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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como fin establecer principios de actuacion claros que
orienten las acciones del Municipio de Medellin-nivel central con sus entidades
descentralizadas, realizando un ejercicio de buenas practicas y experiencias
exitosas, brindando asesoria y acompafamiento a las entidades que hacen
parte del Conglomerado Publico del Municipio de Medellin, en los términos del
articulo 74 del Decreto 883 de 2015, con el fin de contribuir al proceso de
mejoramiento de la gestion, constituyéndose en un instrumento que sirve para la
gestion del conocimiento orientado a la recopilacion de las experiencias y
practicas dindmicas e innovadoras; todo esto, teniendo en cuenta la autonomia
propia de las formas de descentralizacion.

Por lo anterior, es importante contemplar las actividades de articulacion y
coordinacion y las actividades de asesoria y acompafiamiento entre las
entidades, que permiten identificar mejores practicas de gestion entre el nivel
central y las entidades descentralizadas que hacen parte del Conglomerado
Puablico del Municipio de Medellin, en los términos del articulo 74 del Decreto
883 de 2015; para contribuir al proceso de mejoramiento de la gestidn, teniendo
en cuenta la autonomia propia de las formas de descentralizacion; y
constituyéndose en un instrumento que sirve para la gestion del conocimiento
orientado a la recopilacibn de las experiencias y practicas dindmicas e
innovadoras.

Para dar cumplimiento a lo anterior, es importante identificar buenas préacticas de
gestion implantadas tanto en la administracion central como en los entes
descentralizados, que ayuden a obtener mejores resultados a las entidades, asi
como facilitar la transferencia de conocimiento a aquellas que deseen mejorar su
gestion. Estas buenas practicas se deben poner a disposicion de los entes
descentralizados, reconociendo que son las mismas entidades la mejor fuente
de informacion y conocimiento para la mejora continua de los procesos de
gestion publica.

La Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania a traves de la
Subsecretaria de Desarrollo Institucional, llevard adelante el ejercicio de
articulacion 'y coordinacion, asi como las actividades de asesoria y
acompafamiento con las entidades descentralizadas desde el Pilar de Gestion
Institucional, que permita un intercambio de conocimiento e informacion de los
temas relacionados con los Sistemas y Modelos Organizacionales.

Alcaldia d Medallin
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. ALCANCE

Comprende el ejercicio de identificar, reconocer, compartir y hacer seguimiento
a las buenas practicas del Municipio de Medellin con las entidades
descentralizadas, segun el articulo 74 del Decreto 883 de 2015, cumpliendo el
propadsito del pilar de gestion institucional del Modelo Conglomerado Publico.

1.2. OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos generales dirigidos a fortalecer la gestién del Municipio
de Medellin —nivel central y sus entidades descentralizadas con ejercicios
buenas préacticas, mediante la articulacién de las estrategias y el monitoreo de
los resultados, permitiendo homologar politicas y estandares de desarrollo
administrativo, con el fin de mejorar la gestion y dar cumplimiento a la normativa
vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Fomentar la sostenibilidad del conocimiento, a través del ejercicio de las
buenas précticas.

e Visibilizar y promover las buenas préacticas del Municipio de Medellin y
sus entidades descentralizadas, para convertirlas en referentes de mejora
continua de la gestion publica.

e Constituir un banco de buenas practicas que se actualice de manera
dindmica y permanente, que responda a las demandas cambiantes de las
instituciones.

Alcaldia d Medallin
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1.3. RESPONSABLES

El Comité Institucional de Gestion y Desemperio, estara a cargo de la Secretaria
de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania —Subsecretaria de Desarrollo
Institucional, quien coordinara y articulara su desarrollo con las dependencias
involucradas en su implementacion, a través del Modelo Operativo por Procesos,
gue esté definido en la entidad.

En el Municipio de Medellin se cuenta con el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, establecido en el Decreto 0578 2018 “Por el cual se conforma el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Administracién Central del
Municipio de Medellin”.

En las Entidades Descentralizadas, los Jefes de las areas de Planeacion o quien
haga sus veces, seran los responsables de liderar, coordinar y hacer
seguimiento a la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
—MIPG, en los apartes del Decreto 1499 de 2017 que les aplique.

1.4. INSTANCIAS

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO: este comité
debe cumplir con las siguientes funciones:

1. Aprobar y hacer seguimiento, por lo menos una vez cada tres meses, a
las acciones y estrategias adoptadas para la operacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

2. Articular los esfuerzos institucionales, recursos, metodologias vy
estrategias para asegurar la implementacion, sostenibilidad y mejora del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

3. Proponer al Comité Municipal de Gestion Desempefio Institucional,
iniciativas que contribuyan al mejoramiento en la implementacién y
operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

4. Presentar los informes que el Comité Municipal de Gestion y Desempefio
Institucional y los organismos de control requieran sobre la gestion y el
desempeifio de la entidad.

Alcaldia d Medallin
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Adelantar y promover acciones permanentes de autodiagnéstico para
facilitar la valoracion interna de la gestion.

Asegurar la implementacion y desarrollo de las politicas de gestion y
directrices en materia de seguridad digital y de la informacion.

Las demas que tengan relacion directa con la implementacion, desarrollo
y evaluacion del Modelo.

NORMATIVIDAD.

Decreto Municipal 883 de 2015 “Por el cual se adecua la Estructura de la
Administraciéon Municipal de Medellin, las funciones de sus organismos,
dependencias y entidades descentralizadas, se modifican unas entidades
descentralizadas y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo Municipal 001 de 2016 “Por el cual se modifica la estructura de la
Administracion Municipal de Medellin, las funciones de algunas de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones”

Decreto Nacional 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 Municipal 1008 de 2016 “Por medio del cual se crea el Comité de
Gobierno Municipal”

Decreto Municipal 0578 de 2018, “Por el cual se conforma el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la Administracion Central del
Municipio de Medellin”.

Decreto 1985 de 2015 “Por medio del cual se deroga el Decreto 499 de
2013 y se ajusta el Modelo de Operacion por Procesos del Municipio de
Medellin, Nivel Central”.

Decreto 500 de 2013 “Por el cual se aprueba la mision, vision, valores,
principios orientadores de la funcion publica y el modelo institucional de
la Administracion Central del Municipio de Medellin y se dictan otras
disposiciones”.

Alcaldia d Medallin
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2. CONCEPTUALIZACION

BUENAS PRACTICAS Y EXPERIENCIAS INNOVADORAS

Las Buenas Practicas Institucionales (BPI), consisten en “el disefio y ejecucion
de una actividad relevante, capaz de modificar un proceso y generar valor
agregado a los resultados a través de criterios como la innovacion, impacto,
replicabilidad y sostenibilidad. Asi mismo, las buenas practicas también pueden
ser comprendidas como intervenciones desarrolladas a partir de una situacion o
problema que se busca cambiar, las cuales originan acciones de los
involucrados para el planteamiento de soluciones y el aprovechamiento de las
capacidades y recursos existentes.

A patrtir de esta definicion se puede colegir que la implementacién de un ejercicio
de buenas practicas con las entidades adscritas y vinculadas al Municipio de
Medellin, contribuye a la adquisicion, difusion y generacion de nuevo
conocimiento, a la transferencia de experiencias y al intercambio de ideas entre
las personas y las organizaciones que las han generado, lo cual coadyuva
mediante diversas formas a la generacion del conocimiento, mediante:

e La construccion de la memoria institucional

e La identificacion y difusion de lecciones aprendidas
e El planteamiento de acciones de mejora continua

e Ellevantamiento de documentacién técnica.

Asi mismo, la buena préactica se concibe como la recopilacion y andlisis del buen
hacer de las entidades en la gestion del conocimiento y la transferencia del
mismo a los demas, que reflejen experiencias documentadas que tengan como
fundamento la aplicacibn de métodos de excelencia o innovadores, y que
generen nuevas experiencias de coordinacion y articulacion entre las entidades.

Para el desarrollo de buenas practicas y experiencias innovadoras, resulta
fundamental el involucramiento del nivel directivo desde su definicion hasta su
implementacion, que implique un convencimiento sobre los beneficios de la
puesta en marcha de una solucion a una situacién especifica de la gestion
institucional, asi como el acompafiamiento y apoyo técnico a los equipos, tanto a
las dependencias del nivel central como a las entidades descentralizadas que lo

8
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requieran, con el liderazgo del responsable de las dimensiones y politicas de
gestién y desemperio institucional.

CARACTERISTICAS DE LOS EQUIPOS GESTORES DE LAS PRACTICAS Y
EXPERIENCIAS INSTITUCIONALES

Las principales caracteristicas de los equipos que se destacan en el proceso de
buenas practicas y experiencias institucionales, como un factor de éxito o de
incidencia positiva para el alcance de los resultados de las practicas o
experiencias, son:

e La complementariedad en la formacion de los técnicos (equipos
multidisciplinarios).

e El empoderamiento de los servidores publicos en torno a las préacticas.

e La formacidén técnica especializada de los servidores publicos y su
experiencia en las diferentes tematicas.

e El compromiso con las metas propuestas y las habilidades para el trabajo
con equipos de la misma entidad, otras instituciones y con diferentes
niveles de gobierno.

CULTURA DE MEJORA CONTINUA

La institucionalizacion de préacticas exitosas requiere del establecimiento y
desarrollo de acciones coordinadas, considerando las mejoras que se puedan
implementar a nivel de las dimensiones y politicas, y el mejoramiento de los
procesos involucrados, que se traduzcan en una gestién publica mas eficaz y
eficiente.

Alcaldia d Medallin
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3. METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION

3.1. DEFINICION DE BUENA PRACTICA

Se entiende por buena practica la recopilacion y analisis del buen hacer de los
agentes del nivel central y descentralizado en la gestion del conocimiento y la
transferencia del mismo, que reflejan experiencias sistematizadas vy
documentadas que tengan como fundamento la aplicacion de métodos de
excelencia o innovadores, y que generen nuevas experiencias de cooperacion
entre nivel central y descentralizado.

Las caracteristicas béasicas de una buena practica en trasferencia del
conocimiento son:

La eficacia.

El caracter innovador.
Los resultados positivos.
La transferencia.

La replicabilidad

3.2. Estructura de las buenas practicas
Se debe confeccionar una ficha resumen por iniciativa innovadora, muy

completa y estructurada, con el objeto de facilitar su estudio y divulgacion, donde
se han recogen los siguientes datos:

Datos de Identificacion.

a. Area temética: Identifica y agrupa procesos o temas relativos a un area
especifica de la organizacion.

b. Descripcion de la practica: Se sefialan las caracteristicas de la tematica
a desarrollar, los hechos y los acontecimientos relacionados con las
politicas de gestion y desempefio institucional.

c. Objetivo de la practica: Es el proposito o finalidad a cumplir con el
desarrollo del &rea temética.

10
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d. Dependencia o entidad que lidera la préactica: Es dependencia del
Municipio de Medellin o entidad descentralizada responsable de replicar
la buena préctica.

e. Estado en el que se encuentra la practica: Determinar si la practica ya
implementada y de caracter permanente, o estd en desarrollo y con
resultados observables.

f. Puntos fuertes (fortalezas y oportunidades): Consiste en fomentar
interacciones con las entidades, que pueden conducir a la creacion de
nuevos conocimientos e inteligencia colectiva y respuesta a problemas
determinados.

g. Puntos débiles (debilidades): Es necesaria una animacion y
comunicacion constante entre las entidades para fortalecer los elementos
gue requieren crecimiento y garantizar su mantenimiento y actualizacion.

h. Perspectivas de futuro: Es la capacidad que se tiene para saber a
donde llegar y tomar los caminos indicados que guien la actuacion de las
entidades, haciendo las cosas correctas y con calidad. Es necesario
pasar a sistemas de innovacion abierta y a la evoluciéon y desarrollo de
nuevas tendencias.

Adaptacion

a. Fuentes de financiacion si la hay.

b. Recursos materiales y humanos utilizados.

c. Replicabilidad.
El Municipio de Medellin llevara a cabo las siguientes acciones con las entidades
descentralizadas desde el Pilar de Gestion Institucional del Conglomerado

Pudblico, segun el Decreto 883 de 2015, articulo 74: Alcance del Modelo y
Paragrafo.

11
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3.3. SOCIALIZACION

Se realizaran socializaciones relacionadas con los Sistemas y Modelos
Organizacionales con las entidades descentralizadas, segun criterios
diferenciales, es decir, aguellas entidades que voluntariamente se acojan a su
implementacion, se intervendran de manera diferente a las entidades que ya
tienen un desarrollo y avance del mismo. Asi mismo, se contara con la asesoria
del Departamento Administrativo de la Funcién Publica —-DAFP, para lo cual el
Municipio coordinara las agendas con la asesora delegada para el
Departamento de Antioquia.

3.4. APLICACION DE BUENAS PRACTICAS PARA LAS ENTIDADES
DESCENTRALIZADAS

Una vez detectadas las necesidades de las entidades, se analizaran los factores
criticos de éxito de cada una, asi como las fortalezas encontradas en comun,
con el fin de determinar el ejercicio de buenas préacticas, para replicarlo a las
entidades y de esta manera fortalecer las dinAmicas.

12
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1. Considerar las fortalezas del Municipio de Medellin —nivel central para replicarlo a las entidades descentralizadas.

2. Considerar las fortalezas entre entidades descentralizadas para replicarlas entre si.

3. Aplicar la metodologia de buenas préacticas entre las entidades, con los elementos que componen la estructura de las
buenas practicas, de la cual se presenta un ejemplo:

Area teméatica | Descripcion de | Objetivo de | Dependencia | Estado Puntos Puntos Perspectivas de futuro
la practica la practica | o entidad que | en el que | fuertes débiles
lidera la| se
practica encuentr
a la
practica
Agendamiento La atencion de | Adaptar los | Subsecretaria Experimen | Identificacién Sostenibilidad
de tramites a |los ciudadanos | canales Servicio a la | tal de por no | Agendamiento puede ser
través de la | que se trasladan | disponibles a | Ciudadania necesidades asignacion de | extensivo a diferentes canales de
linea telefénica | al Centro de | la comunidad que tienen | recursos a la | atencion a diversos servicios de
Servicio a la|de acuerdo otras Subsecretaria | las Secretarias y entidades
Ciudadania la | con nuevas entidades y | de Servicio a | descentralizadas del Municipio de

Alpujarra  desde
la madrugada y
deben hacer fila
para alcanzar el
ingreso. Con el

necesidades
y tecnologias
existentes

dependencias
del Municipio
que prestan
los servicios a
los ciudadanos

la Ciudadania

Medellin, va de acuerdo con la
identificacion de necesidades y
con la caracterizacion de los
ciudadanos.

13
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fin de mejorar el y nos permite
servicio 'y la maximizar los
calidad en la canales ya
atencion de estos existentes, en
ciudadanos, se este caso el
implementd el canal
agendamiento de telefénico
citas telefénicas,

evitando asi

desplazamientos
y largas filas y
extensos tiempos
de espera por
parte de la
ciudadania.

Tabla 1Ficharesumen por iniciativa innovadora
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Las tematicas que se desarrollaran estaran relacionadas con las politicas,
practicas, herramientas o instrumentos que puestos en marcha de manera
articulada e intercomunicada, permiten que el sistema de gestion opere eficaz y
eficientemente.

Para lograr lo anterior, se daran lineamientos en las diferentes tematicas
relacionadas con las politicas de gestion y desempefio institucional, como son:
servicio al ciudadano, gestion documental, seguridad digital, defensa juridica,
participacion ciudadana en la gestion puablica, entre otros.

Una vez se desarrolle la metodologia de buenas practicas y se lleve a cabo el
diligenciamiento de la ficha resumen por iniciativa innovadora, se pondra en
funcionamiento el banco de buenas practicas, el cual consiste en una base de
datos con informacion que recoge y difunde experiencias innovadoras de gestién
entre las entidades, con el fin de que puedan ser aplicadas por las dependencias
del Municipio de Medellin y sus entidades descentralizadas. Este banco
reposara en la carpeta ORFEO que tiene el Municipio de Medellin en la
actualidad, o en el aplicativo que se disponga para tal fin.

4. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

4.1. SEGUIMIENTO

El seguimiento se realizara de conformidad con los lineamientos establecidos
desde el Comité de Gestidn del Conglomerado Publico, establecido en el
capitulo 111, articulo 10 del Decreto 1686 de 2015.

Del resultado del seguimiento anterior, se generaran planes de mejoramiento de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la entidad.

4.2. EVALUACION
Se realizara a través de:
e Los indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad que identifiqgue la
entidad para los Sistemas y Modelos Organizacionales, definidos en los

procesos del Modelo Operativo, y con las herramientas o instrumentos de
seguimiento y medicion con que se cuente.

15
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e EI Sistema de Seguimiento a Plan de Desarrollo Municipal, del
Departamento Administrativo de Planeacion, el cual contiene la
informacion de los indicadores de producto y resultado consignados en el
Plan de Desarrollo aprobado para el periodo de gobierno.

e El aplicativo Formulario Unico de Reporte y Avance de la Gestién —
FURAG, instrumento aplicado por la Funcién Publica en coordinacién con
las demas entidades Lideres de Politica, se habilitara una vez al afio y
permitird recoger informacion para fortalecer la toma de decisiones en
materia de gestion y desempefo de las organizaciones, adicionalmente
permitird evaluar el cumplimiento de los objetivos del Modelo, sus
avances, sus mejoras, todo a partir de la informacion que suministren
directamente las mismas organizaciones. El FURAG recoge la evaluacion
del MECI.

5. REUNIONES

Se realizardn reuniones periddicas con las entidades descentralizadas, el
acompafamiento sera segun demanda de dichas entidades; se llevara a cabo
un encuentro anual para verificar el acompafamiento y experiencia referente al
tema. Dichas reuniones seran coordinadas por cada Lider de Politica de
Gestion y Desempefio Institucional del nivel central, con el fin de compartir las
experiencias y aclarar las inquietudes relacionadas con los diferentes temas, de
las cuales se dejaran actas.

Asi mismo, se realizard& acompafiamiento por parte de la Subsecretaria de
Desarrollo Institucional al nivel central y a las entidades descentralizadas en
temas metodoldgicos, a través de reuniones presenciales, por correo electrénico
y por canal telefénico.

6. RESPONSABLES

El responsable de cada Politica de Gestidbn y Desempefio Institucional del
Municipio de Medellin, sera el encargado de direccionar las buenas practicas
con las entidades descentralizadas que lo requieran, con el acompafiamiento de
los enlaces de la Secretaria de Gestion Humana y Servicio a la Ciudadania -
Subsecretaria de Desarrollo Institucional.

16
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7. DISPOSICIONES FINALES

CUMPLIMIENTO

El Manual de Gestion Institucional se suscribe en el marco del Modelo
Conglomerado Publico Municipio de Medellin y su cumplimiento es de
caracter vinculante para el municipio y las entidades descentralizadas
sujetas al mismo en los términos del articulo 74 del Decreto 883 de 2015,
y demas disposiciones que la modifiquen, sustituyan o reglamenten.

Este Manual podré ser adoptado por aquellas entidades descentralizadas
en las que el municipio no tenga participacion mayoritaria, conforme lo
decidan sus respectivos 6rganos de direccion.

DIVULGACION

El Manual de Gestion Institucional y las modificaciones que se realicen,
serdn ampliamente divulgados en la administracion municipal, en cada
una de las entidades descentralizadas y las partes interesadas.
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