarios; ofrecer servicios agiles,
oportunos, de calidad, transparentes e incluyentes; todo esto mediante la implementacion de
diversos canales de interaccion (presenciales, telefénicos o virtuales), el uso de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones y el desarrollo de sinergias entre entidades publicas y privadas.

Atencién Diferencial Preferencial: En todos los puntos de atencién a la ciudadania del municipio o
particulares que cumplan funciones administrativas, para efectos de sus actividades de atencion al
publico, garantizaran el derecho de acceso y estableceran mecanismos de atencion preferencial a
los grupos poblacionales previstos en ley.
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Identidad: Reconoce y respeta el derecho al libre desarrollo de la personalidad del individuo, con
respecto a su cuerpo, orientacion sexual, género, cultura y edad.

Innovacion: A partir de la investigacién y la generacién del conocimiento se propende por el
mejoramiento continuo del servicio aprovechando los desarrollos tecnoldgicos.

La Ciudadania como Razon de Ser: Es el reconocimiento explicito de los ciudadanos y las ciudadanas
como eje y razon de ser de la Administracion Publica en el desarrollo de su gestién. Como principio
rector de la Politica Publica, no habra funcion publica ni hechos, operaciones y actuaciones
administrativas que no estén justificados (as) y/o encaminados (as) a un adecuado servicio o
producto dirigido a satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania de una manera agil,
eficiente y efectiva.

Solidaridad: Es el accionar que promueve, la cooperacion, el respeto, compafierismo, familiaridad,
claridad, generosidad y sensibilidad, articulada entre la ciudadania y los actores del servicio, en
causas que aporten al desarrollo individual y colectivo, privilegiando a quienes se encuentren en
estado de indefension y/o desventaja manifiesta frente al ejercicio, garantia y proteccidon de sus
derechos.

13.5. Lineas de Accion

QO Elaborar El Diagnostico Del Estado Actual Del Servicio Al Ciudadano De La
Alcaldia De Manizales

El diagnodstico del estado actual del servicio al ciudadano para la Alcaldia de Manizales es el
punto inicial que permite identificar el estado de avance sobre la implementacion de las acciones
de la politica, los resultados e impactos de los escenarios de relacionamiento con la ciudadania,
el reconocimiento de las caracteristicas de los diferentes grupos de valor y el estado de la oferta
institucional.

Por lo anterior, los integrantes de la Mesa Técnica de la Politica de Servicio al Ciudadano de
conformidad con el decreto 0419 de 05 de septiembre de 2023, que describe los responsables
de la implementacion de esta politica en la Alcaldia de Manizales deben coordinar la aplicacion
de autodiagndstico de servicio al ciudadano de conformidad con los grupos de valor a los cuales
les ofrece los diferentes servicios en las categorias:

. Caracterizacion usuarios y medicion de percepcion
. Formalidad de la dependencia o area
. Procesos

. Atencidn incluyente y accesibilidad

. Sistemas de informacion

. Publicacién de informacion

. Canales de atencion

. Proteccion de datos personales,

. Gestién de PQRSD,

10. Gestion de talento humano

11. Control

12. Buenas practicas.

OCoONOOUTDh WN -
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Cada secretaria responsable del servicio al ciudadano debe realizar la caracterizacién de su
grupo de valor y socializarlo en una de las sesiones de trabajo de la mesa técnica de la Politica
de Servicio al Ciudadano.

Dicho ejercicio debe realizarse en el mes de noviembre de cada vigencia como insumo para la
construccion del Plan Estratégico de Servicio al Ciudadano de la vigencia entrante, ademas
deben consultar, los siguientes documentos

o Resultados de aplicacion del autodiagnéstico del MIPG.

o Resultados del Indice de Desempeno Institucional sobres las politicas de relacion del
estado con la ciudadania.

o Informe de mediciones de experiencia ciudadana y satisfaccion del servicio (método de
ciudadano incégnito, encuestas de percepcién ciudadana, evaluaciones de experiencia

o Informes de la gestidon de PQRSD.

Resultados de los espacios de participacion ciudadana y rendicion de cuentas (informes,
boletines, comunicados de prensa, interaccion a través de redes sociales, entre otras).
o Informes de gestidon de canales de atencion (reconocimiento de canales e informacion
mas demandada, frecuencia de consulta y tiempos de espera y atencién; calidad,

claridad, cobertura y suficiencia, entre otros).
Resultados de los ejercicios de caracterizacion de la ciudadania y grupos de valor.

O

O

O Formular La Estrategia De Atencion Y Servicio Al Ciudadano En Articulacion
Con La Planeacion Y Gestion Institucional

Con los insumos del diagnéstico la Mesa Técnica de Servicio al Ciudadano debe tener en cuenta los
lineamientos de la Guia para la caracterizacion de ciudadania y grupos de valor para definir la
estrategia de atencion al ciudadano anual, para este fin se debe diligenciar el formato de Plan de
trabajo definido en el procedimiento denominado: Disefio e implementacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG, en este documento se debe consolidar desde cada Secretaria
responsable las acciones estratégicas para ofrecer un servicio de calidad a los ciudadanos segun los
grupos de valor.

O Escenarios De Relacionamiento Con La Ciudadania

En la Secretaria de Movilidad a través de la pagina movilidadmanizales.com.co, se ofrece al
ciudadano la posibilidad de realizar consultas, acceder a servicios y realizar tramites relacionados
con transito y transporte, permitiendo realizar pagos en linea, agendamiento de citas e iniciar
tramites virtualmente, para luego concluir de forma presencial en las instalaciones fisicas en
cualquiera de las dos sedes de atencion. Igualmente, de forma presencial el ciudadano se puede
acerar a la sede del centro a la sede en el sector del cable y en la ventanilla de informacion sera
orientado para la atencién y realizacion del tramite o gestién que requiere.

La secretaria de Desarrollo Social desde la oficina de Promocion Comunitaria tiene establecidos
encuentros mensuales con las Juntas Administradoras Locales (JAL) de cada comuna y corregimiento
del municipio de Manizales; esta estrategia adquiere importancia para la Secretaria en su funciéon de
fomentar y promover la Participacién Ciudadana en sus territorios y a través de sus representantes
identificar las necesidades e intereses de sus comunidades. En esta estrategia se da un espacio para
que los ediles se acerquen a la administracion en comunicacion directa con el Senor alcalde o su
representante, secretarios de despacho y diferentes instituciones publicas y privadas, brindando una
atencion directa a los lideres de las organizaciones de base y la comunidad
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Adicionalmente como parte de los compromisos asumidos con el nivel nacional para el desarrollo de
los programas se realizan llamadas telefdnicas a los beneficiarios de los programas adulto mayor y
familias en accidn, con el fin de lograr un mayor cobro en los subsidios entregadas y no disminuir
los porcentajes de cumplimiento exigidos, esta comunicacion directa con la poblacion beneficiada
nos permite mantener la poblacion muy actualizada a la vez que mantener las bases de datos al dia

O Canales

La Atencion al Ciudadano en la Administracion Municipal es liderada por la Oficina de Atencion al
Ciudadano — Ventanilla Unica, adscrita a la Secretaria de Servicios Administrativos, la cual
desarrollara la implementacién de este Plan Estratégico de Atencién al Ciudadano con la coordinacion
de las secretarias Servicios Administrativos, Desarrollo Social, Salud Publica, Gobierno, Hacienda,
Educacion, Movilidad, de conformidad con el decreto 0419 de 05 de septiembre de 2023.

El Plan Estratégico de Servicio al Ciudadano debe tener la flexibilidad y la visidn necesaria para
satisfacer las expectativas siempre crecientes de los ciudadanos frente a la atencidon de sus
necesidades y el goce de sus derechos. Actualmente se tienen habilitados 3 canales de atencion:
presencial, telefdnica y virtual

Canal Presencial

Ventanilla Unica y Oficina de Correspondencia: Sitio donde se atiende a cualquier persona que
requiere solicitar un tramite o servicio, presentar una solicitud por escrito o entregar documentos
que hacen parte de un tramite.

Centro Administrativo Municipal CAM

Secretaria de Movilidad

Sede Centro: Calle 22 con carrera 19- Sede sector el Cable: Centro de negocios Siglo XXI local 7
Portal de servicios “Movilidad en linea”- Pagina movilidadmanizales.com.co

Linea fija 6068733131, 6068918494 - Linea mdvil 3173316897, 3336025521

Sede sector el Cable: Centro de negocios Siglo XXI local 7- Portal de servicios “Movilidad en linea”

Desde la Secretaria de Desarrollo Social se coordinan los Centros Integrales de servicios comunitarios
(CISCOS), los cuales son polos de crecimiento social donde se articulan instituciones publicas y
privadas, con las iniciativas y creatividad de los habitantes de los diferentes barrios y veredas, para
responder a las necesidades de la comunidad, generar procesos de desarrollo humano integral y
mejoramiento de la calidad de vida; Dichos centros cuentan con programas como Telecentros
comunitarios, Comedores comunitarios, Bibliotecas satélites, Casa de la cultura, programa cero a
siempre, Programa centro dia, Programa de atencion integral al adulto mayor, Capacitacion en artes
y oficios, Programa Barrio amigo.

Contamos con los siguientes 10 Centros Integrales de Servicios Comunitarios ubicados asi:
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Cisco Direccion Barrio Comuna
San José Carrera 12 N 25-45 Asis Jazmin San José
San Jorge Calle 49 N 20-48 San Jorge La Estacion
Nevado Carrera 35 N 26-70 Nevado La Fuente
Isla Carrera 29 N 23-13 La Isla La Fuente
El Carmen Calle 18 Carrera 31-32 El Carmen La Macarena
Bosques Del Norte Carrera 4 N 481-01 Bosques Del Norte Ciudadela Del Norte
San Cayetano Glorieta de San Cayetano San Cayetano Ciudadela Del Norte
Malhabar Carrera 42 Calle 67 D Malhabar Universitaria
Betania Carrera 32b N 61 A 09 Betania Universitaria
Enea Detras Del Puesto de la Defensa Civil Enea Atardeceres

La secretaria de Desarrollo social cuenta con un punto de atencion presencial ubicado en el segundo
piso en el cual se da informacion sobre diferentes programas como: Colombia Mayor, Devolucion
del IVA, Familias en Accion y Atencién al adulto mayor.

Sistema PQRS: Dispuesto en los diferentes puntos de atencion:

% Ventanilla Unica

x  Inspecciones de policia para que la poblacién que acude a ellos tenga la oportunidad de
expresar su opinion, interponer una queja, realizar una denuncia, ofrecer una sugerencia o
entregar una felicitacion frente a la calidad de la atencidn y de los servicios que se les brindan.

x El sistema para radicar PQRS es una herramienta importante para los ciudadanos que
necesitan expresar una inconformidad, solicitar informacion, presentar denuncias o también
manifestar su felicitacion por alguna accion o decision de la Administracién.

En este sentido las PQRS se convierten en una herramienta importante de retroalimentacién sobre
la actuacion del Municipio en los procesos de atencidn al ciudadano, potenciar lo que se esta
haciendo de forma adecuada y tomar correctivos para mejorar las posibles deficiencias.

El canal virtual, a través de la pagina www.manizales.gov.co, es en la actualidad una fortaleza para
permitir a los ciudadanos interponer ante la Administracién Municipal sus PQRS de manera agil y
desde cualquier lugar. También es importante la amplia infraestructura de puntos de radicacion
porque todavia los ciudadanos en un alto porcentaje buscan acceder a estos mecanismos de manera
presencial.

Canal Telefénico

Se han implementado las siguientes lineas telefénicas para que los ciudadanos puedan comunicarse
con la Administracién Municipal. Linea Directa 8879700 (conmutador).

Canal Virtual

x  Correo electronico:contacto@manizales.gov.co
x Para notificaciones oficiales:notificaciones@manizales.gov.co
x Para facturacion electronica:facturaelectronica@manizales.gov.co
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Sistema De Tramites En Linea, habilitado en la Pagina Web del Municipio de Manizales.
https://syqual10.com:2000/login

% Aplicacion MOVIL (APP) MANIZALES + VIRTUAL
% Aplicacion disponible en las tiendas de Google Play y App Store para realizar mas de 10
tramites en linea, hacer seguimiento a los mismos y recibir respuesta.

Redes Sociales

x Facebook@alcaldiadeManizaleshttps://www.facebook.com/CiudadManizales/
% Twitter:@CiudadManizaleshttps://twitter.com/CiudadManizales
x  Yotubehttps://www.youtube.com/hashtag/manizalesm%C3%A1sgrande
Instagram — alcaldia de Manizales https://www.instagram.com/AlcaldiaDeManizales/

Lineas De Atencion De WhatsApp

% Vacunacion Covid: 3235705145
% Micronegocios: 3107228251
x  Catastro Multipropdsito Masora: 3226326243

Encuesta de satisfaccion de tramites y servicios habilitado en la pagina web del
municipio de Manizales

Herramienta que permite al ciudadano realizar una evaluacion del servicio prestado, convirtiéndose
en un insumo para cualificar la atencidn en miras del cumplimiento de los objetivos propuesto por
la Alcaldia de Manizales en el marco del relacionamiento con la ciudadania.

O Fortalecimiento De La Capacidad De La Ciudadania Para Hacer Efectivo El
Goce De Sus Derechos

Con el fin de lograr un mayor nivel de comunicacién y de calidad de la interaccién entre los
ciudadanos y la Administracién Municipal, de forma que funcionarios y contratistas de la Alcaldia de
Manizales conozcan cada vez mas las caracteristicas y necesidades de sus usuarios y puedan ofrecer
respuestas oportunas y acertadas frente a las peticiones de los mismos, a través de la disposicion y
calidad de los canales de atencidn, la Mesa de Servicio a la Ciudadania realizara las siguientes
acciones:

o Publicar y actualizar anualmente la carta de trato digno a la ciudadania.

o Aplicar minimo semestral las encuestas de percepcion ciudadana respecto de la atencidn
recibida.

o Ubicar la carta de trato digno en los puntos de atencién al ciudadano

o Publicar mensualmente el informe de peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias
formuladas por la ciudadania ante la Alcaldia de Manizales.

o Realizacion de campaifa de sensibilizacion Respuesta Oportuna GED: Se definira un
funcionario enlace para el seguimiento a los GEDS, por secretaria, implementando concursos
internos que incentiven a los funcionarios a motivarse para dar respuesta oportuna a los
requerimientos de la comunidad
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O Carta de Trato Digno

Describe los derechos, deberes del ciudadano y los deberes de la Alcaldia de Manizales en el
relacionamiento con la ciudadania, la cual debe estar publicada en la pagina web Yy sitios visibles

O Infraestructura Para La Prestacion De Servicios A La Ciudadania Suficiente
Y Adecuada

Los integrantes de la Mesa de la Politica de Servicio al ciudadano de la Alcaldia de Manizales
realizaran las siguientes acciones:

Revisar periddicamente las condiciones fisicas y tecnoldgicas de la sede de la Entidad de manera
que se verifique que sea accesible y suficiente para satisfacer las necesidades del servicio, aplicando
la Guia de Accesibilidad elaborada por la Alcaldia de Manizales.

Revisar periddicamente que la Oficina de Servicio a la Ciudadania y demas secretarias de la Alcaldia
de Manizales cuente con todos los recursos (fisicos, humanos y tecnoldgicos) y condiciones
necesarias para ofrecer un servicio de calidad a la ciudadania.

Cualificar a los Servidores de la entidad para el uso y promocion entre la ciudadania de las
herramientas del Centro de Relevo y/ o personal que esté capacitado dentro de la entidad.
Mantener actualizados los protocolos de atencién al ciudadano y verificar su aplicacion

Optimizar los servicios de formacion y capacitacion en servicio al ciudadano, apoyados en tecnologias
de la Informacién y comunicacion.

O Cualificacion De Los Equipos De Trabajo

En desarrollo de esta los integrantes de la Mesa de Servicio a la Ciudadania de la Alcaldia de
Manizales realizaran las siguientes acciones:

o Jornadas de capacitacion en servicio al ciudadano con el fin de fortalecer actitudes,
habilidades y destrezas propias de la cultura de servicio, tales como lenguaje claro, uso de
herramientas del centro de relevo, entre otras, para que la atencidn que reciba el ciudadano
sea oportuna, calida y eficiente, fomentando la aplicacion de buenas practicas y dando a
conocer herramientas que faciliten el manejo de situaciones dificiles.

o Jornadas de capacitacién en coordinacién con el proceso de TIC para el adecuado manejo
de los sistemas de informacién que intervienen en la atencion y Servicio a la Ciudadania.

o Jornadas de capacitacion sobre la normatividad relacionada con el ejercicio del derecho de
peticion.

o Incorporar en los procesos de induccion y reinduccion un capitulo sobre servicio al ciudadano.

O Articulacion Interinstitucional Para El Mejoramiento De Los Canales De
Servicio A La Ciudadania:

En desarrollo de esta linea el Equipo de Servicio a la Ciudadania de la Alcaldia de Manizales realizara
las siguientes acciones:
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O Investigacion Y Conocimiento

Con el fin de conocer en profundidad las necesidades y demandas de la ciudadania, y poder
garantizar tramites y servicios acorde con sus necesidades los integrantes de la mesa de la politica
de Servicio a la Ciudadania aplicara encuestas de percepcion ciudadana que permitan aprovechar la
evidencia cuantitativa y cualitativa para la toma de decisiones basadas en los datos de servicio a la
ciudadania recopilados, para caracterizar a los ciudadanos y conocer las tematicas recurrentes de
sus solicitudes.

O Uso Intensivo De Las Tics

Los integrantes de la Mesa de la politica de Servicio a la Ciudadania de la Alcaldia de Manizales en
coordinacién con los integrantes de la Mesa de la Politica de Gobierno Digital realizaran las siguientes
acciones:

o Promover el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones para la mejora
continua de los servicios que se ofrecen a la ciudadania

o Efectuar el registro de todos los requerimientos ciudadanos en el GED

o Solicitudes que ingresen por los correos electronicos institucionales de cada funcionario
deben reenviarse al correo contacto@manizales.gov.co

O Ejecutar Las Estrategias De Servicio Al Ciudadano

Los integrantes de la Mesa de la Politica de Servicio al Ciudadano como gestores de la misma deben
coordinar las acciones desde su competencia a fin de desarrollar las estrategias planteadas

O Evaluar Y Hacer Seguimiento A Las Estrategias De Atencion Y Servicio Al
Ciudadano (Mejora Continua)

Para la evaluacion de las estrategias de atencion y servicio al ciudadano, la Alcaldia de Manizales
deben tener en cuenta:

Revisar y evaluar anualmente la oferta institucional con el fin de garantizar la calidad en el servicio
y mejorar permanentemente. Los pasos a seguir para esta revision pueden consultarse en la Caja
de transformacidn institucional - guia para la creacidon de la dependencia gue integra la estrategia y
operacion del relacionamiento con la ciudadania - Version 1 - Noviembre 2021 y en la Guia
Metodoldgica Para La Racionalizacién De Tramites - Versién 1

Implementar un esquema de monitoreo y seguimiento sobre servicio al ciudadano en dos niveles:

Nivel 1: Que permita conocer los avances respecto de la gestién institucional para el servicio al
ciudadano y la implementacion de la politica desde el punto de vista de la entidad

Nivel 2: orientado a conocer la percepcidn de los ciudadanos y medir la experiencia del servicio y la

efectividad en la entrega de resultados desde el punto de vista del ciudadano. Encuestas de
percepcion ciudadana.
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https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/biblioteca-virtual/-/document_library/bGsp2IjUBdeu/view_file/40730740
https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/biblioteca-virtual/-/document_library/bGsp2IjUBdeu/view_file/40730740
https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/biblioteca-virtual/-/document_library/bGsp2IjUBdeu/view_file/40730740
https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/biblioteca-virtual/-/document_library/bGsp2IjUBdeu/view_file/40730740
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28586175/28586240/Presentaci%C3%B3n%2BMetodolog%C3%ADa%2BRacionalizaci%C3%B3n%2Bde%2BTr%C3%A1mites.pdf/109b439d-7366-d588-97f1-7f88c9426277?t=1542376176844
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28586175/28586240/Presentaci%C3%B3n%2BMetodolog%C3%ADa%2BRacionalizaci%C3%B3n%2Bde%2BTr%C3%A1mites.pdf/109b439d-7366-d588-97f1-7f88c9426277?t=1542376176844
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28586175/28586240/Presentaci%C3%B3n%2BMetodolog%C3%ADa%2BRacionalizaci%C3%B3n%2Bde%2BTr%C3%A1mites.pdf/109b439d-7366-d588-97f1-7f88c9426277?t=1542376176844

Los pasos para medir la experiencia del servicio pueden consultarse en: la Herramienta de medicién
de experiencia ciudadana

% Hacer seguimiento a la implementacion de las directrices de accesibilidad web en los canales
electrdnicos, asi como los definidos para los medios fisicos.

x Generar e implementar instrumentos que le permitan evaluar la calidad y claridad de las
comunicaciones de la entidad (informacion publica, contenidos web, de tramites y servicios,
de espacios de dialogo y control social, entre otros)

x  Seguimiento trimestral a la atencidon oportuna de los Requerimientos ciudadanos, con
cuadro por Secretaria

13.6. Responsables de la Operacion de la Politica

La secretaria de Servicios Administrativos actia como lider institucional de la Politica de servicio
al ciudadano. Es la dependencia responsable de la formulacion, actualizacion, monitoreo y
seguimiento del presente Plan y realizara el acompafiamiento a las dreas que tengan a cargo los
compromisos institucionales, segin su competencia.

DIMENSION | POLITICADE | SECRETARIA | RESPONSABLE
DESEMPENO LIDER LIDER TEMATICO GESTOR
Gestion con Servicio Al | Servicios Secretarios de | Profesional Universitario Oficina de
valores para | Ciudadano Administrativos | Despacho de las | Atencién Al Usuario -Ventanilla Gnica
resultados Desarrollo Social | Secretarias de:
Salud Publica Servicios Profesional Universitario — Atencion al
Gobierno Administrativos, ciudadano Salud, Profesional
Hacienda Desarrollo Social. | Especializado Unidad de Seguridad
Educacion Salud Publica: ciudadana, Profesional Universitario —
Gobierno, Hacienda- Despacho Secretaria de Desarrollo
Educacion Social, Profesional Universitario- Unidad
de Rentas -Jefe de Oficina Unidad
Administrativa Educacion

13.7. Seguimiento de la Operacion de la Politica

Seguimiento al Plan Anticorrupcidn y de Atencion al Ciudadano: El seguimiento a la ejecucién de
este plan se constituye en una herramienta de medicidn por cuanto reporta cuatrimestralmente

Formulario de autodiagnostico: La Alcaldia de Manizales realizard como minimo anualmente 6
cuando lo considere necesario, el autodiagnostico de la Politica de Servicio a la Ciudadania, en
concordancia con las herramientas que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP
establezca para ello.

Formulario Unico de Avance a la Gestion (FURAG): Se realizara el reporte oficial de Servicio a la
Ciudadania a través del FURAG en los tiempos determinados por el DAFP.
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https://www.funcionpublica.gov.co/participacion-transparencia-y-servicio-al-ciudadano/enlaces-de-interes?p_p_id=com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_mvcPath=%2Fview_content.jsp&_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_redirect=https%3A%2F%2Fwww.funcionpublica.gov.co%2Fparticipacion-transparencia-y-servicio-al-ciudadano%2Fenlaces-de-interes%3Fp_p_id%3Dcom_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dmaximized%26p_p_mode%3Dview%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_redirect%3Dhttps%253A%252F%252Fwww.funcionpublica.gov.co%252Fparticipacion-transparencia-y-servicio-al-ciudadano%252Fenlaces-de-interes%253Fp_p_id%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_mvcPath%3D%252Fsearch.jsp%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_keywords%3DHerramienta%2Bde%2Bmedici%25C3%25B3n%2Bde%2Bexperiencia%2Bciudadana%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_formDate%3D1653506759265%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_scope%3Deverything%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_assetTagNames%3Dparticipaci%25C3%25B3n%2Bciudadana&_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_assetEntryId=41044916&_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_type=document
https://www.funcionpublica.gov.co/participacion-transparencia-y-servicio-al-ciudadano/enlaces-de-interes?p_p_id=com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_mvcPath=%2Fview_content.jsp&_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_redirect=https%3A%2F%2Fwww.funcionpublica.gov.co%2Fparticipacion-transparencia-y-servicio-al-ciudadano%2Fenlaces-de-interes%3Fp_p_id%3Dcom_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dmaximized%26p_p_mode%3Dview%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_redirect%3Dhttps%253A%252F%252Fwww.funcionpublica.gov.co%252Fparticipacion-transparencia-y-servicio-al-ciudadano%252Fenlaces-de-interes%253Fp_p_id%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_mvcPath%3D%252Fsearch.jsp%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_keywords%3DHerramienta%2Bde%2Bmedici%25C3%25B3n%2Bde%2Bexperiencia%2Bciudadana%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_formDate%3D1653506759265%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_scope%3Deverything%26_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_assetTagNames%3Dparticipaci%25C3%25B3n%2Bciudadana&_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_assetEntryId=41044916&_com_liferay_portal_search_web_portlet_SearchPortlet_type=document

Integrantes Mesa Técnica Politica de MIPG

Claudia Marcela Salazar Rojas

Profesional Universitario Oficina de Atencion Al Usuario -Ventanilla
Unica

Ana Patricia Marin Castro

Profesional Universitario — Atencion al ciudadano Salud,

José Abad Cardenas Rendon
Profesional Especializado Unidad de Seguridad ciudadana,

Maria Carmenza Bermudez
Profesional Universitario — Despacho Secretaria de Desarrollo
Social,

Carlos Julio Parra Orozco
Profesional Universitario- Unidad de
Rentas

Juan Alarcon Montes
Jefe de Oficina Unidad Administrativa Educacion

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Secretarios de Despacho secretarias:

Daniel Mauricio Quiceno Arcila
Secretaria de Planeacion

Luz Mery Pinila Avila
Secretaria de Servicios Administrativos

Juan David Duque Renddn
Secretaria Juridica

Gustavo Adolfo Vélez Gutiérrez
Profesional Especializado

Gloria Marleny Alvarez Vasco
Directora Administrativa de Control
Interno
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D-DIMENSION EVALUACION DE RESULTADOS

14. POLITICA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL DESEMPENO
INSTITUCIONAL

14.1. Objetivo General

Promover en la Alcaldia de Manizales el seguimiento a la gestion y su desempefio, con el fin de
conocer permanentemente los avances en la consecucion de los resultados logrados y de esta forma
tomar las acciones pertinentes para mejorar la gestién de la Entidad.

14.2. Objetivos Especificos

= Realizar el seguimiento y evaluacidn a la gestion y desempefio de la Entidad, a fin de conocer
permanentemente los avances en la consecucion de los resultados previstos en su marco
estratégico.

= Fomentar el desarrollar de una cultura organizacional fundamentada en la informacion, el control
y la evaluacién, para la toma de decisiones y la mejora continua.

o Identificar y mitigar posibles riesgos que puedan desviar el cumplimiento de los objetivos y metas
de la Entidad y tomar las decisiones correctivas.

= Realizar seguimiento, monitoreo y evaluacién a las politicas, planes, programas y/o proyectos de
la Entidad, con el fin de conocer periédicamente los avances en la consecucion de los resultados
logrados en el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas

= Establecer las directrices para realizar el Seguimiento a la gestion de las politicas publicas en la
alcaldia de Manizales que faciliten la medicion del cumplimiento de las metas relacionadas con
politicas publicas establecidas en el Plan de Desarrollo y el cumplimiento de los decretos de
adopcidn, de acuerdo con la cadena de valor orientada a resultados.

14.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION
Constitucion Politica de 1991 (Articulos 343| Relacionados con evaluacion de gestion y resultados de la
y 344). administracion publica, relacionados con politicas, planes, programas
y proyectos de inversion.
Ley 152 de 1994 Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo.
Decreto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto

Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015

Decreto 215 de 2017 Por el cual se definen criterios para la generacion, presentacion y
seguimiento de reportes del Plan Anual de Auditoria, y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo Municipal 0680 de 11 de junio de| Por el cual se adopta El Plan de Desarrollo de Manizales

2008
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Resolucion 063 de 1994 del DNP Por el cual se organiza el Sistema Nacional de Evaluacion de
Gestion y Resultados y se establecen algunos Procedimientos

Documento CONPES 3294 de 2004 Renovacién de la Administracién Publica: Gestion por Resultados
y reforma del sistema nacional de evaluacion

Decreto 1082 de 2015 (titulo VII) Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector Administrativo de Planeacién Nacional

Decreto 1893 de 2021 (articulo 64) Por el cual se modifica la estructura del Departamento Nacional
de Planeacion

Documento CONPES 2688 de 1994 Con el cual se da inicio al disefio de la estrategia para el
mejoramiento de la gestion publica”

14.4. Definiciones

Direccionamiento Estratégico: ejercicio emprendido por el equipo directivo de una entidad, en el que,
a partir del propdsito fundamental de la misma, las necesidades de sus grupos de valor, las
prioridades de los planes de desarrollo (nacionales y territoriales) y su marco normativo, define los
grandes desafios y metas institucionales a lograr en el corto, mediano y largo plazo, asi como las
rutas de trabajo a emprender para hacer viable la consecucion de dichos desafios (Glosario, Sistema
de Gestion, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Version 3, pag. 4).

Evaluacién: Apreciacion sistematica y objetiva de un proyecto, programa o politica en curso o
concluido, en relacién con su disefio, su puesta en practica y sus resultados (Glosario, Sistema de
Gestion, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Version 3, pag. 5).

Ficha metodologica: Documento técnico que permite recopilar de forma resumida informacién
explicativa de una operacion estadistica.

Gestion para resultados: es un marco de referencia cuya funcion es la de facilitar a las organizaciones
publicas la direccion efectiva e integrada de su proceso de creacion de valor publico a fin de
optimizarlo, asegurando la maxima eficacia y eficiencia de su desempefio, la consecucion de los
objetivos de gobierno y la mejora continua de sus instituciones (Glosario, Sistema de Gestion, Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, Version 3, pag. 5).

Gestion del Riesgo: Es un proceso para identificar, evaluar, manejar y controlar acontecimientos o
situaciones potenciales, con el fin de proporcionar un aseguramiento razonable respecto del alcance
de los objetivos de la entidad (Presentacion Estructura Modelo Estandar de Control Interno,
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica DAFP).

Grupos de Interés: Individuos u organismos especificos que tienen un interés especial en la gestion
y los resultados de las organizaciones publicas. Comprende, entre otros, instancias o espacios de
participacién ciudadana formales o informales (Glosario, Sistema de Gestién, MIPG, Version 3, pag.
5).

Indicador: Expresion cualitativa o cuantitativa observable y verificable, que permite describir
caracteristicas, comportamientos, o fendmenos de la realidad, a través de la medicion de una
variable o la relacién entre variables.

Insumos: Son los recursos fisicos, humanos y financieros utilizados para la produccion de los bienes
y servicios (Guia para el seguimiento y evaluacion de politicas publicas, Secretaria de Planeacion
Distrital (SDP), 2019, pag. 10).
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Meta: Expresion concreta y cuantificable de los logros que la organizacion planea alcanzar en un
periodo de tiempo, con relacién a los objetivos previamente definidos (Glosario, Sistema de Gestion,
MIPG, Version 3).

Metadatos: Informacién necesaria para el uso e interpretacion de las estadisticas. Los metadatos
describen la conceptualizacion, calidad, generacion, calculo y caracteristicas de un conjunto de datos
estadisticos.

Monitorear: Comprobar, supervisar, observar o registrar la forma en que se lleva a cabo una actividad
con el fin de identificar posibles cambios (Documento de la Politica de Administracién del Riesgo,
Veeduria Distrital, 2019).

Plan: Documento que recoge de manera detallada lo que una entidad desea hacer para cumplir un
propdsito incorporando aspectos como rutas de trabajo (estratégicas u operativas), objetivos,
cronogramas, responsables, indicadores, recursos, riesgos y controles (Glosario, Sistema de
Gestion, MIPG, Version 3, pag. 8).

Politicas: Ejercicio de planeacion a largo plazo, producto de un proceso de concertacion y concrecion
con actores interesados (Guia para el seguimiento y evaluacién de politicas publicas, SPD, 2019,

pag. 6)

Proceso: Secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, para agregar valor, tomando como
enfoque y prioridad fundamental, al ciudadano como el eje fundamental de la gestién (Glosario,
Sistema de Gestion, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Version 3, pag. 9).

Programas: Son intervenciones directas de corto, mediano y largo plazo que buscan generar cambios
en una realidad social identificada en la politica publica (Guia para el seguimiento y evaluacién de
politicas publicas.

Proyectos de inversion: Se define como el conjunto de actividades que se desarrollan en un periodo
determinado, en el cual se involucran recursos (financieros, fisicos, humanos, etc.) con el propésito
de transformar una situacion problematica de una poblacion especifica. El resultado es una situaciéon
en la que esa problematica se elimina o se reduce.

Recursos presupuestales: Son las asignaciones consignadas en el presupuesto anual de cada
entidad, acorde con las normas que rigen la materia para cada una, y que le permiten definir monto
de gastos a incurrir para cumplir con sus funciones y competencias, para producir los bienes y prestar
los servicios a su cargo.

Resultado: Producto, efecto o impacto (intencional o no, positivo y/o negativo) de la gestion de una
entidad publica, a partir de los bienes que generay los servicios que presta a sus grupos de valor.

Seguimiento: Funcién continba de recolectar y analizar sistematicamente informacién sobre
indicadores que permiten a las entidades publicas observar el progreso y el cumplimiento de los
logros y objetivos, asi como el uso de los recursos asignados para llevar a cabo una intervencion.

14.5. Lineas de Accion

Las lineas de accion de la Politica de Seguimiento y Evaluacion del Desempefio se desarrollaran a
partir de los siguientes componentes:
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o Seguimiento a Politicas Publicas.

Seguimiento a Metas Fisicas y Presupuestales del Plan de Desarrollo.

o Promocién de una cultura organizacional fundamentada en la informacién, para la toma de
decisiones y la mejora continua

o Seguimiento al desempefio institucional.

o

La Alcaldia de Manizales acogera y adaptara de acuerdo con sus capacidades y su contexto
institucional, los instrumentos, herramientas y documentacion de caracter técnico que disponga el
Departamento Nacional de Planeacion.

U Seguimiento A Politicas Publicas

El propdsito de esta linea de accion es conocer permanentemente los avances en la consecucion de
los resultados de los procesos de formulacion e implementacion de politicas publicas. Conocer los
resultados permite también definir los efectos de la gestion de politicas publicas en la garantia de
los derechos, la satisfaccion de necesidades y resolucion de los problemas de los grupos de valor
que intervienen y son beneficiarios de las politicas.

Para atender los atributos de calidad definidos a esta linea de la politica institucional de seguimiento
a la gestion de las politicas publicas se atienden los siguientes criterios.

o El Seguimiento establece lo que se va a medir, como se va a medir y en qué momento.

o Determina los efectos de la gestion de las politicas publicas en la garantia de los derechos,
satisfaccion de las necesidades y atencion de los problemas de los grupos de valor, a través
de los indicadores de resultado

o Seguimiento efectuado por los funcionarios que tienen a su cargo cada politica publica
adoptada y en conjunto con funcionarios de otras secretarias que transversalmente son
responsables por la ejecucidon de una o varias lineas de politica

o Indicadores validados que brindan la informacién suficiente y pertinente para establecer el
grado de avance o el logro de los objetivos y resultados esperados en cada politica

o Desviaciones detectadas en los avances de gestién e indicadores que permitan establecer las
acciones preventivas, correctivas o de mejora, de manera inmediata.

o Anadlisis de la informacidn y evaluacién de los datos que surgen del seguimiento para mejorar
la gestién de los despachos.

o Generacidn periddica de conocimiento sobre los avances en la consecucion de los resultados,
tanto del proceso de formulacion como de la implementacion.

La politica de seguimiento a la gestidn de politicas publicas se enmarca en 2 momentos de accion

Momento (1) Uno
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Seguimiento a la gestion institucional relacionada con el proceso de formulacién mediante el
monitoreo trimestral al cronograma establecido para cumplir cada fase del procedimiento definido
Si bien la Secretaria de Planeacion suele ser la responsable y competente para liderar los ejercicios
de seguimiento, no es menos cierto que, los responsables de hacer el seguimiento y la evaluacion
de los resultados institucionales son los servidores publicos que tienen a su cargo cada politica. Asi
mismo, son ellos quienes deben establecer oportunamente las acciones de correccidon o prevencion
de riesgos, si aplica, y registrar o suministrar los datos en los diferentes sistemas de informacion
que disponga la alcaldia para tal fin.

Momento (2) Dos

Evaluacion de los resultados obtenidos de la ejecucion mediante el seguimiento al plan de accién
anual para la implementacion Revisar y actualizar los indicadores y demas mecanismos de
seguimiento y evaluacidn establecidos por la alcaldia

Si bien desde planeacion institucional de las politicas publicas se disefian los indicadores, antes de
su aplicacidn hay que validar que éstos brindan la informacion suficiente y pertinente para establecer
el grado de avance, para el caso de los indicadores de seguimiento a los productos a alcanzar cada
ano y para el logro de los objetivos y resultados esperados.

De no ser asi, es importante efectuar los ajustes a que haya lugar. Adicionalmente, se debe revisar
y tener como referente indicadores utilizados por otras entidades lideres de politica y érganos de
control para medir el desempefio de la entidad. De esta manera, se podra aprovechar la informacién
generada en el proceso de seguimiento y evaluacidon para responder a requerimientos externos.

O Evaluar El Logro De Los Resultados

Para efecto de evaluar anualmente los resultados obtenidos por los procesos descritos se tendran
en cuenta los siguientes criterios:

Se deben aplicar los indicadores definidos de acuerdo con la estructura de los formatos adoptados
por el sistema de gestidn, tanto para medir las metas de los productos, como las metas de los
resultados con los cuales se mediran los efectos sobre los grupos de valor.

Respetar los tiempos previstos tanto para la planeacién como para el reporte de la informacién que
responda al seguimiento.

La frecuencia definida para realizar el seguimiento sera trimestral.

Para la formulacién se tendran en cuenta las distintas fases consideradas en el procedimiento las
que tienen asignado un valor ponderado de acuerdo a la relevancia dentro del proceso.

En el proceso de formulacion el propdsito de la medicidn es informar si se estd o no cumpliendo el
plan de trabajo o cronograma para la formulacion de la politica.

El propdsito de la revision periddica de la implementacién es monitorear que en cada vigencia se
alcance el 100% del plan de accion de cada politica.
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El informe trimestral correspondiente al seguimiento debe suministrar a la administracion los
insumos para:

o Contar con la informacién basica para mejorar o reorientar la gestion

o Implementar estrategias que permitan fortalecer aquellos aspectos de la gestidn que
presenten debilidades

o Identificar y subsanar las posibles causas de las fallas, dar recomendaciones y activar las
alertas de los atrasos que se estén presentando.

o Contar con una linea base para los siguientes ejercicios de planeacion y seguimiento.

o Disponer del insumo primordial para la elaboracion de los informes de gestion que se
suministran a los organismos de control u otros entes gubernamentales

O Seguimiento A Metas Fisicas Y Presupuestales Del Plan De Desarrollo

La secretaria de planeacidn realizara seguimiento al plan de desarrollo a través del plan indicativo y
plan de accidn con la periodicidad definida en los procedimientos del sistema de gestion institucional.

Para mejorar el hilo conductor se delimitan las acciones a desarrollar durante el proceso de
seguimiento a la gestién en cada periodo de gobierno, asi:

O Construccion Del Sistema De Seguimiento

Definir y aplicar lineamientos para la construccion de la parte estratégica del Plan de Desarrollo,
incluida la estructura del sistema informatico de seguimiento al interior de la Administracién Municipal.

Seleccionar indicadores para el seguimiento, a partir del cumplimiento de las siguientes etapas:

o Identificacion y priorizacion de indicadores a incluir en el esquema de seguimiento

Para la estructuracién de la bateria de indicadores se elaborard y aplicara una guia que
delimite los criterios de seleccion, en la que se definan las caracteristicas minimas que debe
cumplir el indicador a construir (criterios como: CREMAS, de priorizacién, de temporalidad y
rezago, de desagregacion, tipo de indicador, entre otros).

o Formulacion de ficha técnica de indicadores

Se elaborara un documento que defina los componentes de la medicidn del indicador con el
fin de comprender el objeto de medicidn, las metas planteadas y los responsables del proceso,
entre otros. Dicho documento estara en concordancia con las directrices que se establezcan
para la elaboracién de metadatos desde la Politica de Gestion de la Informacion Estadistica.

o Actualizacion de herramientas para el reporte y sequimiento a los indicadores y metas

Se consolidaran e implementaran aplicaciones para automatizar los procesos de reporte, monitoreo
y andlisis de metas e indicadores, que incluya ademas procesos de validacion de los registros y
publicacién de resultados.

Definir una estrategia que determine parametros para el almacenamiento de los documentos que

evidencian, caracterizan y contextualizan el dato cuantitativo registrado en el reporte de avance del
indicador para el periodo reportado.
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O Elaboracion de productos en el marco de servicios de Seguimiento

Los responsables, en cada caso, elaboraran y presentaran los informes de seguimiento en la
estructura y con la periodicidad que defina el Comité Institucional de Gestidén y Desempeiio.

Informe de seguimiento al Plan Indicativo
Informe de seguimiento a Planes de Accidn
Balance de resultados

Informe del Plan Plurianual de Inversiones
Informe Nacional Voluntario - ODS Colombia
Encuesta de percepcion

O O O O O O

El secretario de Despacho de la Secretaria de Planeacién en coordinacion con la Oficina de divulgacion
y prensa difundird o comunicara interna y externamente la informacion proveniente del seguimiento.

La secretaria de planeacidén en coordinacion con el comité institucional de gestion y desempefio
trabajaran en la definicion de los lineamientos que definiran el sistema, la metodologia, los
procedimientos, los recursos fisicos, financieros y de talento humano para la evaluacion de planes,
programas y proyectos.

O Promocion De Una Cultura Organizacional Fundamentada En La
Informacion, Para La Toma De Decisiones Y La Mejora Continua

Las secretarias de Planeacion y Servicios Administrativos, con las Unidades de Transparencia y
Planeacién Estratégica, promoveran el desarrollo de esta linea de accidn, a través de sensibilizacion,
capacitacion, asistencia técnica y demas mecanismos que conlleven a la interiorizacion de la cultura
institucional.

O Mediciéon del Indice de Desempeiio Institucional de la Alcaldia de
Manizales

En la etapa de Alistamiento Formulario Unico de Reporte de avances de la Gestion FURAG se debe
llevar a cabo accione de sensibilizacion y difusidn diligenciamiento Formulario Unico de Reporte de
avances de la Gestién FURAG Se debe realizar campafas, que permitan informar a los funcionarios
que se encuentra en etapa de medicién del indice de desempefio institucional

Una vez el Departamento Administrativo de la Funcion Publica habilite la versidén preliminar del
formulario, el jefe de oficina programa reuniones con los lideres y gestores en las diferentes
dimensiones y politicas a fin de definir cronograma y consecucion de evidencias como etapa previa
al diligenciamiento del formulario FURAG definitivo.

14.6. Responsables de la Operacion de la Politica

Al interior de la Alcaldia de Manizales la Secretaria de Planeacion actia como lider institucional y en
consecuencia es la dependencia responsable de la formulacidn, actualizacién, monitoreo y
seguimiento de la implementacion de la Politica; ademas es quien brinda acompafiamiento a las
areas que tengan a cargo los compromisos institucionales de acuerdo con las competencias
contempladas en el plan de trabajo (GMH-GMI-FR-001) definido para la politica.
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. | POLITICADE | SECRETARIA RESPONSABLE

DESEMPENO LIDER LIDER TEMATICO GESTOR
. Sequimient Profesional Especializado  Unidad
Evaluacion de Eengnmle_:p Odyl Secretario de Despacho | de Planeacion Estratégica -
Resultados Ezg:gogﬁoe Planeacion de la Secretaria de | Jefe de Oficina Secretaria de
Ineti P Planeacion Planeacion -

nstitucional . . - -

Profesional Universitario Estadistica

14.7. Seguimiento de la Operacion de la Politica

Formulario de Autodiagndstico. La Unidad de Planeacion Estratégica de la Secretaria de Planeacion
realiza anualmente el autodiagndstico de la Politica de Seguimiento y Evaluacion del Desempeno
Institucional de MIPG, en concordancia con las herramientas que el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica —DAFP establezca para ello.

Formulario Unico de Avance a la Gestion (FURAG). La Unidad de Planeacion Estratégica de la
Secretaria de Planeacion provee a la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Servicios
Administrativos, la informacién y evidencias para el reporte de avances de la gestidn, en lo referente
a la Politica de Seguimiento y Evaluacién del Desempefio Institucional, el cual se realiza en
concordancia con las herramientas que el DAFP establezca para ello.

Auditorias de Control Interno. La Oficina de Control Interno, cuando lo considera, realiza auditoria
para verificar el cumplimiento de los objetivos y metas definidas para la implementacidn de la Politica
de Seguimiento y Evaluacién del Desempeiio Institucional.

Plan Anticorrupcidn y de Atencion al Ciudadano (PAAC): El seguimiento a la ejecucidon de este plan
se constituye en una herramienta de medicién por cuanto reporta cuatrimestralmente los avances de
la Entidad en los seis componentes que integran esta estrategia anticorrupcion.

Mapa de Riesgos de Corrupcion: El Equipo de Control Interno adelantara el seguimiento a la gestion
de riesgos de corrupcién.

ELABORO APROBO

Clara Inés Restrepo Hurtado Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Profesional Universitario Gestion de Politicas Publica

. Secretarios de Despacho secretarias:
John Faber Galvez Morales
Profesional Universitario Daniel Mauricio Quiceno Arcila
Gestion de Proyectos Secretaria de Planeacion

Luz Dary Vergara Castrillon

Profesional Universitario Luz Mery Pinila Avila
Gestidn de Informacién Estadistica Secretaria de Servicios Administrativos

Juan David Duque Renddn
Secretaria Juridica

Gustavo Adolfo Vélez Gutiérrez
Profesional Especializado

Gloria Marleny Alvarez Vasco
Directora Administrativa de Control Interno
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E - DIMENSION INFORMACION Y COMUNICACION
(e —

15. OPERACION DE LA POLITICA TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

15.1. Objetivo General

Definir las estrategias y mecanismos que faciliten a la ciudadania un adecuado acceso e interaccion
con la gestion e informacién publica como un derecho fundamental, de manera adecuada, veraz,
oportuna y gratuita, en los diferentes canales de comunicacién como pagina web, laboratorio de
innovacion.

15.2. Objetivos Especificos

= Generar una cultura que permita reducir el riesgo de corrupcién y atender al Ciudadano para
la entidad, acorde a las necesidades y en cumplimiento de la normatividad vigente que
orienten la gestion institucional hacia la eficiencia y la transparencia.

= Realizar seguimiento a estrategias de Plan Anticorrupcion y de Atencion al ciudadano y al
Mapa de Riesgos de Corrupcion.

= Mejorar la gestién publica articulando los procesos y los controles institucionales a fin de
garantizar los derechos y los deberes para mejorar la transparencia y la integridad en la
gestién publica.

o Fortalecer la participacion ciudadana reconociendo y promoviendo, este derecho
fundamental en la gestidon publica de manera activa a través de los diferentes canales de
comunicacién, y mediante las respuestas entregadas a los ciudadanos, las cuales deberan
tener criterios de calidad especificos (oportunidad, claridad, actualidad, motivacion, etc.)
(Transparencia pasiva), que permita aumentar el control social.

= Apropiar y promover la cultura de la transparencia al interior de la Alcaldia de Manizales a
través de los diferentes canales de comunicacion.

= Garantizar el acceso y la calidad de la informacidn publica de manera permanentemente.

= Concientizar a los servidores publicos para que asuman el cambio de cultura organizacional
y comprendan que la informacion es de caracter publico y que deben facilitar su acceso a la
ciudadania en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 y lo reglamentado en el Titulo 1 del
Decreto 1081 de 2015.

15.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION
LEY 1474 DE 2011 Estatuto Anticorrupcion articulo 73
LEY 1778 DEL 2016 Por la cual se dictan normas sobre la responsabilidad de las
personas juridicas por actos de corrupcion trasnacional
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LEY 1882 DE 2018 Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer
la contratacién publica en Colombia

LEY 1712 DE 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Publica Nacional

LEY 1581 DE 2012 PROTECCION DE | Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
DATOS PERSONALES personales.

Ley 1955 de 2019 Expidio el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 Pacto por Colombia, pacto por
la equidad"

Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno
en Linea de la Republica de Colombia ahora Gobierno Digital

DECRETO 1499 DE 2017. Por medio del cual se implementa el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG.

Resoluciéon 1519 del 24 de agosto de | Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar la informacion
2020, del Ministerio de Tecnologias de | sefalada en la Ley 1712 del 2014.
la Informacion y las Comunicaciones

15.4. Definiciones

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG): Es un modelo que sirve de referente para
desarrollar el proceso de gestion de las entidades publicas con base en el ciclo consistente en
planear, hacer, verificar, actuar.

Codigo de integridad: Cddigo general del servicio publico, tiene como propdsito incentivar conductas
positivas a favor de la legalidad, la vocacion de servicio y la primacia del bien general sobre el bien
particular

Conflicto de interés: Cuando un servidor publico o particular que desempena una funcién publica es
influenciado en la realizacién de su trabajo por consideraciones personales.

Corrupcién: abuso de poder o de confianza para el beneficio particular en detrimento del interés
colectivo, en el que se incurre al ofrecer o solicitar, entregar o recibir bienes o dinero en especie, en
servicios o beneficios a cambio de acciones, decisiones u omisiones.

Derecho de acceso a la informacién: “Es el derecho fundamental que tiene la persona para conocer
sobre la existencia y acceder a la informacion publica en posesion o bajo control de las entidades
publicadas obligadas por ley a su difusion.

Gobierno abierto: aquel en el que las empresas, organizaciones de la sociedad civil (OSC) y los(as)
ciudadanos(as) pueden “saber cosas”, obtener informacién relevante y comprensible; “conseguir
cosas”, obtener servicios y realizar transacciones desde y con el gobierno, y “crear cosas”, participar
en el proceso de toma de decisiones (OCDE, 2006).

Integridad publica: es la alineacion consistente con y el cumplimiento de las normas, los valores y
los principios éticos compartidos, para mantener y dar prioridad a los intereses publicos en el sector
publico por encima de los intereses privados (OCDE, 2010, p. 3).

Transparencia: De acuerdo a la Corporacion Transparencia por Colombia “La transparencia es el
“marco juridico, politico, ético y organizativo de la administracion publica” que debe regir las
actuaciones de todos los servidores publicos en Colombia, implica gobernar expuesto y a modo de
vitrina, al escrutinio publico. La transparencia tiene tres dimensiones:

Transparencia de la gestion publica, que implica la existencia de reglas claras y conocidas para el
gjercicio de la funcidn publica (planeacion, decision, ejecucion y evaluaciéon de programas y planes),
asi como de controles para la vigilancia de las mismas.
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a) Transparencia en la rendiciéon de cuentas, que conlleva la obligacién de quienes acttan
en funcién de otros, de responder eficaz y reciprocamente sobre los procesos y resultados
de la gestién publica.

b) Transparencia en el acceso a la informacién publica, que supone poner a disposicion del
publico de manera completa, oportuna y permanente, la informaciéon sobre todas las
actuaciones de la administracion, salvo los casos que expresamente establezca la ley.

Sitio Web Institucional: Conjunto de paginas organizadas a partir de una pagina principal integrando
contenido como carteles, posters, archivos, fotografias o aplicaciones interactivas como formularios
y buscadores, tiene como objetivo difundir informacién de interés para la comunidad universitaria

Informacion publica. Es toda informacion que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o
controle en el ejercicio de sus funciones (Ley 1712, 2014, art. 6).

Informacion publica clasificada. Es aquella informacién que estando en poder custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o semiprivado de una
persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado, siempre que se
trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados.

Informacion publica reservada. Es aquella informacidn que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses publicos
y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 de la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica (Ley 1712, 2014, art. 6).

Riesgo: “Posibilidad de que suceda algin evento que tendra impacto sobre los objetivos
institucionales o de proceso.

Mapa de riesgos de corrupcién: herramienta que le permite a la entidad identificar, analizar y
controlar los posibles hechos generadores de corrupcion, tanto internos como externos.

Plan Anticorrupcién de Atencion al Ciudadano (PAAC): Es una herramienta de caracter preventivo
para el control de la gestién que integra las estrategias en torno a la lucha contra la corrupcion y
busca que el ciudadano conozca de primera mano el desarrollo y las acciones programadas por las
entidades en este frente.

Racionalizacidon de tramites: Simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar tramites y
procedimientos administrativos.

Rendicion de cuentas: proceso conformado por un conjunto de normas, procedimientos,
metodologias, estructuras, practicas y resultados mediante los cuales las entidades de la
administracion publica del nivel nacional y territorial y los servidores(as) publicos informan, explican
y dan a conocer los resultados de su gestién a los(as) ciudadanos(as), la sociedad civil, otras
entidades publicas y a los organismos de control, a partir de la promocion del dialogo.

Resolucién de conflictos de intereses: aspectos explicitamente establecidos en la entidad para dar
tratamiento a las situaciones de conflicto de intereses que se presenten en los(as) servidores(as)
publicos(as).
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15.5. Lineas de Accion

O Derecho Y Acceso A La Informacion

Es el Derecho que tiene toda persona de acceder y conocer, sin necesidad de justificacion, sobre la
existencia de informacion publica en posesidn o bajo control de los sujetos obligados.

o Transparencia Pasiva

De Cara Al Ciudadano

Medios idoneos: la administracion cuenta con oficina de correspondencia, servicio al ciudadano,
ubicados en el primer piso de las instalaciones de la administracién donde se recibe la solicitud de
informacidn publica de la ciudadania, se registra se hace una revisidon de la informacion solicitada y
se direcciona por la plataforma informatica GED — Gestion Electronica Documental, la cual ya
contiene todos los tiempos de respuesta establecidos por la ley

Divulgacion de los canales para la recepcion de informacion solicitada por la ciudadania: Por redes
sociales y los medios de informacién de comunicacién que tenga la entidad, se debe dar a conocer
a los ciudadanos, todos los canales a los cuales pueden acceder para conocer toda la informacién y
la gestion de la administracion.

Seguimiento a las solicitudes realizadas por la comunidad con calidad y oportunidad: La oficina de
transparencia y gobierno abierto, sera la oficina encargada de hacer seguimiento a la calidad y
oportunidad de informacion y las respuestas generadas, de acuerdo a las solicitudes realizadas por
la ciudadania.

Formulario de recepcién de solicitudes de informacion publica: La oficina de servicio al ciudadano,
cuenta con un formulario, donde la ciudadania puede hacer solicitudes de cualquier tipo y se aplica
el direccionamiento como cualquier otra solicitud.

Solicitud de informacion publica con caracter reservado.

Boton de denuncias: la pagina web, de la alcaldia de Manizales cuenta con 3 botones de denuncias,
donde la ciudadania puede realizar cualquier tipo de denuncia en absoluta reserva y confidencialidad.
La oficina de control disciplinario sera la primera en recibir el proceso activar las rutas necesarias

De Cara Al Funcionario

Medios iddneos, para recibir la solicitud de informacidon de las diferentes secretarias y entidades
descentralizadas: La administracion cuenta con GED — donde los funcionarios hacen solicitudes y
requerimientos a las diferentes secretarias. Las entidades descentralizadas cuentan cada uno con
diferentes sistemas.

Actualizacién de procesos y procedimientos con sus diferentes controles: la administracion cuenta
con el sistema ISOLUCION, donde se actualiza los procesos y procedimientos.

Nomogramas actualizados: Se debe hacer actualizacién constante en materia normativa y la
implementacion en los diferentes procesos.

Disefar estrategias al interior como politicas, Classroom, Plan Anticorrupcion, capacitaciones.
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Evaluacién y seguimiento al plan anticorrupcion y a las diferentes estrategias

Comité de gestidon y desempefio institucional: Se encargara de aprobar todas las estrategias en
materia de Transparencia, gobierno abierto y lucha contra la corrupcién.

Comité de gestion y desempefio municipal: Se debe realizar como minimo dos veces al afio, con el
fin de marcar las directrices en materia de transparencia para estas entidades; las entidades que
por su régimen y conformacion no estén obligados lo deben aplicar como buenas practicas en las
entidades que lideran.

o Transparencia Activa

De Cara A Los Ciudadanos

Laboratorio de Innovacion: Herramienta en materia de transparencia creada por la alcaldia de
Manizales, brindar a la comunidad toda la informacidn en tiempo real frente a las diferentes gestiones
realizadas por la administracion como la ejecucién presupuestal, la contratacidn, avance del plan de
desarrollo, observatorio de obras; lo que le ha permitido a la ciudadania conocer de manera agil la
gestion del mandatario a todo nivel.

Pagina web — alcaldia de Manizales (Ley 1712 de 2014 - resolucion 1519 de 2020 Min
TIC Procuraduria General de la Nacién) - La pagina brinda una relacion activa entre la administracion
y los clientes, ofrece una mejor atencidn a sus usuarios, porque podra responder consultas de forma
rapida y dirigida.

App — tramites en linea y demas servicios: la administracion cuenta con la app (aplicacion), de
tramites en linea, de facil manejo lo cual le permite al ciudadano agilidad y comodidad en la solicitud
de servicios de los ciudadanos sin tener que acercarse a las oficinas.

Medios de comunicacion — Facebook — Instagram — twitter: Las redes sociales digitales permiten una
conversacion continua con la ciudadania que facilita la consolidacién de nexos con el entorno, asi
como nuevas pautas de relacion con las Administraciones Publicas. Asimismo, ofrecen una gran
variedad de alternativas para realizar seguimiento y control de gestion.

Servicios atencion directa al ciudadano: La administracién debe tener unos niveles de atencion con
estandares de alta calidad, donde el usuario cuente con las mejores herramientas y soluciones frente
a cualquier inquietud.

Ferias de Trasparencia: La entidad, debe realizar como minimo una vez al afio una feria de
Transparencia. Es importante tener presente que en todos los procesos que haga la administracion
en materia de Rendicion de cuentas, se debe hablar de transparencia.

Informes ente de control: De acuerdo al plan de auditorias programado por la Unidad de Control
Interno, se publicara en la pagina web, todos los informes de auditorias, para que la comunidad los
pueda consultar, estos deben ser de facil acceso.

SECOP II: Todos los procesos deben ser publicados en la Plataforma de Secop 11, de acuerdo a todos
los lineamientos normativos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica.
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De Cara A Los Funcionarios

Actualizacion de las diferentes plataformas: Todas las plataformas que brindan datos abiertos a la
comunidad deben ser actualizadas en el tiempo estipulado con atributos como exactitud,
completitud, integridad, coherencia, relevancia, accesibilidad y confiabilidad veraz

Apropiacion de las herramientas - multiplicadores de la informacidn: las herramientas creadas, deben
ser utilizadas por los funcionarios de la administracion para generar informes y contarle a la
comunidad para que estén disefiadas como se manejan para que las consulten y sean nuestros
grandes veedores

Elaboracién de los diferentes actos administrativos que impacten de forma directa o indirecta a la
comunidad con lenguaje claro  grupos diferenciales: Se debe publicar en pagina web todos los
borradores de proyectos que impacten a la ciudad positiva o negativamente, para que la comunidad
opine sobre la decision que toma el mandatario; el acto administrativo debe tener lenguaje claro.

Capacitacion de las primeras lineas de atenciéon al ciudadano en atencion preferencial, grupos
diferenciales: Las primeras lineas deben estar en condicion de atender a cualquier persona, de
acuerdo a sus costumbres, usos, lenguajes, discapacidades (grupos diferenciales) y solucionarle
cualquier tipo de solicitud ya sea verbal o escrita.

Abastecimiento estratégico - planeacion eficiente de las compras publicas: Se debe planear

Las compras de una manera mas asertiva, analizando las diferentes metas del plan de desarrollo,
cudles son las necesidades de la comunidad?, que busca la comunidad con los productos y los
servicios que le van a entregar la administracion?; por otro lado de cara a los proveedores se
debe garantizar la pluralidad de oferentes, que los empresarios de la ciudad participen de manera
activa en las compras del estado y de esta manera jalonar la economia de la ciudad.

Elaboracién de estudios previos — analisis de mercado: Los estudios previos son los que establecen
la conveniencia y oportunidad de la contratacion, determinan las especificaciones técnicas y el valor
del bien o servicio y analiza los riesgos en los que incurrira la entidad al contratar.

o Transparencia Colaborativa

Este modelo es de tipo interactivo, que permite transformar grandes volimenes de datos, de manera
clara. Se caracteriza por publicar datos CRUDOS y el derecho de la ciudadania a procesarlos para
producir nueva informacién con ellos.

*DATOS CRUDOS: Datos que se recogen de una sola fuente
LABORATORIO DE INNOVACION PUBLICA MAS DATOS

Ejecuciones presupuestales
Contratacion

Observatorio de obras
Demografia.

X X X X
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O Rendicion De Cuentas - Responsabilidad Publica

Planeacién: Se programa agenda, por parte del mandatario, por semestre que debe contener
comunas y barrios y cronograma con fecha de las diferentes rendiciones de cuentas.

O

O O O O

Identificacion de los grupos de valor (nifos, jovenes, adultos, adultos mayores) que
participaran en el proceso de rendicion.

Realizar y publicar el Informe de gestidon: Pagina web y todos los medios digitales y de
comunicacién que tiene la administracion (Por comuna y barrio)

Que se hizo y que se va a hacer: presentacion a la comunidad, de las estrategias y proyectos
ejecutados en la comuna y barrio de los diferentes sectores (atendiendo al plan de
desarrollo).

Proyectos estratégicos: Contarle a la comunidad el avance de los proyectos estratégicos, que
impactan la ciudad y a la comunidad en general.

Inversion realizada: Se le debe contar a la comunidad la cantidad de recursos invertidos por
sectores en su comuna y barrio al igual que los empleos generados.

Poblacién impactada: Se le debe contar a la comunidad, el nimero de personas beneficiadas,
la transformacion de vidas con la inversion realizada.

Transparencia — laboratorio de Innovacion: Se le debe informar a la ciudadania todas las
estrategias, en materia de lucha anticorrupcion;

Laboratorio de innovacion:

Realizar convocatoria: Medios digitales, prensa, radio, television.

Poblacién del municipio y/o comuna, Veedurias ciudadanas.

Logistica: Planimetrias, pantallas, publicidad, puntos, Oferta Institucional

Ejecucién: El Mandatario inicia el acercamiento con los ciudadanos, contandoles toda la gestion y la
inversion realizada en la comuna.

Consejo de Gobierno — mesa de seguridad.

Escuchar a los ciudadanos, responder a sus diferentes preguntas y brindar alternativas de
solucion a las problematicas planteadas por la comunidad. - Buzon de preguntas.
Responder de manera escrita — seguimiento por medio de GED, a todos los requerimientos.

O Integridad

Cambio cultural basado en cédigo de integridad, Adopcion del codigo de integridad del servicio
publico, el manejo de conflictos de interés y el fortalecimiento de la declaracién de bienes y rentas,
la gestion de riesgos y el control interno.

O Gestion Adecuada De Conflicto De Intereses

Implementar mecanismos que permitan vigilar la integridad de las actuaciones de quienes ejercen
las funciones publicas y se gestionen adecuadamente las situaciones de conflictos que puedan surgir
cuando se enfrentan a situaciones en la que sus intereses personales se enfrentan con intereses
propios del servicio publico.
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La Secretaria juridica al celebrar un contrato de prestacion de servicios debe verificar que el
contratista cuente con el diligenciamiento del formato de conflicto de interés que expide la
plataforma de SIGEP II, ademas de este documento hacer parte de los requisitos que debe presentar
cada dependencia de la Alcaldia segun lista de chequeo al radicar un contrato en esta dependencia.

O Gestion De Riesgos

Mide la capacidad de la entidad publica de articular mecanismos de identificacién de riesgos de
gestién y de corrupcién con medidas de control interno y sancion de actividades indebidas.

15.6. Responsables de la Operacion de la Politica

DIMENSION POLITICA DE SECRETARIA LIDER RESPONSABLE
DESEMPENO
LIDER TEMATICO GESTOR
Transparencia y | Planeacion Jefe Oficina | Profesionales
5. Informacién y | Acceso a la Serv!cips . Tran;parencia Y Universitarios Uljidad
Comunicacién Informacién Administrativos Gobierno Abierto | de transparencia y
Unidad de | Jefe Oficina | Gobierno Abierto
divulgacion y prensa | Planeacion Lider de Programa
y unidad de Unidad de
transparencia Divulgacion y
Prensa- Jefe de
oficina de Planeacion
—Profesional
Estadistica
Planeacion

15.7. Seguimiento a la Operacion de la Politica

Realizar el seguimiento al Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano: El seguimiento a la
gjecucién de este plan se constituye en una herramienta de medicién por cuanto reporta
cuatrimestralmente los avances de la entidad en los seis componentes que integran esta estrategia
anticorrupcién.

Formulario de autodiagndstico: De manera anual se realizara el autodiagndstico de la Politica de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Lucha Contra la Corrupcion, en concordancia con
las herramientas que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP establezca para
ello. El autodiagndstico incluye lo relacionado con transparencia activa y transparencia pasiva.

Formulario Unico de Avance a la Gestion (FURAG): Se hara el reporte oficial de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Lucha Contra la Corrupcion, a través del FURAG en los tiempos
determinados por el DAFP.

indice de Transparencia y Acceso a la Informacion (ITA): La Oficina Asesora de Planeacion
consolidara y diligenciara la informacion solicitada del Indice de Transparencia y Acceso a la
Informacion (ITA) en el formulario dispuesto para tal fin, el cual permite evidenciar el cumplimiento
de la Ley 1712 de 2014 (Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones).

Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano- PAAC. EL Equipo de transparencia realizara

monitoreo (tres) 3 veces al afio en el tiempo determinado (Estrategias para la construccion del Plan
Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano, Presidencia de la Republica, 2015, Version 2, p. 13)
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Mapa de Riesgos de Corrupcion: El Equipo de Control Interno debe adelantara el seguimiento a la
gestion de riesgos de corrupcion. En este sentido es necesario que en sus procesos de auditoria
interna analice las causas, los riesgos de corrupcion y la efectividad de los controles incorporados
en el mapa de riesgos de corrupcion en el tiempo determinado (tres) 3 veces al ano (Guia para la
administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas, DAFP, 2018, P.86).

indice de Transparencia: La Oficina de transparencia y Gobierno Abierto realizara el reporte de la
informacidn solicitada en la aplicacion del ITB y retroalimentara los resultados al interior de la
entidad.

indice de Transparencia y Acceso a la Informacion (ITA): La Oficina Asesora de Planeacion
consolidara y diligenciara la informacion solicitada del Indice de Transparencia y Acceso a la
Informacion (ITA) en el formulario dispuesto para tal fin, el cual permite evidenciar el cumplimiento
de la Ley 1712 de 2014 (Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones).

Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano- PAAC. La Oficina de transparencia y Gobierno
Abierto, realizara seguimiento (tres) 3 veces al afo en el tiempo determinado (Estrategias para la
construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, Presidencia de la Republica, 2015,
Version 2, p. 13)

Mapa de Riesgos de Corrupcion: La Oficina de transparencia y Gobierno Abierto debe adelantara el
seguimiento a la gestién de riesgos de corrupcidn. En este sentido es necesario que en sus procesos
de auditoria interna analice las causas, los riesgos de corrupcién y la efectividad de los controles
incorporados en el mapa de riesgos de corrupcién en el tiempo determinado (tres) 3 veces al afio
(Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas, DAFP 2018.

ELABORO APROBO

Equipo de Trabajo Oficina Transparencia y Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Gobierno Abierto

Secretarios de Despacho secretarias:
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Profesional Especializado
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Jefe de Oficina Directora Administrativa de Control Interno
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16. OPERACION DE LA POLITICA ARCHIVOS Y GESTION

DOCUMENTAL

16.1. Objetivo

Establecer los lineamientos para direccionar y orientar a todas las dependencias que componen la
Alcaldia de Manizales, en el conjunto de procesos, metodologias, actividades administrativas y
técnicas, tendientes a la planificacion, produccion manejo, organizacion y conservacion de la

documentacion en el marco de la funcion archivistica.

16.2. Objetivos Especificos

Contribuir con el pleno conocimiento de la Ley General de Archivo y los Decretos
reglamentarios.

Articular con las instancias del sistema Nacional de Archivo y las instancias asesoras del nivel
territorial de acuerdo a nuestras competencias para establecer procesos y procedimientos
estandarizados en el marco de la normatividad vigente.

Divulgar los principios de la politica de archivo a todos los funcionarios de la Alcaldia, de los
entes descentralizados y las entidades privadas que cumplan funciones publicas.

Generar una cultura de gestion documental y propender su apropiacion.

Velar por la conservacion, incremento y difusién del Patrimonio Documental de la ciudad
mediante la planeacidn y la formulacion de la politica archivistica a nivel Municipal
Organizar y dirigir los sistemas, procedimientos y normas técnicas que modernicen la gestion
del archivo central de la Alcaldia, en un trabajo mancomunado con el capital humano y su

debida capacitacién para el manejo del acervo documental.

16.3. Marco Legal

NORMA

DESCRIPCION

Ley 39 de 1981

Sobre la microfilmacion y certificacion de archivos

Ley 80 de 1989

“Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones”.

Constitucion  Politica  de
Colombia

Articulo 8, Articulo 15, Articulo 20, Articulo 23, Articulo 63, Articulo 70, Articulo
74.

Ley 80 de 1993

“Las entidades estatales estableceran las medidas que demanden la preservacion,
inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos estatales”.

Ley 594 de 2000

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones” Articulo 1 al 31; 46 al 49 - Establecen reglas y principios generales
gue regulan la funcién archivistica del Estado

Ley 1437 de 2011

Informaciones y documentos reservados.

Ley 1564 de julio 12 de 2012

Senalan las distintas clases de documentos.
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Ley 1712 del 6 marzo de 2014

Regular el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio

y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacién.

Decreto 2527 de 1950
Presidencia de la Republica

Decreto 3354 de 1954

Decreto 2649 de 1993

Super financiera

Decreto 3666 de 2004
Decreto 1080 del 26 de mayo de

“Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se concede valor

probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados”

“Podran microfilmarse los documentos y expedientes que han sido sometidos al tramite
normal y los que, encontrandose en tramite, por su importancia merezcan un especial
cuidado en la conservacion y autenticidad.

“Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o normas
de contabilidad generalmente aceptados en Colombia. Articulo 134. Conservacion y
destruccién de libros”.

“Por medio de la cual se consagra El Dia Nacional de Archivos en Colombia.”

Compila las normas expedidas por el Gobierno Nacional en virtud de la potestad

2015 reglamentaria, referidas a sistema nacional de archivos, transferencias secundarias y

disposiciones finales en materia archivistica.

Decreto 1081 del 26 de mayo de | Compilan las normas expedidas por el Gobierno Nacional en virtud de la potestad

2015 reglamentaria, referidas a la transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica
nacional.
Decreto 1499 del 11 de | Modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién

septiembre de 2017 Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la

Ley 1753 de 2015

16.4. Definiciones

Conservacion Preventiva: se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico
y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o
minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion —
restauracion. Comprende actividades de gestién para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental.

Documento: informacién u objeto registrado que se puede tratar como una unidad. Un documento
puede estar en papel, en microforma o en un soporte magnético o electrdnico de cualquier otro tipo.
El documento de archivo especificamente es el registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones. Por su parte, el documento
electrénico de archivo es el creado mediante un programa informatico de aplicacién o bien porque
se ha digitalizado.

Documento de Archivo: registro de informacidn producida o recibida por una persona o entidad en
razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,
econdmico, histdrico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento electronico: es la informacidon generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electronicos, Opticos o similares.

Documento electronico de archivo: registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su
ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.
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Documento digital: informacidon representada por medio de valores numéricos diferenciados —
discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cddigo
0 convencion preestablecidos.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente electrénico de archivo: conjunto de documentos electrénicos de archivo
correspondientes a un proceso administrativo relacionados entre si cualquiera que sea el tipo de
informacidn que contiene. “Electrénico” es sindnimo de “digital”.

Metadatos: informacién estructurada o semiestructurada que permite la creacion, la gestion y la
utilizacion de documentos de archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro de los &mbitos en que se
crearon como entre ellos mismos.

Registro: acto por el que se adjudica a un documento de archivo un identificador Unico en el
momento de su entrada en el sistema.

Ciclo de vida: es la vida de un registro desde su creacidn o recepcién hasta su disposicion final. Por
lo general se dividen en tres fases: creacion, mantenimiento y uso y disposicion final.

Gestion de documentos: la planeacién, control, direccién, organizacién, capacitacion, promocién y
otras actividades involucradas en la gestion del ciclo de vida de la informacion, incluyendo la
creacién, mantenimiento (uso, almacenamiento, recuperacion) y disposicion, independientemente
de los medios.

Preservacion digital: es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por
el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de
archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema de Gestidn de Documentos Electrénicos de Archivo: software utilizado por una organizacién
para gestionar sus documentos.

Sistema Integrado de Conservacion: es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacién digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccién y/o recepcidn, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa
de su ciclo vital.

16.5. Lineas de Accion

Mejorar los procesos, procedimientos, metodologias, instancias e instrumentos técnicos vy
administrativos, contenidos en el PINAR con el fin de garantizar la disponibilidad de la documentacion
en aras de dar cumplimiento a los fines misionales de la Alcaldia del Municipio de Manizales.
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Todo lo anterior enmarcado en el compromiso institucional en materia de cooperacion, articulacion
y coordinacion permanente entre las diferentes areas, lideradas particularmente por la Secretaria de
Servicios Administrativos con procesos como: Unidad de Gestion Administrativa (Oficina de atencion
al Usuario, Archivo General Municipal), Unidad de Gestién Tecnoldgica, Unidad de Transparencia y
Gobierno Abierto, y apoyados de manera transversal por la Secretaria General o Secretaria Juridica,
la Secretaria de Planeacidn, Oficina de Control Interno y demas areas productoras.

O

ELEMENTOS INTEGRADORES

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Tablas de Retencion Documental — TRD

Tablas de Valoracién Documental — TVD

Cuadros de Clasificacién Documental — CCD
Programa de Gestion Documental — PGD

Banco Terminoldgico — BT

Mapa de procesos y Flujos Documentales — MP y FD
Inventarios Documentales — ID

Tablas de control de acceso — TCA

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos
Sistema Integrado de Conservacion — SIC

Modelo conceptual de los instrumentos archivisticos

O 0O O O O O O O O O O O

O Niveles Jerarquicos De Los Instrumentos Archivisticos

Nivel Basico

Politica institucional de gestion documental
Diagndstico integral de archivo- dia

Plan institucional de archivos-pinar

Cuadro de clasificacién documental-ccd
Tablas de retencion documental

X X X %X X

Nivel Intermedio

x  Programa de gestién documental — pgd
x Tablas de valoracién documental — tvd
x  Sistema integrado de conservacion — sic — plan de conservacion

Nivel Avanzado 1

Programa de gestion documental — pgd — programas especificos

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos

Sistema integrado de conservacién — sic — plan de preservacion documental a largo plazo
Registro nacional de archivos histéricos

Guias, catalogos e indices

X X X X %

Nivel Avanzado 2

Sistema de gestién de documentos electrdnicos

x dispositivos electrénicos para el control, gestion de archivos y reproduccion de soportes
fisicos y analogos

% Flujos electrénicos
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% Sede electrdnica
x  Sistema de preservacion digital

16.6. Responsables de la Operacion de la Politica

DIMENSION POLITICA DE SECRETARIA RESPONSABLE
DESEMPENO LIDER
Informacion y LIDER TEMATICO GESTOR
Comunicacion Archivos y Gestion | Servicios Lider de Programa | Técnico Operativo
Documental Administrativos Unidad Archivo General
Administrativa Municipal

16.7. Seguimiento a la Politica

Administracion de la politica: La administracion de Politicas y Lineamientos Corporativos en
materia de Gestion Documental se encuentra liderada institucionalmente por el Comité Institucional
de Gestidn y Desempeiio; en ejercicio de la funcidn de “Aprobar la politica de gestion de documentos
e informacion de la entidad”, definida mediante el Articulo 16 del Decreto 2578 de 2012. Por cuanto
esta instancia encabeza las iniciativas en la materia tendientes a modernizar la funcién archivistica,
evaluando y adoptando los lineamientos técnicos, procedimentales, estratégicos y tecnoldgicos
requeridos por La Alcaldia del Municipio de Manizales.

Lider técnico: El liderazgo técnico de la politica es asumido por la Secretaria de Servicios
Administrativos con procesos como: Unidad de Gestién Administrativa (Oficina de atencion al
Usuario, Archivo General Municipal), Unidad de Gestion Tecnoldgica, Unidad de Transparencia y
Gobierno Abierto, y apoyados de manera transversal por la Secretaria General o Secretaria Juridica,
la Secretaria de Planeacion, Oficina de Control Interno y demas areas productoras.

Lideres funcionales

o Secretarios de despacho, jefes de oficina o Lideres de area, seran responsables de apoyar,
aceptar y garantizar que el personal a su cargo cumpla la Politica de Gestion Documental.
De igual forma es su deber reportar cualquier incidente de seguridad de la gestion de
registros de informacion que tenga conocimiento, por los medios y formas establecidos para
ello.

o Unidad de Gestién Humana, en aplicacion de la funcion de “Disefiar y administrar los
programas de formacién y capacitacion, de acuerdo con lo previsto en la ley y en el Plan de
Formacidn y capacitacion”, sera la responsable de incluir y gestionar la capacitacion a
funcionarios frente a los temas asociados a la efectiva, eficaz y eficiente gestion de
informacién que le sean requeridos por parte del lider técnico de la politica.

o Oficina de Control Interno, en cumplimiento de su funcién de “Verificar el cumplimiento de
las politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de La Alcaldia
del Municipio de Manizales, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a
su implementacion.”, hacer seguimiento al cumplimiento de la Politica de Gestién Documental
y Administracion de Archivos.
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Unidas de Gestién Tecnoldgica, esta area tiene dentro de sus funciones adelantar el disefo
y mantenimiento de directrices para la Adopcién de Sistemas de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA), la definicion de mecanismos técnicos de autenticacion,
gestién y preservacion de documentos digitales, acorde con el Modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos que defina la entidad.

Secretaria de Servicios Administrativos. Esta area tiene la responsabilidad de formular a
contratistas las obligaciones pertinentes en materia de gestion documental y control de
registros.

Servidores publicos. Todo funcionario o contratista de la entidad es responsable por el
cumplimiento de las politicas de Gestion Documental y administracion de archivos, en
aplicacion a lo establecido en el “"Cddigo Unico Disciplinario, Ley 1952 de 2019”. Asi como
reportar y sugerir las acciones de mejora relacionadas con la gestion documental y
administracion de archivos institucionales en soportes fisicos y electronicos asociados a la
totalidad de tramites, servicios y procesos institucionales.

Los encargados de la implementacion del Modelo de Gestion Documental son los
Profesionales de la Secretaria de Servicios Administrativos en el componente especifico, a
quienes les corresponde elaborar, definir, actualizar e implementar la elaboracion de los
instrumentos archivisticos.

Profesionales de la Unidad de Gestidén Tecnoldgica, quienes deben garantizar que toda la
informacidn sea precisa, legible y disponible para las personas autorizadas a su consulta en
los entornos tecnoldgicos.

ELABORO APROBO

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Guillermo Hernandez Gutiérrez
Lider de Proyecto
Secretaria de Servicios Administrativos

Eddy Jazmin Garcia Veloza Técnico Operativo
Archivo General Municipal.

Secretarios de Despacho secretarias:

Daniel Mauricio Quiceno Arcila
Secretaria de Planeacion

Luz Mery Pinila Avila
Secretaria de Servicios Administrativos

Juan David Duque Renddn
Secretaria Juridica

Gustavo Adolfo Vélez Gutiérrez
Profesional Especializado

Gloria Marleny Alvarez Vasco
Directora Administrativa de Control Interno
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17. OPI,ERACI()N DE LA POLITICA GESTION DE LA INFORMACION
ESTADISTICA

17.1. Objetivo General

Definir estrategias y mecanismos para la implementacion de la politica de GESTION DE LA
INFORMACION ESTADISTICA, articuladas al direccionamiento estratégico de la Alcaldia de
Manizales y en concordancia con los lineamientos, normas y estandares estadisticos definidos
por el lider de la politica a nivel nacional.

17.2. Objetivos Especificos

= Identificar la oferta y demanda de la informacion estadistica.

= Mejorar la produccion, accesibilidad, uso, aprovechamiento y calidad de los registros
administrativos y operaciones estadisticas

= Promover la credibilidad, confiabilidad y transparencia en la produccion de informacion
estadistica.

17.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION

Resolucion DANE 2222 de 2018.

Por la cual se establece el Marco Geoestadistico Nacional (MGN).

Ley 1955 de 2019

Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 “Pacto
por Colombia, pacto por la equidad”; Articulo 155

Decreto 2404 del
diciembre de 2019

27 de

Por el cual se reglamenta el articulo 155 de la Ley 1955 de 2019 y se
rpodiﬁca el Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1170 de 2015
Unico del Sector Administrativo de Informacién Estadistica.

Resolucion DANE 0446 del 24
de marzo de 2020

Por la cual se establecen los requisitos que deben cumplir los
integrantes del Consejo Asesor de Sistema Estadistico Nacional —
CASEN vy se dictan otras disposiciones.

Resolucion DANE 0560 del 14
de mayo de 2020

Por la cual se adoptan los lineamientos para el proceso estadistico en
el Sistema Estadistico Nacional, versién 2.

Resolucion 1118 del
octubre de 2020

13 de

Por la cual se expide la Norma Técnica de Calidad del Proceso
Estadistico. Requisitos de calidad para la generaciéon de estadisticas
NTC PE 1000:2020.

Decreto 454 de 2020

Por el cual se adopta la politica de gestidn de la informacién estadistica
en sesion del Consejo para la Gestion y el Desempefio Institucional

Resolucion 1379 del
noviembre de 2020

27 de

Por el cual se actualiza el Plan Estadistico Nacional-PEM (2020-2022)

17.4. Definiciones

Accesibilidad: Facilidad con que la informacion estadistica puede ser ubicada y obtenida por los
usuarios. Contempla la forma en que ésta se provee, los medios de difusién, asi como la
disponibilidad de los metadatos y los servicios de apoyo para su consulta.

Actividad Estadistica: Conjunto de acciones encaminadas a la produccidn, difusion, gestion y uso de
informacidn estadistica.
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Anonimizarian de microdatos: Proceso técnico que consiste en transformar los datos individuales de
las unidades de observacién, de tal modo que no sea posible identificar sujetos o caracteristicas
individuales de la fuente de informacion, preservando asi las propiedades estadisticas en los
resultados.

Bases de Datos: Conjunto o coleccion de datos interrelacionados entre si, que se utilizan para la
obtencion de informacion de acuerdo con el contexto de los mismos y que son almacenados
sistematicamente para su posterior uso.

Calidad estadistica: Es el cumplimiento de las propiedades que debe tener el proceso y el producto
estadistico, para satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios.

Clasificacién estadistica: Se refiere a un conjunto de observaciones homogéneas, exhaustivas y
mutuamente excluyentes que pueden ser asignadas a una o mas variables a medir en la recopilacion
y/o la presentacion de los datos, elaborada para la recoleccidn y presentacion de datos numéricos
recolectados sistematicamente (es decir, estadisticas).

Comparabilidad: Es la caracteristica que permite que los resultados de diferentes operaciones
estadisticas puedan relacionarse, agregarse e interpretarse entre si o con respecto a algun
parametro comun.

Continuidad. Hace referencia a la garantia de la produccion permanente de la operacion estadistica,
basada en la adecuacion de los recursos, asi como en el soporte normativo.

Credibilidad: Es la confianza que depositan los usuarios en los productos estadisticos, basandose en
la percepcion de que éstos se producen de manera profesional de acuerdo con estandares
estadisticos adecuados, y que las politicas y las practicas son transparentes.

Demanda de informacion estadistica: Comprende la necesidad de informacion que requiere un
usuario a cerca de datos, hechos o resultados estadisticos y la documentacidn que los soporta para
la adecuada toma de decisiones en el cumplimiento de objetivos y compromisos.

Difusion: Fase del proceso estadistico en la que se pone a disposicidn de los usuarios la informacion
estadistica, a través de los medios de divulgacién establecidos.

Disponibilidad de informacion estadistica: Se refiere a la facilidad con que los usuarios pueden
acceder al conjunto de resultados de la produccion estadistica y a la documentacidon que los soporta.
Contempla: la capacidad o el nivel de acceso y la forma en que se provee; los medios de difusién, y
la disponibilidad de los metadatos y los servicios de apoyo para su consulta.

Ecosistemas de datos: Conjunto de actores, productores y los subsistemas departamentales,
municipal y de otras entidades territoriales y usuarios que presentan demandas y que deben asumir
un rol activo en la produccién de datos e interactuar en torno a los datos que se articulan para la
produccion, la accesibilidad y el uso de la informacién en un contexto institucional.

Exactitud: Grado en que los resultados de la operacién estadistica se aproximan y describen
correctamente las cantidades o las caracteristicas que se desean medir.
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Ficha metodoldgica: Documento técnico que permite recopilar de forma resumida informacion
explicativa de una operacidn estadistica.

Indicador: expresion cualitativa o cuantitativa observable y verificable, que permite describir
caracteristicas, comportamientos, o fendmenos de la realidad, a través de la medicidon de una
variable o la relacion entre variables.

Indicadores de impacto: enfocados a los efectos de mediano y largo plazo, que pueden tener uno o
mas programas en el universo de atencidn y que repercuten en la sociedad en su conjunto.

Indicadores de producto: enfocados a la cantidad y calidad de los bienes y servicios que se generan
mediante las actividades de una institucién o de un programa.

Indicadores de resultado: enfocados a los efectos de la accién institucional o de un programa sobre
la sociedad.

Indicadores estratégicos: Expresion cuantitativa o cualitativa observable que permite controlar y
evaluar el cumplimiento de los objetivos de una entidad u organizacion y sus efectos en la sociedad
para realizar una adecuada planeacién y un buen uso de los recursos.

Informacion estadistica. Conjunto de resultados y la documentacién que los soportan, que se
obtienen de las operaciones estadisticas y que describen o expresan caracteristicas sobre un
elemento, fendmeno u objeto de estudio.

Interpretabilidad. Facilidad con la que el usuario puede entender, utilizar y analizar los datos;
teniendo en cuenta el alcance de los mismos.

Linea base de indicadores: conjunto de indicadores organizados tematicamente en funcidon de
necesidades de informacién previamente identificadas, que permiten comparar los logros o avances
de un hecho determinado, respecto a un ano de referencia.

Metadatos. Informacidn necesaria para el uso e interpretacion de las estadisticas. Los metadatos
describen la conceptualizacion, calidad, generacién, calculo y caracteristicas de un conjunto de datos
estadisticos.

Metodologia estadistica. Procedimientos y técnicas estadisticas utilizadas en el tratamiento de la
informacién que caracterizan a la operacion estadistica.

Microdatos. Cada uno de los datos sobre las caracteristicas de las unidades de estudio de una
poblacién (individuos, hogares, establecimientos, entre otras) que se encuentran consolidados en
una base de datos.

Oferta estadistica: Conjunto de resultados estadisticos que los productores difunden y promocionan
para satisfacer la necesidad de informacién de los usuarios.

Operacién estadistica. Aplicacién de un proceso estadistico sobre un objeto de estudio que conduce
a la produccion de informacion estadistica.

Oportunidad. Se refiere al tiempo que transcurre entre la ocurrencia del fendmeno de estudio y la
publicacién de la informacion estadistica, de tal manera que sea Util para la toma de decisiones.
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Periodo de recoleccion. Indica el intervalo de tiempo o la fecha en la cual se realiza el levantamiento
0 acopio de los datos.

Plan estadistico: se concibe como una herramienta de trabajo para las entidades, siendo una hoja
de ruta que define el camino a seguir para el desarrollo y el fortalecimiento de la actividad estadistica
del pais, el territorio o dentro de una entidad.

Proceso estadistico. Conjunto sistematico de actividades encaminadas a la produccion de estadisticas
que comprende, entre otras, la deteccion de necesidades, el disefo, la recoleccidn, el procesamiento,
el andlisis y la difusion.

Registro administrativo: mecanismo que recoge informacién sobre una accién sujeta a regulacién o
control. Su responsable lo recaba en el ejercicio de funciones publicas y como resultado de
necesidades fiscales, tributarias u otras. Se crea entonces con la finalidad de viabilizar la
administracion de los programas de gobierno o para fiscalizar el cumplimiento de obligaciones legales
de la sociedad.

Registro estadistico: base de datos resultante de la transformacién o integracién de uno o varios
registros administrativos que se realiza para satisfacer necesidades estadisticas. Dentro de esta
definicion, se encuentran los registros estadisticos de personas, inmuebles, empresas y actividades,
entre otros.

Sistema Estadistico Nacional (SEN). Conjunto articulado de componentes que, de manera organizada
y sistematica, garantiza la produccién y difusion de las estadisticas oficiales a nivel nacional y
territorial que requiere el pais. Sus componentes son las entidades u organizaciones que lo integran,
usuarios, procesos e instrumentos técnicos para la coordinacién, politicas, principios, fuentes de
informacidn, infraestructura tecnoldgica y talento humano.

Transparencia. Condicidn bajo la cual el productor de estadisticas pone a disposicion de los usuarios
los metadatos que permiten conocer el desarrollo de la operacidn estadistica.

Variable. Caracteristica de las unidades estadisticas, que puede asumir un conjunto de valores los
cuales pueden ser cuantitativos o cualitativos.

17.5. Lineas de Accion

Las lineas de accion de la Politica de Gestidon de Informacidn Estadistica se desarrollan a partir de
los siguientes mecanismos:

o Planificacion Estadistica
o Fortalecimiento de los Registros Administrativos
o Calidad Estadistica

La Alcaldia de Manizales acogera y adaptara de acuerdo con sus capacidades y su contexto
institucional, los instrumentos, herramientas y documentacion de caracter técnico que disponga el
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE.
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Q Planificacion Estadistica

A través de la puesta en marcha del proceso de planificacion estadistica se busca que la Alcaldia de
Manizales defina estrategias y acciones para mejorar la produccion, accesibilidad y uso de la
informacidn estadistica. Esto le permitira contar con la informacién estadistica necesaria para la
formulacion, el seguimiento y la evaluacidn de las politicas publicas; asi como para la asignacién de
recursos publicos y el ejercicio de control politico y social.

Acciones a desarrollar:
o Fase de formulacion

Alistamiento

Identificacion, recoleccion y organizacion de la informacion
Consolidacion y validacion de la informacién recolectada
Diagnostico

Elaboracién de la parte estratégica (Plan de Accién)
Socializacién, aprobacion y difusién

X X X X X X

o Fase de implementacién

Socializacién para la ejecucién
Planeacidn institucional de los productores y los usuarios participantes

X
X
x Ejecucién
X

o Fase de seguimiento
x  Registro de avances y recepcion de evidencias
x  Presentacion de resultados
% Definicion de acciones preventivas y correctivas
o Fase de evaluacion:
x  Ejecucién y analisis
x  Elaboracién del informe de evaluacion
O Fortalecimiento De Los Registros Administrativos
Con la implementacién de acciones en el marco de la presente linea, la Alcaldia de Manizales busca
mejorar la calidad e incrementar el uso y aprovechamiento estadistico de los registros
administrativos.

Acciones a desarrollar

x Realizacion de diagndsticos de los registros administrativos para el fortalecimiento y el
aprovechamiento estadistico.

% Identificacion de necesidades
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x  Caracterizacion del registro administrativo

Conclusiones y recomendaciones

x  Disefio de registros administrativos para que sean aprovechados en la produccion de
estadisticas o indicadores.

x Elaboracion de metadatos para los registros administrativos y operaciones
estadisticas.

x  Anonimizacion de las bases de datos de los registros administrativos y operaciones
estadisticas.

x

O cCalidad Estadistica

La Alcaldia de Manizales emprendera acciones en torno a la calidad estadistica, lo que le permitira
contar con informacion relevante, accesible, precisa, oportuna y comparable a fin de satisfacer las
necesidades de los clientes internos y externos. Para ello, acatara los lineamientos del proceso
estadistico, la Norma Técnica de Calidad NTCPE 1000 2020 y los estandares estadisticos dispuestos
por el Sistema Nacional de Estadistica.

Acciones a desarrollar

o Implementacion de los lineamientos para el proceso estadistico establecidos en la Norma Técnica
de la Calidad para la Produccidn de Estadisticas y Lineamiento del Proceso Estadistico.

o Documentacion de las caracteristicas de los indicadores estratégicos, las operaciones estadisticas
y los registros administrativos.

o Disponer al publico la documentacion de informacion estadistica, indicadores y registros
administrativos en su pagina web.

o Realizacion de auditorias con base en la norma técnica de calidad de proceso estadistico.

o Utilizacién de las clasificaciones y conceptos estandarizados en sus operaciones estadisticas y
registros administrativos.

o Consulta a los grupos de valor, organismos de control, organizaciones de la sociedad civil,
corporaciones publicas, entre otros, sobre la satisfaccion frente a los agregados estadisticos, a
los indicadores que se producen y a la documentacidon que permite interpretarlos y usarlos.

o Implementacidn de acciones de mejora continta en los procesos de produccion de informacion
estadistica y registros administrativos.

o Implementacion de recomendaciones para la difusion y el acceso de la informacion estadistica y
registros administrativos.

o Implementacidn de las recomendaciones que favorezcan mayores niveles de desagregacion en
la produccién estadistica.

17.6. Responsables de la Operacion de la Politica

A nivel nacional la Politica de Gestién de Informacion Estadistica la lidera el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica, DANE. Al interior de la Alcaldia de Manizales la Secretaria de
Planeacién actia como lider institucional y en consecuencia es la dependencia responsable de la
formulacion, actualizacion, monitoreo y seguimiento de la implementacién de la Politica; ademas es
quien brinda acompafamiento a las areas que tengan a cargo los compromisos institucionales de
acuerdo con las competencias contempladas en el plan de trabajo (GMH-GMI-FR-001) definido para
la politica.
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Asi mismo, durante la ejecucion de la planificacidn estadistica se definira el equipo coordinador y los
equipos ejecutores.

TG | POLITICA DE | SECRETARIA | RESPONSABLE
DESEMPENO LIDER LIDER TEMATICO GESTOR
Profesional Profesional Universitario
L Gestion de la Especializado Unidad Unidad de Planeacion
Informacion y . " . . P
C S Informacion Planeacion de Planeacion Estratégica Estadistica —
omunicacion Estadistica Estratégica Jefe de Oficina de
Planeacion

17.7. Seguimiento de la Operacion de la Politica
El seguimiento se realiza a través de los siguientes instrumentos:

Plan de Accidn Estadistico. El area de Gestion de Informacion Estadistica de la Secretaria de
Planeacion realiza seguimiento cuatrimestral al cumplimiento de las actividades adelantadas por los
responsables de la ejecucidn del Plan Estadistico de la Alcaldia de Manizales.

Formulario de Autodiagnodstico. El drea de Gestion de Informacion Estadistica de la Secretaria de
Planeacidn realiza anualmente el autodiagndstico de la Politica de Gestion de la Informacién
Estadistica de MIPG, en concordancia con las herramientas que el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica —DAFP establezca para ello.

Formulario Unico de Avance a la Gestidn (FURAG). El &rea de Gestion de Informacion Estadistica de
la secretaria de Planeacion provee a la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Servicios
Administrativos, la informacidn y evidencias para el reporte de avances de la gestion, en lo referente
a la Politica de Gestion de Informacion Estadistica, el cual se realiza en concordancia con las
herramientas que el DAFP establezca para ello.

149 de 164



ELABORO APROBO

Luz Dary Vergara Castrillén Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Profesional Universitario — Gestion de Informacion
Estadistica

Secretarios de Despacho secretarias:

Daniel Mauricio Quiceno Arcila
Secretaria de Planeacion

Luz Mery Pinila Avila
Secretaria de Servicios Administrativos

Juan David Duque Renddn
Secretaria Juridica

Gustavo Adolfo Vélez Gutiérrez
Profesional Especializado

Gloria Marleny Alvarez Vasco
Directora Administrativa de Control Interno

150 de 164




(e
F - DIMENSION GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION
(e

18. POLITICA GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

18.1. Objetivo General

Definir las orientaciones sobre la generacidén, produccidon, uso, apropiacion y difusion del
conocimiento en la Alcaldia de Manizales que le permita el aprendizaje y su evolucién permanente
para la generacion de valor publico.

18.2. Objetivos Especificos

= Definir los instrumentos, herramientas y acciones que intervienen en el proceso de gestion
conocimiento y la innovacion en La Alcaldia de Manizales.

= Articular el proceso de gestidén del conocimiento e innovacién con las disposiciones para el
ciclo de vida laboral del servidor publico, de la politica de talento humano de la entidad y las
politicas que apliquen del MIPG.

= Determinar las herramientas y tecnologias para la utilizacion y apropiacion del conocimiento
y la innovacion que permitan un manejo de la informacion confiable y de facil acceso para
los servidores publicos.

= Disefar instrumentos que permitan medir y evaluar la gestion del conocimiento y la
innovacion al interior de la Alcaldia de Manizales.

= Disponer los lineamientos para la interaccién y comunicacion efectiva al interior y con los
grupos de valor de la Alcaldia de Manizales.

= Determinar los modelos de gestion de la innovacién de la Alcaldia de Manizales.

18.3. Marco Legal

NORMA DESCRIPCION

Ley 29 /1990 Dicta disposiciones para el fomento de la investigacion
cientifica y el desarrollo tecnolégico. Da funciones al
Ley 489 de 1998:  articulo 117 Estado relacionadas con la direccién del Ciencia,
Tecnologia e Innovacion en el pais a través de planes y
programas.

Ley 1286/ 2009 Se fortalece el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién en Colombia
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Decreto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en
lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

CONPES 3920 de 2018 Politica Publica de Explotacién de Datos (Big data
Decreto 1008 de 2018 Politica de gobierno digital
1SO 30401:2018 Sistemas de Gestion del Conocimiento
Decreto Ley 1567 de 1998 Por medio del cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados
del Estado.
Ley 909 de septiembre 23/2004 Por medio del cual se expiden normas que regulan el empleo

publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones.

CONPES 3975 de 2019 Politica para la transformacion digital e inteligencia artificial
Por la cual se adopta el Plan Estratégico de SAPIENCIA
Resolucidon 8312 de 2020 “Camino a la Transformacion Educativa 2020-2023" donde

una de las estrategias planteadas es la implementacion de
la Politica de Gestion del Conocimiento y la Innovacion

MIPG dimension 6 Gestion del conocimiento y la innovacion

18.4. Definiciones

Aprendizaje Organizacional: Es la capacidad de las organizaciones de crear, retener, transferir,
organizar y procesar informacion desde sus fuentes, para generar nuevo conocimiento individual,
de equipo, organizacional e interorganizacional, generando una cultura que lo facilita y permitiendo
las condiciones para desarrollar nuevas capacidades, disefiar nuevos productos y servicios,
incrementar la oferta existente y mejorar procesos orientados a la perdurabilidad.

Conocimiento: Suma de ideas, datos, informacion, procesos y productos generados por los
servidores publicos de las entidades.

Conocimiento Tacito: Se comprende como el conocimiento originado en las capacidades de las
personas, su intelecto, experiencia y habilidad para proponer soluciones. Es de caracter intangible,
de dificil materializacion a través de documentos y complejo al momento de comunicarlo a otros.

Conocimiento Explicito: se entiende como el conocimiento formal, ordenado, facil de almacenar y
compartir, tales como documentos (infografias, planes, informes, guias, instructivos, herramientas),
piezas audiovisuales (presentaciones, videos), publicaciones en redes sociales o grabaciones.

Gestion de Conocimiento: Proceso mediante el cual se implementan acciones, mecanismos o
instrumentos orientados a generacidn, produccidon, uso, apropiacion, analitica y difusion del
conocimiento tacito y explicito de las entidades publicas con el fin de fortalecer la gestién, facilitar
procesos de innovacidon y mejorar la prestacion de bienes y servicios a los grupos de valor.

Innovacion Publica: Generacion e implementacion de cambios significativos en el quehacer de los
servicios del Estado, con el objetivo de resolver problemas relevantes de la sociedad, que respondan
a las necesidades y expectativas de la ciudadania, aprovechando las capacidades y potencial de cada
institucion.

Innovacion Abierta: modelo para innovar aprovechando las ideas y soluciones que pueden aportar
multiples individuos y organizaciones diversas. En este sentido, el uso de desafios de innovacion
abierta supone con una mentalidad de silos de conocimiento y con el secretismo tradicionalmente
asociado al I+D empresarial.
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Valor Publico: Papel que desempefia el Estado en términos de produccién de valores agregados que,
para el caso de la gestion publica, antes que verse reflejado en rentabilidad financiera, se evidencia
en la posibilidad de influir en la generacion de rentabilidad social, es decir, de la posibilidad de
entregar bienes y servicios relacionados con la mejora de las condiciones de vida de las personas.
(Mazzucato, 2016)

Capital Intelectual: Combinacion y articulacion de los activos intangibles de la entidad publica
basados en el conocimiento y la experiencia de los servidores publicos que, en su conjunto, se
convierten en factores estratégicos de las organizaciones para incrementar los niveles de satisfaccién
y confianza de los distintos grupos de valor y, en consecuencia, generar valor publico.

18.5. Lineas de Accion

O Identificacion Del Estado De Implementacion

o Diligenciar la herramienta de autodiagnostico: Instrumento que permite conocer el estado de
la politica y realizar un ejercicio de autovaloracién, a partir de su aplicacion, se obtiene un
puntaje y recomendaciones sobre los aspectos que se requieren intervenir.

o Tener en cuenta las debilidades del FURAG y con los resultados obtenidos, nos da los elementos
de referencia para disefar el plan de accion.

O Reconocimiento Del Contexto Institucional
Analisis de tres dimensiones claves: personas, procesos y tecnologia.

o Personas: Se requiere analizar como se encuentra la entidad en los siguientes aspectos:
retencion del conocimiento, transferencia de aprendizajes, documentacion de aprendizajes,
capacitacion, procesos de induccién y reinduccion, lecciones aprendizaje

o Procesos: Se requiere revisar los procesos y procedimientos del sistema integrado de gestién
de la entidad, dado que a través de ellos fluye el conocimiento tacito y son fuente de generacién
y apropiacion de conocimiento, la frecuencia de utilizacion de los procesos permite identificar
gestores de conocimiento, fuentes de informacion, mejores practicas internas o externas a la
entidad, ademas, encontrar problemas de la operacion.

Procedimiento retiro del cargo.

Procedimiento para el desarrollo de mapas de conocimiento tacito, explicito y de aliados.
Procedimientos de evaluacion.

Revisidn riesgos misionales.

X X X %

O Tecnologia

Facilita la transmisidén del conocimiento, a través de la tecnologia que la Alcaldia de Manizales
soporta la captura de dicho conocimiento, lo difunde y aplica en los procesos de la entidad.
Ademas, hace posible el andlisis de los datos y la informacidon para la toma de decisiones. Se
revisan como minimo los siguientes aspectos:

Repositorio de conocimientos estratégicos.
Formatos para transferir aprendizajes.

Bancos de buenas practicas y lecciones aprendidas.
Repositorios de datos.

o O O O
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FACTORES OUE ORIENTAN LA CULTURA )
DE LA GESTION' DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

¢ Se comparte el conocimiento? Cooperacidn

¢Se documentan las experiencias? Creatividad
¢Se trabaja en equipo? Liderazgo
(Se acostumbra a archivar (fisico o digital)? Aceptacion de la diversidad,
;Se toman decisiones a partir de los datos? Confianza
¢Se utiliza la tecnologia disponible? Incentivos

) ) Politicas y procedimientos
¢Se proponen soluciones innovadoras? yp

- ) Compromiso
¢Existen proyectos en red y alianzas

estratégicas? Adaptacion al cambio

Fuente: Direccion de Gestion del Conocimiento de la Funcion Publica. Adoptado de (ISO 3040, 2018)}
La politica de gestion del conocimiento se debe alinear con la politica de Planeacién Institucional
y el Plan Estratégico Institucional —PEI, lo cual incluye el disefio de estrategias para la gestion
del conocimiento e innovacion.

Implementacion

Definicion De La Implementacion

EJE I
GESTION DEL
CONOCIMIENTO ¥
LA INNOVACION

PERFIL DEL
SERVIDOR
PUBLICO

EJE 3:
TRANSFORMACION
DIGITAL

EJE 2 CRE{ICION
DE VALOR PUBLICO

EJE 4: PROBIDAD
¥ ETICA DE LO
PUBLICO

Con relacién a estos cuatro ejes, se han definido siete objetivos que orientan la estructuracion e
implementacion de la politica de gestion del conocimiento e innovacion, de acuerdo a la plataforma
estratégica y contexto institucional de la Alcaldia de Manizales.
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o Eje 1. Gestion del Conocimiento y la Innovacion:

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su conocimiento, que le
permite disefar, gestionar y ofrecer los bienes o servicios publicos que suministra a los grupos de
valor que constituyen su razon de ser. Sin embargo, es frecuente que no todos los datos y la
informacidn estén disponibles o circulen de una manera optima entre las diferentes areas, ni mucho
menos que esté al alcance inmediato para las personas que laboran en la Entidad, lo que dificulta la
gestion del conocimiento.

Para mitigar estos riesgos en las Entidades, el conocimiento debe estar identificado y sistematizado,
tanto el que se encuentra de manera explicita (documentacién de procesos y procedimientos, planes,
programas, proyectos, manuales, resultados de investigaciones, escritos o audiovisuales, entre
otros), como el que se presenta de manera tacita (intangible, la manera en la que el servidor apropia
y aplica el conocimiento para el desarrollo de los servicios o0 bienes) en los saberes nuevos y
acumulados por parte de quienes conforman sus equipos de trabajo.(Plan Nacional de Formacion y
Capacitacién 2020-2030).

El Manual operativo del MIPG (2019) dice que: (...) la gestién del conocimiento puede entenderse
como el proceso mediante el cual se implementan acciones, mecanismos o instrumentos orientados
a generar, identificar, valorar, capturar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el
conocimiento para fortalecer la gestion de las Entidades publicas, facilitar procesos de innovacion y
mejorar la prestacion de bienes y servicios a sus grupos de valor (...).

A continuacion, se desarrollaran los componentes de la gestidn del conocimiento y la innovacion:

DIMENSION 6
ﬁ Gestion del Conocimiento

Herramientas para
el uso y apropiacién

Generacién
y Produccién

} i

\ \ - 1

........ e g O
Cultura de compartir R —— ll"?’\ Analitica
y difundir ¥ '\ Institucional

o Generacion y produccion del conocimiento:

En el entendido que el conocimiento se produce en el razonamiento de los servidores publicos a
través de la praxis y la experiencia en los procesos, procedimientos y actividades de la Alcaldia de
Manizales, se considera este eje como punto de partida para el inicio del ciclo de gestion del
conocimiento, generando nuevas ideas, a través de mecanismos que puedan relacionarse con las
actividades que buscan: idear, investigar, experimentar e innovar en el quehacer cotidiano.
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En tal sentido, la generacién y actualizacion del conocimiento estratégico de la entidad, es esencial
para que los productos de conocimiento atiendan las necesidades de los grupos de valor y reafirmen
la confianza de los ciudadanos en la gestion de la entidad.

o Generacion y actualizacion del conocimiento estratégico para la Alcaldia
de Manizales.

o Investigacion

Generacion de alianzas, redes de conocimiento con la academia, instituciones de educacion superior,
entidades gubernamentales, gremios, ligas, clubes y asociaciones deportivas, etc.; para el desarrollo
de investigaciones de los diferentes sectores para fomentar el desarrollo de la investigacion en la
entidad.

Promover la investigacion, la entidad realiza alianza con la academia o centros de pensamiento, que
generan soluciones efectivas mediante la identificacién de las necesidades de investigacion e
innovacion, la colaboracion en el disefio y desarrollo de productos, actividades de investigacion y la
socializacion de los resultados que contribuyen a optimizar la gestion de la entidad.

Fomenta al interior de la entidad, las actividades y proyectos de Investigacion — Desarrollo e
Innovacion I+D+1I a través de la participacion en convocatorias, eventos nacionales e internacionales
y cooperacion con grupos de investigacién, entre otros. En tal medida, la Alcaldia de Manizales
fomenta y promueve la investigacién en temas relacionados con el objeto misional y la visidn
institucional.

Creacion de banco de proyectos de investigacion de funcionarios: ideas o retos. Tesis y proyectos
de grado. Pagina web. Administracion y entidad descentralizada.

o Innovacion

La entidad cuenta con el Laboratorio de Innovacion Publica, este laboratorio se materializé con el
fin de tener un espacio para experimentar y co-crear nuevas formas de dar valor a lo publico, hacer
mas visible la relacion con la ciudadania, ofrecer nuevos canales de colaboracion y participacion
ciudadana y hacer de Manizales una construccion colectiva, por lo tanto, se promueve la participacion
de los servidores de las diferentes areas para la identificacion de las necesidades de investigacion.

Infimanizales cuenta con su Centro de Gestidn del conocimiento, Innovacion y Proyectos de
Infimanizales, una estrategia para lograr que el Instituto desarrolle la capacidad de innovar
gestionando proyectos, evolucionar en el proceso y transmitir esta capacidad a las empresas y
organizaciones publicas de la region y del pais.

Asi mismo, la administracién adopta la innovacién para la gestion y actualizacién del conocimiento
desde tres aspectos fundamentales, segun la guia de la Funcién Publica:

o Cultura Orientada A Facilitar Y Promover La Innovacion

Esta concebida desde la plataforma estratégica institucional y fomentada a través del compromiso
de los lideres, los cuales motivan a los servidores publicos para el disefio y aplicacién de
metodologias y herramientas para innovar e impulsaran el desarrollo de actividades con los grupos
de valor para promover la generacion de ideas, co - creacion, disefio de prototipos, experimentacion
e innovacion abierta. Asi mismo, la entidad garantiza los recursos necesarios para llevar a cabo
procesos que permitan innovar.

156 de 164



o Fortalecimiento De Capacidades Orientadas A La Innovacion

Fortalecer los conocimientos de los servidores publicos con la generacion de oferta de capacitacion
liderada por la Oficina de Formacion y Capacitacion, que contribuya al proceso de innovacion en la
entidad. De manera complementaria, se retoma el concepto Christian Bason (2010) para fortalecer
estas capacidades que motiven la innovacion a través de tres elementos relevantes:

o Valor del conocimiento: generado por la experiencia y conocimiento de primera mano
sobre los procesos y acciones de la entidad, que generalmente proviene de la relacion con
los ciudadanos u otras entidades.

x  Pertenencia, hacer participe a los servidores publicos en los procesos de ideacion, generando
sentido de pertenencia hacia la entidad y guardando una relacion entre el disefio e
implementacion de soluciones.

x  Satisfaccion con el trabajo, los procesos de innovacidon generan pertenencia, creatividad,
relaciones positivas y deben promover la escucha, el respeto y la confianza, generando asi
satisfaccion con el trabajo realizado.

o Proceso De Innovacion

La Funcién Publica propone el desarrollo del proceso de innovacion en cuatro etapas, la entidad
adopta

el proceso con el conjunto de etapas y fases para el disefio de soluciones innovadoras, teniendo en

cuenta a los grupos de valor, su contexto e intereses. A continuacion, se describen cada una de

ellas:

Etapa 1 Identificacion de Necesidades

Para la identificacion de necesidades ya sea de un proceso, producto o servicio, se consideran las
fuentes de informacidn que brinda la perspectiva actual de la gestidon de la entidad, como son las
recomendaciones emitidas por la Funcién Publica conforme a los resultados del FURAG, peticiones,
quejas y reclamos que recibe la entidad a través de los diferentes medios y canales dispuestos para
tal fin, Sistema Unico de tramites (SUIT) y cumplimiento del plan estratégico de la entidad.

Si se cuenta con el andlisis de esta informacién, se logra entender las necesidades desde la
perspectiva de la entidad, en cuanto deben estar relacionada con la misidn, objetivos, metas y
resultados esperados.

Igualmente, la entidad también utilizara la matriz de identificacidn de retos desarrollada por el equipo
de Gestion del conocimiento de la Funcién Publica, que permite identificar las necesidades desde el
punto de vista de usuarios, jefes, servidores publicos, esta herramienta adicional sirve para medir la
innovacion final.

Una vez identificada las necesidades, se desarrolla actividades encaminadas a mapear los actores
(personas o entidades) relacionados con la problematica y posibles aliados que pueden influir en el
disefio de soluciones.

Realizado el mapa, se reconoce los principales afectados por el problema y debe empezar el trabajo

de empatizar teniendo en cuenta sus realidades, esto quiere decir que los servidores entiendan el
problema desde la perspectiva del usuario cuando interactian con el producto o servicio publico.
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Teniendo las claridades con respecto a la fase de empatia se debe identificar la brecha del estado
actual (problema) y el estado deseado (objetivo), con el fin de determina el objetivo del reto de
innovacion.

Etapa 2 Ideacion

Una vez identificados los problemas y retos se debe generar ideas para resolverlos, buscando tener
la mayor cantidad de ideas que amplié el rango de posibles soluciones, se debe considerar la
percepcion del ciudadano (resultado de la fase de empatizar) y la creatividad de los servidores
publicos para generar dichas soluciones.

Para la capitalizacién de ideas, se identificaran e implementaran técnicas de creatividad para
desarrollarlas con los servidores publicos, como estrategia para obtener ideas de valor que permitan
resolver las necesidades identificadas y mejorar e innovar en los servicios, productos, procesos y
procedimientos de la entidad. Asi mismo, priorizar las ideas con mayores posibilidades de convertirse
en prototipo.

Etapa 3 Experimentacion

Conforme a la Funcion Publica, en esta etapa se desarrolla los prototipos y pruebas de las soluciones
seleccionadas para resolver los retos, la entidad pone a disposicion espacios para interactuar con los
grupos de valor y realizar ejercicios de retroalimentacion que permiten definir la solucién a las
necesidades identificadas de acuerdo a los recursos con los que cuenta la entidad.

En esta etapa se obtiene informacidon que permite observar, si el producto o servicio funcionara y
de qué manera lo hace, identificar problemas de usabilidad o defectos en el disefio antes de su
implementacion y tomar decisiones para el mejoramiento de la solucion.

Etapa 4 Gestion de resultados de innovacion

Una vez se cuente con el disefio de la solucion a partir de la fase de experimentacion, el area
competente del proyecto de innovacion analiza la viabilidad técnica y financiera para la
implementacion del piloto.

Para la aplicacion de las fases de cada una de las etapas del proceso de innovacion, la entidad utiliza
las diferentes herramientas propuestas en la Guia para la implementacion de la gestiéon del
conocimiento y la innovacion en el marco de MIPG, dispuesto por la Funcién Publica.

o Eje 2. Herramientas Para Uso Y Apropiacion

El principal objetivo de este componente es facilitar la implementacidon de los demas componentes
a través de la organizacién de los datos, de la informacion y del conocimiento en sistemas que sean
usados de manera constante y organizada por los servidores publicos de la Alcaldia (Manual
Operativo MIPG, 2019, p.98).

Para el uso y apropiacion del conocimiento, la entidad cuenta con herramientas tecnoldgicas que
permiten obtener, organizar, sistematizar, guardar y compartir datos e informacion; dichas
herramientas son utilizadas constantemente para consolidar un manejo de la informacion confiable
y accesible para los servidores publicos.

Para desarrollar este eje, se plantea como Objetivo N°2: Facilitar el acceso al conocimiento de la
entidad, a través de la identificacidn, categorizacion y consolidacién del conocimiento explicito de la
entidad, en repositorios que permiten que la memoria institucional se preserve de manera efectiva.

158 de 164




El conocimiento explicito es identificado y categorizado a través del uso de la herramienta propuesta
por la Funcién Publica en la guia para la implementacion de la Politica de Gestién del Conocimiento
y la Innovacién en el marco de MIPG 2020, denominada “Inventario de conocimiento explicito”.

La Alcaldia de Manizales, consolida el conocimiento de cada una de las areas, a través de los procesos
y procedimientos, estandarizando la informacidon e identificando los susceptibles a ser
automatizados; por lo tanto, los sistemas de gestidon estan en permanente revision y actualizacion.

Asi mismo, la entidad a través de la Unidad de Gestion Tecnoldgica indica a través del Plan
Estratégico de Tecnologia de la Informacion-PETI, las herramientas tecnoldgicas que soportan el
almacenamiento, procesamiento, analisis y reporte de informacidn para el proceso de gestion del
conocimiento e innovacion.

El Archivo Municipal, tiene como funcion en la politica de gestién del conocimiento, la recepcion,
distribucion, tramite, clasificacion y sistematizacion de los documentos internos y externos, que sean
de soporte para la gestién de la entidad.

La Unidad de Prensa es la responsable de la difusion, promocion y apropiacion de la informacién y
conocimiento que genera la entidad, a través de los diferentes canales y mecanismos
comunicacionales definidos en el plan de comunicaciones de la entidad.

Para consulta y difusion de informacidn y conocimiento generado en la entidad, se dispone del portal
pagina web oficial de la entidad, la cual estd en permanente actualizacion y cumple con los
requerimientos establecidos en la Ley 1712 de 2014.

Por ultimo, la Alcaldia de Manizales acoge las herramientas y plataformas tecnoldgicas dispuestas a
nivel Nacional y Departamental.

Eje 3. Analitica institucional

El propdsito de este componente es que la Alcaldia de Manizales pueda tomar decisiones basadas
en evidencias, con acciones como: la medicion para el control y monitoreo, el analisis y visualizacién
de la informacion para identificar el cumplimiento de objetivos y la priorizacion de actividades
derivadas del seguimiento continuo de los planes, programas y proyectos desarrollados. (Manual
operativo MIPG, 2019, p.99).

La toma de decisiones debe estar fundamentada en el analisis de datos y la informacién, ésta es
mas efectiva con la implementacion y actualizacion constante de las bases de datos, los sistemas de
archivistica, la gestién documental y las herramientas tecnoldgicas que organizan y clasifican la
informacion.

Para desarrollar este eje, se plantea como Objetivo N°3: Tomar decisiones basadas en evidencias,
para lo cual en articulacién con la Unida de Gestidon Tecnoldgica y la Secretaria de Planeacion, se
definen las herramientas tecnoldgicas de repositorio y analisis de informacion.

La Secretaria de Servicios Administrativos, desarrolla procesos de analisis de datos e informacion
que apoyan la gestidon de conocimiento y la toma de decisiones en la entidad.

Los datos se analizan con base en los reportes generados por los diferentes sistemas de informacion
y tratamiento de datos con que dispone la entidad para el apoyo en la toma de decisiones.
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De igual manera, se retoma el analisis de resultados de auditorias internas y externas (Entes de
Control) y avances de los planes de mejoramiento, que contribuyan a la gestién del conocimiento y
retroalimentacion para la entidad.

También se apoyara la analitica de informacién con la revisidon de datos histéricos, comparativos y
de desempefio, como indicadores que permitan hacer lecturas de la entidad con respecto al entorno
y al contexto para el apoyo a la gestion del conocimiento y la innovacion e incorporar buenas
practicas.

Eje 4. Cultura De Compartir Y Difundir

Este componente se ocupa de favorecer espacios y mecanismos de difusién del conocimiento a
través de las comunidades de practica, la socializacidon de lecciones aprendidas, las buenas practicas
y el fortalecimiento y desarrollo del proceso de ensefianza—aprendizaje organizacional. La cultura
de compartir y difundir se estructura en la concepcion de consolidar la memoria institucional y el
fortalecimiento compartido del capital intelectual de la Alcaldia de Manizales. (Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion (2020-2030).

Para el desarrollo de este eje del ciclo de gestién del conocimiento, se plantea un conjunto de
objetivos por medio de los cuales se logra la cultura de compartir y difundir el conocimiento.

Con el Objetivo N°4: Mitigar la fuga de conocimiento, se disponen medidas para mitigar la fuga de
conocimiento clave que tienen los servidores publicos de la entidad y se implementan mecanismos
para conservarlo.

En tal medida, la Alcaldia de Manizales gestiona el conocimiento que esta en riesgo de pérdida
mediante su sistematizacién, identificacion e implementacién de acciones para prevenir su pérdida,
para lo cual adopta el levantamiento de un mapa del conocimiento que permita identificar los
origenes y usos del conocimiento en la entidad.

El mapa del conocimiento es: (...) una herramienta de uso y apropiacion del conocimiento, cuyo objetivo principal es identificar
el capital intelectual de las personas que laboran en la entidad (conocimiento intangible) para posteriormente apoyar el desarrollo de
actividades y proyectos conjuntos, asi como generar mecanismos que conserven el conocimiento relevante para la mision de la entidad.
Igualmente, el mapa permite determinar requerimientos en materia de entrenamiento, capacitacion y/o formacion (conocimiento ausente)
y fortalecer esquemas de aprendizaje en equipo (Funcion Plblica, 2017b).

Para elaborar este mapa, se adopta el Formato guia para la construccion del inventario de
conocimiento tacito de la entidad, disefiado por la Funcion Publica en la “guia para implementar la
gestion del conocimiento en el marco MIPG. 2020°. A continuacion, el grafico que ilustra los
elementos minimos que se adoptan de la funcién publica para la construccion del mapa de
conocimiento en la entidad.
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Fuente: Direccion de Gestion del Conocimiento de Funcidn Publica, 2017. Micrositio de gestion del conocimiento y la innovacién de Funcién Pdblica.

A partir de la aplicacidén del mapa del conocimiento con las areas de la entidad, se construye un plan
de accién que mitigue la pérdida de conocimiento, de modo que se identifica el mayor riesgo de
fuga, es decir, el que esta sujeto a personas que en el futuro cercano dejaran la entidad, ya sea por
retiro de cargo o por otras situaciones administrativas.

Para elaborar este plan se adopta el formato guia para la retencion del conocimiento disefiado por
la Funcidon Pdblica en la “guia para implementar la gestion del conocimiento en el marco MIPG.
2020°, por medio del cual se documenta la experiencia del servidor publico y disefiar diferentes
acciones para que la entidad preserve el conocimiento producido.

Integra este Eje el Objetivo N° 5: Fortalecer la entidad mediante alianzas efectivas, con el cual se
busca la creacidn de valor mediante el aprendizaje organizacional, lo cual requiere de la interaccion
de la entidad con los actores de su entorno, para lo cual se adopta como medidas la gestion de
alianzas, la articulacion interinstitucional y el desarrollo de proyectos y metas compartidas que crean
sinergias para que la entidad fortalezca la generacién y/o actualizacion del conocimiento, el trabajo
articulado y la optimizacion de resultados.

Se adopta el formato guia para construir un inventario de aliados estratégicos de la entidad, disefiado
por la Funcién Publica en la “guia para implementar la gestion del conocimiento en el marco MIPG.
2020'.

En esta medida, la Alcaldia de Manizales, se dispone a la creacién y articulacion en redes de
servidores publicos para gestionar el conocimiento y la innovacidon de la entidad. Estas redes de
articulacion, segun el Departamento de la Funcién Publica, permiten el constante flujo de
conocimiento entre servidores publicos, el desarrollo de acciones conjuntas relacionadas con la
misionalidad de la entidad, generar comunidades de practica y aprendizaje para el fortalecimiento
de los temas propios de la gestién institucional, compartir conocimiento sobre acciones positivas
desarrolladas por entidades que se podrian replicar o acciones publicas que no fueron desarrolladas
a satisfaccion, esto, para que la entidad aprenda de otras experiencias y mejore su rendimiento,
entre otros.
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Para el desarrollo del Objetivo N°6: Fortalecer los mecanismos para compartir el conocimiento, es
la Unidad de Prensa la responsable de realizar inventario de medios, identificando los canales
internos y externos de comunicacion que utiliza la entidad, el tipo de informacion que se comparte,
grupo de interés al que se dirige la informacion, el formato que se utiliza y el enlace o direccién
donde se comparte la informacion, eligiendo el canal adecuado para compartir el conocimiento. Este
inventario se realiza en articulacion con la Unidad de Transparencia y Gobierno Abierto que es la
responsable de administrar la pagina web de la entidad.

Las acciones de difusién de informacidn y conocimiento al interior de la Alcaldia de Manizales tanto
con directivos, servidores publicos como contratistas, son disefiadas e implementadas en un trabajo
articulado entre la Unidad de Gestion Humana, Secretaria de Planeacidon, Unidad de Gestion
Tecnoldgica y Unidad de Prensa, las cuales definen el conocimiento que se va a compartir, la
periodicidad, el espacio que se utiliza para difundir algun tipo de informaciéon o socializar el
conocimiento desarrollado por los servidores publicos.

La Unidad de Gestion Humana es la responsable del disefio de estrategias para la transferencia de
aprendizajes que tengan como proposito la reflexion e identificacién de acciones de mejora; asi
como promover la documentacidon y socializacién del conocimiento adquirido por los servidores
publicos en espacios de capacitacion, cursos, convocatorias relacionadas con el que hacer de la
entidad, mitigando la fuga del conocimiento adquirido.

Para desarrollar el Objetivo N°7: Fortalecer los procesos de aprendizaje organizacional de la ruta de
implementacion, la entidad documentara las lecciones aprendidas y buenas practicas en cada uno
de los procesos. Asi mismo, utiliza el benchmarking con el propdsito de transferir el conocimiento
de las mejores practicas y su aplicacion, fuera o incluso dentro de la Alcaldia de Manizales, en
relacion con los métodos, procesos de cualquier tipo, productos o servicios.

18.6. Responsables De la Operacion de la Politica

DIMENSION | POLITICA pE | SECRETARIA RESPONSABLE

DESEMPENO LIDER LIDER TEMATICO GESTOR
Gestion del Gestion del Planeacion Jefe de Oficina Jefe de Oficina secretaria de
Conocimiento Conocimiento y Secretaria de Planeacion, Jefe de Oficina
yde la de la Planeacion Capacitacion
Innovacion Innovacion

18.7. Seguimiento de la Operacion de la Politica

Formulario de autodiagndstico: La Alcaldia de Manizales realizara anualmente o cuando lo
considere necesario, el Autodiagndstico de Gestion del conocimiento y la innovacién, en
concordancia con las herramientas que el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica DAFP establezca para ello.

Formulario Unico de Avance a la Gestion (FURAG): Se hard el reporte oficial de Gestion,
a través del FURAG en los tiempos determinados por el DAFP.

Politica de Gestidén del conocimiento y la innovacién: La mesa técnica de la presente
politica realizara el seguimiento al plan de trabajo.
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Auditorias de Control Interno: Realizar el seguimiento de acuerdo con los lineamientos
que regulan el desarrollo del proceso como tercera linea de defensa

ELABORO APROBO

Diana Mateus Giraldo Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Jefe de Oficina

Secretaria de Planeacion Secretarios de Despacho secretarias:

Daniel Mauricio Quiceno Arcila
Secretaria de Planeacion

Luz Mery Pinila Avila
Secretaria de Servicios Administrativos

Juan David Duque Renddn
Secretaria Juridica

Gustavo Adolfo Vélez Gutiérrez
Profesional Especializado

Gloria Marleny Alvarez Vasco
Directora Administrativa de Control Interno
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G - DIMENSION CONTROL INTERNO
(N

19. POLITICA CONTROL INTERNO. Reglamentada por el Comité de Control Interno de
la Alcaldia de Manizales

DIMENSION [ POLITICA DE [ SECRETARIA RESPONSABLE
DESEMPERNO LIDER LIDER TEMATICO GESTOR
Control Interno Control Interno Unidad de Control Director(a) Director(a)
Interno Administrativo(a) de | Administrativo (a) de
Control Interno Control Interno

Documento socializado por los representantes de cada Mesa técnica
de Politica de MIPG en sesion del dia jueves 23 de noviembre de
2023 al Comité Institucional de Gestion y Desempeiio mediante

acta de reunion.
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