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1. INTRODUCCION

El presente trabajo de grado tiene como propdsito principal proponerle al
Establecimiento Publico Aeropuerto Olaya Herrera el contenido de los nuevos
cinco procesos administrativos, que en la actualidad fueron incluidos en el nuevo
mapa de procesos de la entidad, esto con el fin de normalizar e implementar los
procesos dentro del Sistema de Gestion de Calidad del Aeropuerto. Este plan de
mejora se lleva a cabo en tres momentos; en su primera parte se encuentra el
marco de vreferencia; el cual desarrolla la caracterizaciéon actual del
Establecimiento Publico Aeropuerto Olaya Herrera desde su  perspectiva
contextual, tedrica y legal, y enmarca la descripcién y caracterizacion del sector
donde esta ubicada la entidad, se explica cémo funciona por medio del contrato de
concesidn, por qué es una entidad descentralizada de la Alcaldia de Medellin y por
qué a su vez es una entidad publico-privada.

En el segundo momento, se encuentra la metodologia que se utilizé para la
recoleccion de informacion; esta se lleva a cabo por medio de unas técnicas e
instrumentos que permiten conocer mas a fondo como funcionan los procesos
dentro de la entidad y como deberian documentarse y normalizarse segin el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica dentro de la entidad.

Por ultimo, se desarrolla la propuesta del contenido de los procesos
administrativos: Gestion de la Comunicacion, Gestion de las tecnologias de la
informacién, Gestién Juridica, Gestion Documental y Seguimiento y Evaluacion de
la Gestion; con sus respectivo objeto, alcance, ciclo Planear, Hacer, Verificar, Actuar
(PHVA), salidas, procedimientos y responsables.



2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Establecimiento Publico “Aeroparque Olaya Herrera” fue creado en
1991, luego de que el Concejo de Medellin lo definiera mediante Acuerdo No. 55
del 23 de diciembre de ese afio, con el objeto de administrar y permitir el
desarrollo integral del terminal aéreo, siendo entregado al Municipio de Medellin
por el Fondo de Inmuebles de la Nacién, en el marco del contrato de comodato
suscrito el 3 de diciembre de 1985.

Inicialmente el Aeropuerto se dedica a la administracién, operacion y
explotacion comercial del terminal aéreo, sin embargo, y con el fin de mejorar la
calidad de sus servicios y promover su desarrollo, en el afio 2006 emprende
acciones para determinar la viabilidad de un cambio administrativo y juridico que
permita cualificar sus procesos internos y fortalecer las finanzas publicas del
Municipio de Medellin.

Asi mismo determina que aun teniendo la responsabilidad de prestar el servicio
aeroportuario y administrar el inmueble donde funciona el terminal aéreo, se
entrega bajo un contrato de concesién, dicha operacién, administracion y
operacion comercial, consiguiendo con ello la adecuacién y modernizacién del
inmueble con baja inversién publica, de esta manera fue entregado el Aeropuerto
Olaya Herrera en concesion, junto con otros 5 aeropuertos de la region, estando
estos ubicados en Rionegro, Carepa, Monteria, Corozal y Quibdo; al operador
privado (Airplan), quien desde 2008 y mediante el contrato de concesién No.
8000011, estd a cargo de la operacion, administracién, explotacién, adecuacion y
modernizacion de los 6 aeropuertos concesionados.

El Aeropuerto Olaya Herrera desde el inicio del contrato de concesion
(2008) ha destinado 12.800 millones de pesos al mejoramiento de su
infraestructura (ampliacion de parqueaderos, nueva terminal, entre otros);
dejando de lado la actualizacién o modernizaciéon de su planta administrativa, la
que actualmente esta compuesta por la Junta Directiva, Gerencia General y los
procesos misionales, estratégicos y de apoyo. Teniendo en cuenta que la entidad
es una organizaciéon publica, se puede evidenciar que las modernizaciones que ha
realizado desde el 2008 solo han sido en su estructura fisica, sin embargo, desde el
afio 2016, la entidad ve la necesidad de realizar una reestructuracién en su planta
administrativa, ya que considera que los procesos actuales no son suficientes para
el buen funcionamiento administrativo y operativo de la entidad.

Es por esta razén que el Aeropuerto decide hacer una revision de los
procesos que le hacen falta a la entidad, de acuerdo al modelo que define el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica “DAFP”, asi mismo, se contrata
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un equipo de consultores con el fin de realizar un estudio de puestos de trabajo,
cargas laborales y procesos faltantes de la entidad, esto se realiza mediante el
contrato de consultoria CMA 01-2018, teniendo como objeto contractual la
“Realizacién del estudio técnico, redisefio y modernizacién administrativa del
Establecimiento Publico Aeropuerto Olaya Herrera.”

En este orden de ideas, y de acuerdo con la consultoria que se realiza, la
entidad beberia contar con once procesos en relaciéon a lo que propone el DAFP,
estos procesos son: Gestion del Direccionamiento Estratégico, Evaluacién
Independiente, Gestién del Talento Humano, Gestiéon de la Comunicacién, Gestiéon
de las Tecnologias y la Informacion, Seguimiento y Evaluacién a la Gestién, Gestion
de Servicios Aeroportuarios, Gestion de Bienes Obras y Servicios, Gestion Juridica,
Gestion Financiera, Gestion Documental.

De acuerdo con los resultados que arroja la consultoria y a lo determinado
por el DAFP el Aeropuerto propone a la junta directiva la actualizacién de los
procesos administrativos en funcion de ello, bajo la resoluciéon 67 de 2018.

En la actualidad los procesos de apoyo, estratégicos y misionales que tiene
la entidad formalizados son: Gestion del Direccionamiento Estratégico, Evaluacion
Independiente, Gestidon del Talento Humano, Gestion de Servicios Aeroportuarios,
Gestion de Bienes Obras y Servicios, Gestion Financiera y Desarrollo
Administrativo.

En este sentido se hace necesario formalizar, documentar y normalizar los
procesos que aun no han sido normalizados. Estos procesos son Gestion de la
Comunicacion, Gestion de las Tecnologias de la Informacién, Seguimiento y
Evaluacién a la Gestion, Gestion Documental y Gestion Juridica.

Es por esto que se hace necesario indagar sobre ;Como actualizar los
procesos administrativos del Aeropuerto Olaya Herrera, en funcién de la
consultoria CMA 01-2018 “Realizacion del estudio técnico, redisefio y
modernizacion administrativa del Establecimiento Publico Aeropuerto Olaya
Herrera.”, a partir del 2019 2?



3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo General

Proponer la documentacién y normalizaciéon de los cinco procesos
administrativos del Aeropuerto Olaya Herrera, en funcion de la consultoria
CMA 01-2018 “Realizacion del estudio técnico, redisenno y modernizacion
administrativa del Establecimiento Publico Aeropuerto Olaya Herrera.”, a
partir del 2019-2

3.2. Objetivos Especificos
e Definir el contenido de los procesos administrativos no documentados del
Aeropuerto Olaya Herrera.

e Articular los procesos administrativos no documentados en el mapa de
procesos Aeropuerto Olaya Herrera

e Documentar los cinco procesos desarrollados, de acuerdo con los
parametros del DAFP y MIPG.



4. JUSTIFICACION

Segin el Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP las
entidades han desarrollado “procesos que hacen parte del Sistema de Gestion de
Calidad que se han identificado y plasmado en el Mapa de Procesos Institucional, el
cual muestra la secuencia e interaccion entre los mismos por medio de diferentes
niveles, tales como el Estratégico, Misional, de Apoyo, Transversal, y de Medicién y
Analisis (Publica, Deparamento administrativo de la funcién publica, 2018)”

Es por esto que para el Aeropuerto Olaya Herrera es pertinente realizar el
desarrollo de sus procesos misionales y estratégicos, los cuales le ayudan a
evidenciar la forma como la entidad gestiona las politicas publicas, los objetivos
misionales y asi mismo como se beneficia el sistema integrado de calidad de la
entidad.

Es oportuno la realizacién de este plan de mejoramiento, debido a que se
desarrollara el alcance, objetivos y demdas items que se deriven de la
documentaciéon de los procesos y este serd de gran utilidad para la entidad,
aprobaron bajo la resoluciéon N 67 expedida en agosto de 2018.

Finalmente, la normalizacién y documentacion de los procesos que
actualmente desarrolla la entidad, pero que en este momento no estan
formalizados, le dara claridad a la entidad de cudl es el rol que cada uno representa
dentro del aeropuerto.



5. MARCO DE REFERENCIA

A continuacion se despliega el marco de referencia, en €l se encuentran el
referente contextual; aqui se realiza una breve explicacién del sector al que
pertenece el Aeropuerto Olaya Herrera, seguido se presenta el referente tedrico;
alli se recopilan las consideraciones tedricas y conceptos que se usaron para el
desarrollo de este plan de mejora, y finalmente se desarrolla el referente legal y
normativo; donde se encuentra un conjunto de normas, acuerdos, leyes, entre
otros, teniendo como objetivo proporcionar las bases sobre las cuales las
instituciones construyen y determinan el alcance y naturaleza de su participaciéon
dentro de un estado.

5.1. Referente Contextual

El Aeropuerto Olaya Herrera pertenecer al sector de transporte y a su vez
hace parte del sector publico, ya que esta genera y realiza su gestiéon
administrativa con recursos publicos, es importante recordar que este opera bajo
una Alianza Publico-Privada (APP) con el concesionario privado Airplan S.A.S,
entendida como una herramienta de colaboracién entre el sector publico y el
sector privado con el fin de llevar a cabo proyectos, programas o prestar servicios
que tradicionalmente han sido proyectados y suministrados por las
administraciones publicas.

El sector publico es el conjunto de organismos administrativos mediante los
cuales el Estado cumple, o hace cumplir la politica o voluntad expresada en las
leyes del pais, a su vez este esta condicionada por un entorno juridico que regula
su naturaleza, fines estatales, operacion, creacion, transformacién y liquidacidn,
segun la constitucion politica de Colombia, en el articulo 31, expone “Al municipio
como entidad fundamental de la division politico-administrativa del Estado le
corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las obras
que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la
participaciéon comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y
cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucion y las leyes” (gobierno,
1991).

El entorno juridico, el conjunto heterogéneo de entidades del Sector Publico
se encuentra organizado por ramas del poder publico (Ejecutiva, Legislativa y
Judicial), niveles u Ordenes (Nacional y Territorial) y sectores (Central y
Descentralizado), asi como otros organismos que gozan de autonomia e
independencia en virtud de funciones de cometido estatal especiales, definidas por
el ordenamiento juridico vigente.
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La Constitucion Politica en su articulo 155 establece “... los establecimientos
publicos y las empresas industriales o comerciales del Estado, forman parte de la
rama ejecutiva” (gobierno, 1991). En sintesis, el Aeropuerto Olaya Herrera, como
establecimiento publico se encuentra en la rama del poder ejecutivo, y que a su vez
goza de unos beneficios por ser una entidad descentralizada.

Las entidades que integran el Sector Publico estan obligadas a rendir
cuentas y a controlar el uso de los recursos publicos destinados para el desarrollo
de sus funciones de cometido estatal, observando los principios de la funcién
administrativa

En algunas entidades publicas su gestion es de forma descentralizada,
delegada y desconcentrada, con capacidad de decisién sobre la asignacién de
recursos econdémicos bajo criterios de responsabilidad. Sin embargo es el gobierno
general quien tiene control o propiedad sobre tales entidades, y esta vienen siendo
significativas por representar una parte del patrimonio publico o recibir algunos
recursos del presupuesto.

Este es el caso del Aeropuerto Olaya Herrera, quien desde el momento que
pasa a llamarse Establecimiento Publico, adopta funciones diferentes relacionadas
con la administracién del contrato de concesién 8000011-OK de 2008, y le sede
sus derechos de administrar la actividad aeroportuaria a un tercero, es por esta
razon que hoy el Aeropuerto opera bajo una alianza publico privada con el
concesionario Airplan S.A.S

Es importante destacar que la entidad sigue perteneciendo al sector publico
y que en ningdn momento esta podria ser privatizada, ni destruida, ni se podra
ceder a otro dueno; debido a que el Municipio de Medellin como titular del
contrato de comodato sobre el inmueble en donde opera el Aeropuerto Olaya
Herrera de la ciudad de Medellin hace sus veces de dueiio, de la misma forma el
“ARTICULO 63°—Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueolégico
de la Nacion y los demas bienes que determine la ley, son inalienables,
imprescriptibles e inembargables” (gobierno, 1991)., a su vez se conoce que desde
1995 el Aeropuerto fue declarado “Bien de Interés Cultural de la accion” y
actualmente es el segundo Aeropuerto mas importante en operaciones aéreas de
Colombia.

Es pertinente resaltar que el Aeropuerto se encuentra ubicado en el sector
transporte, siendo este definido por la Real Academia Espafiola como el sistema de
medios para conducir personas y cosas de un lugar a otro; este se realiza de tres
formas: terrestre, aéreo o fluvial.

Este sector pertenece al “sector terciario”, este se define como sector de
servicios, ya que incluye aquellas actividades que no implican la produccién de
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bienes materiales. Las empresas del sector terciario, de este modo, se dedican a la
satisfaccion de diferentes necesidades de las personas.

Suele decirse que “[...] el sector terciario se dedicada a la organizacién y la
distribucién de lo que producen los otros dos sectores: el sector primario
(centrado en la extraccion directa de los recursos naturales) y el sector secundario
(orientado a la transformacion de los recursos naturales a través de procesos
industriales) (Economipedia, 2017)".

El mas usado en Colombia es el transporte terrestre, se lleva a cabo por dos
formas; la primera y mas usual son las carreteras, alli se movilizan vehiculos de
toda clase que transporten carga y/o pasajeros. La otra forma es el transporte
ferroviario con locomotoras; seguido de esto se encuentra el transporte aéreo; este
comprende el uso del espacio aéreo de aviones de toda clase. Finalmente el
trasporte fluvial; este implica el transporte por mar, rios y lagos.

Segun los datos del DANE, el uso de transporte aéreo de pasajeros es cada
vez mas frecuente, en los ultimos afios se ha presentado un crecimiento
importante en el nimero de pasajeros transportados por modo aéreo, que puede
ser explicado por la entrada de nuevas aerolineas y por una reduccién en el precio
de los pasajes.

El crecimiento que el sector de transporte aéreo de carga ha tenido en los
ultimos afios se debe a las estrategias responden al crecimiento sostenido que ha
presentado la carga transportada en la ultima década: mientras en 2002 se
movilizaron 119,5 millones de toneladas, en 2013 se movilizaron 301 millones de
toneladas (crecimiento anual del 8,8 %).

Haciendo una comparacion con afios anteriores en 2008 fueron
transportados 9.559.140 pasajeros nacionales; en 2012 esta cifra ascendi6 a
16.943.393.

Del total de pasajeros nacionales transportados en 2012, 839.276 se
transportaron en aerotaxis o aerolineas regionales, el numero de pasajeros
internacionales también han presentado una tendencia creciente en el tiempo y en
el 2012, el total de pasajeros internacionales fue de 7.717.497.

El transporte aéreo en Colombia ha alcanzado importantes niveles de
desarrollo que brindan la confianza en los prestadores de servicios aéreos y a
quienes utilizan el avion como medio para movilizarse a sus destinos. De acuerdo
con el ultimo informe de Estudios Sectoriales de la Aerondutica Civil, el transporte
aéreo en Colombia entre enero y septiembre de 2018 pasé a movilizar 27°600.000
pasajeros, 2,7% mas en comparacion con los 26°915.000 usuarios transportados
en 2017.
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Durante el ultimo cuatrienio el modo carretero fue utilizado en promedio en
un 71 %, seguido por el modo férreo, que movilizé el 27 % de la carga, mientras
que los demas modos, fluvial, cabotaje y aéreo, no alcanzaron el 2 %. Cuando no se
tiene en cuenta el carbon y petréleo, el transporte por carretera supera el 98 % de
la carga transportada.

Para lo corrido de este primer trimestre 2019, “el Producto Interno Bruto
en su serie original, crece 2,8% respecto al mismo periodo de 2018. Las
actividades econémicas que mas contribuyen a esta dinamica son: Comercio al por
mayor y al por menor; reparacion de vehiculos automotores y motocicletas;
transporte y almacenamiento; alojamiento y servicios de comida crece 4,0%”
(DANE, 2019).

En conclusién, la entidad estatal Establecimiento Publico Aeropuerto Olaya
Herrera, no se ha liquidado, sigue vigente como wuna entidad publica
descentralizada del orden Municipal, dedicada a la supervision, inspeccion y
vigilancia del contrato de concesion y responsable de la gestién eficiente de los
recursos provenientes de la contraprestacion econémica generada.

5.2. Marco Tedrico

Segun Mintzberg, Briany Voyer, (1997); en su libro “El proceso estratégico
conceptos, contextos y caos”, presentan una percepcion frente al concepto de
estrategia percibido por los autores Andrews (1969) y Ansoff (1965), tomando de
ellos algunas concepciones. “Ella llama al primero el modelo lineal, término que
elige porque este enfoque se dirige a la planificacion y a la definicion de objetivos y
porque el término lineal incluye las connotaciones de método, direcciéon y
secuencia. Llama modelo adaptativo a la segunda versién; este enfoque trata de
encontrar la adecuacién mas conveniente entre el ambiente de la empresa y sus
recursos. Mintzberg (1990) habla del enfoque de Andrews llamandola la “Escuela
del disefio” y la de Ansoff (1965) la “Escuela de la planificacién...” (Mintzberg et al.,
1997, pag. 03)

Para este ejercicio, es de aplicacién el modelo linea, ya que se pretende
definir por medio de la planeacion la definicién de objetivos de los procesos que en
la actualidad el Aeropuerto Olaya Herrera no ha actualizado ni documentado; asi
mismo la actualizacién de estos procesos conllevan a una relacion con los que ya
estan desarrollados, todo con el fin de formar una secuencia légica entre ellos.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, “...es una herramienta
que simplifica e integra los sistemas de desarrollo administrativo y gestion de la
calidad y los articula con el sistema de control interno, para hacer los procesos de
la entidad mas sencillos y eficientes” (Publica, Marco General Sistema de Gestidn,
2018).
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Para la actualizacién y desarrollo de los procesos administrativos de la
entidad, el MIPG le brinda los suministros necesarios para entender cémo se
integra cada uno de estos procesos con el sistema de calidad que maneja el
aeropuerto.

Teniendo en cuenta otro concepto que aporta el Marco General del Sistema
de Gestion sobre el MIPG, definiéndolo como “... un marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestién de las
entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los
planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos,
con integridad y calidad en el servicio” (Publica, Marco General Sistema de Gestion,
2018).

Este modelo explica que para que se dé el funcionamiento del mismo dentro
de las entidades publicas que lo aplican, debe ser puesto en marcha bajo siete
dimensiones, donde cada dimensiéon funciona de manera articulada e
intercomunicada, en ella se agrupan las politicas de gestion y desempefio
institucional por area, teniendo como objetivo la implementacién del modelo de
manera adecuada y facil; este es explicado en la imagen a continuacion.

Imagen I: Siete dimensiones MIPG

(2 8
Direccionamiento

estratégico y
planeaciéon

. 1
: N\ ‘nE N\, N Gestién con
%, N \\‘ valores para

resultados

° u\ Informacion y

Comunicacion

Fuente: tomado del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG de la funcion publica

Gestion del
conocimiento y
la innovacion

Cada una de estas dimensiones juega un papel muy importante dentro de la
entidad, la Gestion del Talento Humano dentro del modelo es concebido como el
recurso mas importante con el que cuentan las organizaciones, y por tanto, es un
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gran factor critico de éxito para que estas tengan una buena gestion y logren sus
resultados para resolver las necesidades y problemas de los ciudadanos.

“Todas las personas que prestan sus servicios a la entidad, tanto gerentes y
directivos publicos, como los demaés servidores que forman los distintos grupos de
trabajo, conforman el talento humano de una entidad; esta Dimension del Modelo
es una de las mas importantes, precisamente por hacer referencia al ser humano.

La gestion del talento humano, es entonces, el conjunto de lineamientos,
decisiones, practicas y métodos adoptados y reconocidos por la entidad, para
orientar y determinar el que hacer de las personas que la conforman, su aporte a la
estrategia institucional, el logro de las metas estratégicas y los resultados
propuestos, su calidad de vida laboral y en general el aporte de cada persona al
cumplimiento de la planeaciéon institucional, tomando en cuenta las
responsabilidades inherentes a los cargos y las relaciones” (Publica, Marco General
Sistema de Gestion, 2018).

Por su parte el direccionamiento estratégico y la planeacion, son concebidos
de manera muy especial dentro del modelo, ya que este contempla las practicas y
elementos que le permiten a las entidades y en este caso al aeropuerto plasmar y
llevar a cabo la ruta mas estratégica que conducira la buena gestion de la entidad.

“El Modelo a través de esta dimensidn, busca orientar a las organizaciones,
para que reflexionen sobre su propdsito fundamental (objeto, razén de ser o
mision para la que fue creada una entidad), identifiquen las caracteristicas propias
(necesidades y problemas) de los ciudadanos o grupos sociales a quienes debe
dirigir sus servicios y garantizar sus derechos, entiendan cuales son las
prioridades de los planes de desarrollo, y analicen sus capacidades internas y su
entorno institucional. A partir de esta reflexion y andlisis, planean y presupuestan
sus grandes desafios, especialmente su sus metas estratégicas o gran meta de
desempefio, los resultados e impactos a corto, mediano y largo plazo con los que
espera satisfacer las necesidades de los ciudadanos y, en general, la forma en que
se organizara para obtenerlos y los recursos que requerira (trayectorias de
implementacion o acciones), facilitando para ello la participaciéon activa de los
ciudadanos y demas grupos de interés en el ciclo de la gestion” (Publica, Marco
General Sistema de Gestién, 2018).

En tercer, lugar se encuentra la dimension de la Gestion con valores para
resultados; teniendo este como contenido un conjunto de practicas, elementos e
instrumentos que permiten a la entidad realizar las actividades que la conducen a
lograr los resultados propuestos y materializar las decisiones plasmadas en su
planeacion institucional.

“Dado que el Modelo se enmarca en la Gestion con valores para Resultados,
requiere de la puesta en marcha de los cursos de accion o trayectorias de
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implementacion que hacen viable el logro de los resultados y metas de la entidad
en el marco de los valores del sector publico.

Para concretar las decisiones tomadas en el proceso de planeacién
institucional, la entidad tiene en cuenta aspectos como: esquemas operativos agiles
a través de procesos, proyectos, estructuras administrativas y alianzas
interinstitucionales; garantizar los servicios o procesos de apoyo interno que
permitan el suministro y ejecucion oportuna de recursos fisicos y financieros
(proceso contractual); y una adecuada defensa juridica de la entidad” (Publica,
Marco General Sistema de Gestion, 2018).

En la actualidad el aeropuerto cuenta con estos insumos y son de vital
importancia para la entidad, ya que es una forma de estar preparados para
cualquier eventualidad, asi mismo este concepto que brinda el marco general de
gestion de la funcion publica, pone en contexto como se lleva a cabo la planeacién
dentro de una entidad, teniendo como objetivo conectar cada dimensién con otra.
Esta dimension permite ver el funcionamiento de la entidad, teniendo una
percepcion como sistema, donde las dimensiones que estan internamente y son
percibidas como las mas importantes, como por ejemplo el Talento Humano, este
se va escalado a las demds dimensiones, realizando una sinergia entre ellas.

La cuarta dimensiones que nos plantea el manual es la evaluacién de
resultados; esta dimension comprende un “... conjunto de practicas, elementos e
instrumentos que permiten a la entidad conocer los avances en la consecucion de
los resultados previstos en su marco estratégico y proceso de planeacién
institucional y las mejoras en la gestion, a través de las acciones implementadas
para tal fin.

El seguimiento permanente al avance y al cumplimiento de las metas y
objetivos propuestos en los planes institucionales, y su evaluacion permiten
determinar los logros efectivamente alcanzados y las razones del cumplimiento o
no de dichos logros y sus efectos en la sociedad” (Publica, Marco General Sistema
de Gestidén, 2018).

Esta dimension va muy de la mano con el Direccionamiento estratégico y
planeacion, ya que es el momento en que la entidad se evalda en cuanto a metas
proyectadas cumplidas, es el lugar donde cada proyecto o estrategia que se
desarrolla desde planeacion es evaluada, con el objetivo de identificar si su
ejecucion esta siendo satisfactoria o no.

En el caso del aeropuerto Olaya Herrera, se pudo identificar por medio de la
planeacion y la evaluacién del mismo, que la gestidn de la entidad no estaba siento
la mas eficiente, debido a que no se cuenta con algunos procesos, los cuales son los
encargados de poner en marcha las metras y estrategias que en la actualidad tiene
la entidad.

16



Es por ello que esta dimension es muy importante dentro de la entidad, ya
que es quien permite identificar que le hace falta a la entidad en cuento a
desarrollo de estrategias, asi mismo permite estar en constante auto-evaluacion de
cémo esta internamente el desarrollo de cada proceso, ya que la planeacion abarca
todos los procesos que maneje cualquier compaifiia.

“La evaluacién se fundamenta en indicadores para monitorear y medir el
desempefio de las organizaciones, por tanto, se deben enfocar en los criterios,
directrices y normas que orientan la gestiéon y en los productos, resultados e
impactos que esta genera. A partir de la informacién generada por la evaluacidn, se
determinan las alternativas que permitan mejorar o fortalecer los cursos de accion
emprendidos” (Publica, Marco General Sistema de Gestion, 2018).

La quinta dimensién que plantea el manual corresponde a la Informaciéon y
la comunicacidn; siendo esta la dimensién articuladora del Modelo que permiten a
las organizaciones vincularse con su entorno y le facilitan la ejecuciéon de sus
operaciones internas.

La imagen I hace énfasis en el enfoque transversal de la informacién y la
comunicacién frente a los demas componentes del Modelo, “[...] pues permite
ampliar y profundizar en el uso y aprovechamiento de la informacién para los
procesos internos de la entidad (toma de decisiones, elaboracién de politica
publica, entre otros), asi como la interaccidn con los ciudadanos (grupos de valor y
grupos de interés).

En este sentido, para MIPG es importante que tanto la informacién como
los documentos que la soportan (escrito, electrénico, audiovisual, entre otros) sean
producidos y gestionados para facilitar la operacidn de la entidad, el desarrollo de
sus funciones, la seguridad y su proteccion, garantizar su trazabilidad, y facilitar el
acceso de los ciudadanos, es fundamental para la gestion del conocimiento y la
toma de decisiones, solo por resaltar algunos de los beneficios de la gestién de la
informacién” (Publica, Marco General Sistema de Gestion, 2018). Por su parte, la
comunicacion es vital para difundir y transmitir la informacién que se gestiona en
toda la entidad, tanto dentro de ella como la que le permite relacionarse con los
ciudadanos a quienes dirige sus servicios o tienen algun interés en su gestion y en
sus resultados.

Por tanto, la transparencia con la cual las entidades publicas toman sus
decisiones y el acceso a la informacién publica que deben garantizar a los
ciudadanos, son parte fundamental de esta dimension.

Como sexta dimension esta la Gestion del conocimiento y la innovacidn;
“[...] dimensién transversal que impulsa la transformacién la informacién en
capital intelectual para el Estado (activo principal para su evolucién), permite el
desarrollo de acciones para compartir el conocimiento entre los individuos, de
manera que se optimice su interpretacion, uso, apropiacion y, ademas, construye
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una cultura de analisis y retroalimentacion para el mejoramiento gubernamental.
Asi mismo, determina un esquema de adaptacion diferenciado para las entidades
publicas, con el cual pueden aprender de si mismas y de su entorno de manera
colaborativa, pedagégica y analitica, haciendo que se orienten continuamente a la
generacion de mejores productos y/o servicios para los ciudadanos.

La Gestion del Conocimiento y la Innovacion fortalece de forma transversal
a las demas dimensiones (Direccionamiento Estratégico y Planeacidn, Gestion para
el Resultado con Valores, Evaluacion de Resultados, Talento Humano, Control
Interno e Informacién y Comunicacién) a través del doble ciclo del conocimiento
determinado por los nodos: generar-producir, capturar, compartir, aplicar; para
luego evaluar, mejorar, difundir y aprender el conocimiento; de manera que
cumple un rol esencial en las entidades” (Publica, Marco General Sistema de
Gestion, 2018).

Finalmente esta el Control Interno; esta dimensién le permite a la entidad
contar con una serie de pautas o directrices que le ayudan a controlar la
planeacion, gestion y evaluacion de las organizaciones, a fin de establecer acciones
de prevencion, verificacién y evaluacién en procura del mejoramiento continuo de
la entidad, involucrando a todos los servidores que laboran en ella.

“MIPG en su version actualizada, enmarca el control dentro del &mbito del
proceso de gestion interna, es transversal a las demas dimensiones operativas y se
implementara a través del Modelo Estandar de Control Interno MEC], el cual se
actualizara en funcion de la articulacién de los sistemas de gestién y de control que
establece el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 y que se explicara en detalle en la
cuarta parte del presente documento” (Publica, Marco General Sistema de Gestion,
2018).

“El Sistema de Gestion se define como el conjunto de entidades y
organismos del Estado, politicas, normas, recursos e informacién, cuyo objeto es
dirigir la gestion publica al mejor desempefo institucional y a la consecucion de
resultados para la satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo de los derechos
de los ciudadanos, en el marco de la legalidad y la integridad” (Publica, Marco
General Sistema de Gestion, 2018).

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica, “Es la entidad
técnica, estratégica y transversal del Gobierno Nacional que contribuye al
bienestar de los colombianos, mediante el mejoramiento continuo de la gestion de
los servidores publicos y las instituciones en todo el territorio nacional” (Funcion
Publica, Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2016).

Asi mismo, su objetivo misional es “Implementar herramientas tecnolégicas
que les ayude a promover la eficiencia y eficacia administrativa, consolidar una
gestion publica moderna, eficiente y transparente al servicio de los ciudadanos,
afianzar la lucha contra la corrupcién, transparencia de la informacioén y rendicion
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de cuentas a través de portales interactivos, con estandares técnicos y
respondiendo a los requerimientos de la ciudadania, acceso a la informacién
publica, centralizar los tramites que ofrecen las entidades del gobierno a nivel
nacional para que los usuarios tengan acceso a un solo punto” (Funcién Publica,
Portal Creangel, 2016).

En la actualidad, las organizaciones estan en constante cambio, debido a la
dinamica de los mercados y/o a su actividad econémica.

En este caso el Aeropuerto Olaya Herrera, por ser una entidad de caracter
publica, centra todos sus esfuerzos al cumplimiento de sus objetivos misionales,
para esto se hace necesario realizar una modernizacién de la planta administrativa
“Estructura Organizacional”, y teniendo en cuenta lo que plantea la Revista del
CLAD Reforma y Democracia “Il. Contribuciones a la modernizacién de la
organizacion gubernamental En este apartado se presenta la propuesta de
elementos en materia de modernizacion de la organizaciéon gubernamental,
considerando los siguientes aspectos:

A. Alternativas organizativas del gobierno.

B. Tipos de modelos organizacionales.

C. Prospectiva organizacional.

D. Vinculaciéon de los procesos al disefio de la organizacion.

E. El presupuesto basado en resultados y su contribucion al disefio de estructuras
organicas orientadas a objetivos estratégicos.

F. Utilizacion de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon en las
estructuras de las organizaciones publicas” (CLAD Reforma y Democracia, 2014).

5.3. Marco Legal y Normativo

5.3.1. Del orden legal

Segun la Constitucidn Politica de Colombia, en el capitulo III Articulo 150,
numeral 7 se determina ‘
suprimir o} fusionar ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias, establecimientos publicos y otras entidades del orden nacional,
sefialando sus objetivos y estructura organica; reglamentar la creacién y
funcionamiento de las Corporaciones Auténomas Regionales dentro de un régimen
de autonomia; asi mismo, crear o autorizar la constitucion de empresas
industriales y comerciales del estado y sociedades de economia mixta”

(Constitucién Politica de Colombia, 1991).

‘... la estructura de la administracién nacional y crear,
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Este articulo es quien determina la creacion de las entidades tanto publicas
y privadas, permitiéndoles a las mismas desarrollar su estructura organica y
funcionamiento.

Ley 105 de 1993: “Por la cual se dictan disposiciones bdsicas sobre el
transporte, se redistribuyen competencias y recursos entre la Nacion y las
Entidades Territoriales, se reglamenta la planeacién en el sector transporte y se
dictan otras disposiciones” (Secretaria del Senado de Colombia, 1993).

De la cual es necesario especificar sobre el sobre el titulo I y IV que habla sobre
las disposiciones del transporte aéreo.

Titulo I: Plantea el objeto general de la ley, el cual dispone las reglas y
principios que rigen los contratos de las organizaciones estatales, los fines de la
contratacion son:

e Cumplimento de los cometidos estatales.

e La continuay eficiente prestacion de los servicios publicos.

e Efectividad de los derechos e intereses de los administradores.

e Se disponen derechos y deberes de las entidades, lo que pretende es que
las entidades protejan al Estado exigiendo al contratista calidad e
idoneidad. Deben revisar precios unitarios, revisar obras y plantar
mecanismos de solucién de problemas.

Titulo IV, Art. 47: Funciones aeronauticas: Las funciones relativas al
transporte aéreo, seran ejercidas por la Unidad Administrativa Especial de
Aeronautica Civil como Entidad especializada adscrita al Ministerio de Transporte.

Articulo 48 del Reglamentado por el Decreto Nacional 1647 de 1994.
Descentralizacion  aeroportuaria: Para efectos de la  descentralizacién
aeroportuaria, la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil, podra
entregar a cualquier titulo los aeropuertos de su propiedad a Entidades
Departamentales, Municipales o asociaciones de las anteriores, para que éstas los
administren en forma directa o indirecta.

De igual forma podra celebrar contratos de administracion, concesién o
similares sobre los aeropuertos de propiedad del Fondo Aerondutico Nacional, con
entidades especializadas o con asociaciones regionales, en las cuales la
participacion estatal no podra ser superior al cincuenta por ciento (50%). Los
contratos que se celebren con las entidades territoriales, sus asociaciones o con las
sociedades regionales podran ser revocados unilateralmente, sin lugar a
indemnizacion, cuando a criterio de la Aerondutica Civil exista mal manejo en el
uso, mantenimiento y operacion de los bienes e instalaciones entregados; o cuando
exista deficiencia administrativa en la prestacion de los servicios aeroportuarios.
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La ley 80 de 1993 tiene por objeto disponer las reglas y principios que
rigen los contratos de las entidades por medio de 81 articulos.

Se define como entidad estatal toda aquella organizaciéon que hace parte del
Estado (Nacion, Provincias, Municipios, Senado de la Republica, Fiscalia General de
la Nacion, entre otros) y que tienen la capacidad para celebrar contratos.

La contratacidn estatal busca que tanto los prestadores de servicio como a
los que se le prestan cumplan con fines especificos para el correcto funcionamiento
de contratos dentro de un tiempo determinado y con reglas dadas. Asi mismo
pueden celebrar contratos estatales las personas consideradas legalmente capaces
en las disposiciones vigentes, también los consorcios (asociacion de dos o mas
personas naturales o juridicas que presentan una misma propuesta y la ejecutan
conjuntamente) y las uniones temporales; también las personas juridicas naturales
y extranjeras siempre y cuando su duracién no sea inferior a la del plazo del
contrato y un aino mas del mismo.

Los que no cumplan con estos requisitos estan inhabilitados para contratar,
y tampoco las personas que tengan vinculos de parentesco hasta el segundo grado
de consanguinidad con los servidores publicos de dicho contrato, o primero civil.

De acuerdo con el articulo 3 del Decreto 1537 de 2001 o aquel que lo
sustituya o modifique, los principales roles que deben desempeiiar las Oficinas de
Control Interno, dentro de las organizaciones publicas, se enmarca en los cinco
topicos a saber: valoraciéon de riesgos, asesoria y acompafiamiento, evaluacion y
seguimiento, fomento de la cultura del control, y relacion con entes externos”
(Funcién Publica 2., 2014).

El control interno dentro de las organizaciones de caracter publico, ha sido
reconocido como una herramienta para que la gerencia o direccién obtenga una
informacion segura y razonable, de como se encuentra la entidad internamente en
cuanto al cumplimiento de sus objetivos misionales y asi mismo este esté en
capacidad de informar sobre su gestion o anomalias que en ella resulten.

Decreto 1222 de 1986, que tiene por objeto expedir el Codigo de Régimen
Departamental

En este decreto en el TITULO X, se expone la definicidn, clasificacion y
creacion de las entidades descentralizadas.

“ARTICULO 252.-Son entidades descentralizadas del orden departamental
los establecimientos publicos, las empresas industriales y comerciales y las
sociedades de economia mixta” (Consejo de Estado, 1986).

En este orden de ideas, las entidades publicas descentralizadas tienen una
serie de caracteristicas especificas, como lo son: personalidad juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, constituido con bienes o fondos
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publicos comunes o con el producto de impuestos, tasas o contribuciones de
destinacién especial.

5.3.2. Del orden normativo

Dado que el Aeropuerto Olaya Herrera hace parte de la Alcaldia de Medellin,
y que opera como entidad descentralizada, cumple funciones como entidad publica
al igual que la alcaldia, es por esta razén que el aeropuerto funciona y es
controlado por una serie de normas, entre ellas se encuentran:

Segin el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) “La funcién de la
Oficina de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces debe ser
considerada como un proceso retroalimentado a través de la actividad
independiente y objetiva de evaluacién y asesoria que contribuya de manera
efectiva al mejoramiento continuo de los procesos de Administracion del riesgo,
Control y Gestidn de la entidad” (Funcién Publica 2., 2014).

Segin la NT GP 1000 de 2009, Norma técnica colombiana de la gestién
publica, “La entidad debe establecer, documentar, implementar y mantener un
Sistema de Gestion de la Calidad y mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y
efectividad, de acuerdo con los requisitos de esta norma; este sistema incluye de
manera integral todos los procesos de la entidad que le permiten cumplir su
funcién” (NT GP 1000, 2019)

Razon por la cual el establecimiento Aeropuerto Olaya Herrera, realiza el
estudio pertinente de los puestos de trabajo, con el fin de poder cumplir a
cabalidad su gestion y asi mismo darles inicio a los procesos que en esta hacen
falta.

Asi mismo, la NTC GP 1000 establece los requisitos generales que las
entidades de caracter publico deben “determinar los procesos que le permiten
cumplir la funcién que se le ha asignado...

NOTA 1: Estos incluyen, segun sea aplicable, los procesos estratégicos, de
apoyo, misionales y/o de evaluacion

a) [..]; b) determinar la secuencia e interaccién de estos procesos, c)
determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operacion como el control de estos procesos sean eficaces y eficientes, d)
asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacién necesarios para apoyar
la operacion y el seguimiento de estos procesos, e) realizar el seguimiento, la
medicion cuando sea aplicable y el andlisis de estos procesos, f) implementar las
acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua
de estos procesos, y g) establecer controles sobre los riesgos identificados y
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valorados que puedan afectar la satisfaccion del cliente y el logro de los objetivos
de la entidad.” (NT GP 1000, 2019)
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6. METODOLOGIA

El desarrollo metodolégico de este trabajo de grado, se presenta de manera
descriptiva, entendido este como “una forma de estudio para saber quién, donde,
cuando como y porqué del sujeto de estudio. En otras palabras, la informacién
obtenida en un estudio descriptivo, explica perfectamente a una organizacion el
consumidor, objetos, conceptos y cuentas (Namakforoosh, 2005)”.

6.1. Enfoque cualitativo

El presente Plan de mejoramiento tiene un enfoque cualitativo, pues este se
basa en métodos de recoleccion de datos y analisis sin medicién numérica, como lo
son la observacion y descripciéon. Dicho enfoque, “tienden a comprender la realidad
social como fruto de un proceso historico de construccion, visto a partir de las
multiples logicas presentes en los diversos y heterogéneos actores sociales, y por
tanto desde sus aspectos particulares y rescatando la interioridad (visiones,
percepciones, valores, formas de ser, ideas, sentimientos y motivos internos) de los
protagonistas...” (Galeano, 2004, pag. 23).

Asi mismo “Fraenkel y Wallen (1996) presentan cinco caracteristicas basicas
que describen las particularidades de este tipo de estudio.

1. El ambiente natural y el contexto que se da el asunto o problema es la
fuente directa y primaria, y la labor del investigador constituye ser el
instrumento clave en la investigacion.

2. Larecoleccion de los datos es mayormente verbal que cuantitativa.

Los investigadores enfatizan tanto los procesos como lo resultados.

w

4. El andlisis de los datos se da mas de modo inductivo.

Se interesa saber cémo los sujetos en una investigacion piensan y que
significado poseen sus perspectivas en el asunto que se investiga” (Vélez, 2013).

6.2. Modalidad: Desarrollo empresarial

“Modalidad especifica para estudiantes trabajadores que por las funciones
de su cargo y contrato no pueden desarrollar su practica en una organizacién
diferente; deberan proponer y desarrollar programas, proyectos de proyeccién y
desarrollo para atender necesidades puntuales organizacionales, profesionales y
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sociales de la empresa donde labora. En ningin momento podra ser un proyecto
retroactivo. Dicha practica se desarrollard en forma individual y contara con el
acompafamiento de un docente experto.” (Facultad de Administracion, 2014)

Este trabajo de grado se desarrolld bajo el ejercicio de Plan de Mejora,
siendo entendido este segln el Ministerio de Educaciéon como una herramienta
que recopila acciones de mejora, que dan respuesta a los hallazgos derivados de
anteriores auditorias externas por parte de la entidad, la finalidad de este es
proponer a la entidad una serie de acciones que ayuden al mejor funcionamiento
de la entidad-, a su vez, este es el resultado de un conjunto de acciones y metas
previamente disefiadas y planeada de la institucion.

En este sentido, todo plan de mejoramiento necesita determinar claramente
cudl es su objetivo y cudles son los medios y/o estrategias que se deberan hacer
para lograrlo.

6.3. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de informacion

6.3.1. Observacion
“Es una técnica que consiste en observar atentamente el fenémeno, hecho o
caso, tomar informacion y registrarla para su posterior analisis.

La observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo;
en ella se apoya el investigador para obtener el mayor numero de datos. Gran parte
del acervo de conocimientos que constituye la ciencia ha sido lograda mediante la
observacion” (Sanjuan, 2011).

6.3.2. Entrevista

“La entrevista, Las entrevistas y el entrevistar son elementos esenciales en
la vida contemporanea, es comunicacién primaria que contribuye a la construccién
de la realidad, instrumento eficaz de gran precision en la medida que se
fundamenta en la interrelacion humana. Proporciona un excelente instrumento
heuristico para combinar los enfoques practicos, analiticos e interpretativos
implicitos en todo proceso de comunicar” (Martinez, 2014).

Esta técnica fue implementada debido a que es la mas apropiada para el
ejercicio, estableciendo una comunicacion directa con uno o mas integrantes del
Aeropuerto Olaya Herrera, y asi tener una percepcion mas clara de lo que sucede al
interior de la entidad y en el funcionamiento de los procesos, en cuanto a lideres,
funciones, procedimientos entre otros.

6.3.3. Revision documental

25



La revision documental “es una técnica que consiste en la seleccion y
recopilacién de informaciéon por medio de la lectura y critica de documentos y
materiales bibliograficos, de bibliotecas, hemerotecas, centros de documentacidn e
informacion” (Paz, 1982).

Se realiza revision documental de los procesos que ya se encuentran
normalizados y documentados, asi mismo se analiza la informacién que arrojo el
proceso de consultoria que tuvo la entidad, seguido de esto se ingresa a la pagina
web de la funcién publica con el fin de conocer y revisar los pardmetros que esta
da para la caracterizacién que deben de llevar los nuevos procesos.

Esta técnica utilizada (revision documental), es manejada en los proyectos
de investigacion, dado que es una fuente de conocimiento para los investigadores,
ya que permite hacer una exploracién de sucesos o acontecimientos anteriores,
teniendo como resultado resolver los objetivos previamente planteados.

6.4. Consideraciones Eticas

En el momento que se accedié a la informacién, se tuvo la debida
autorizacion del Gerente General de la entidad, quien conoce el proceso que ha
tenido la realizacién de este trabajo de grado.

Asi mismo, se dio uso adecuado de los nombres propios de los
colaboradores del Aeropuerto Olaya Herrera, quienes autorizaron y suministraron
la informacién de los procesos a los que pertenecen, suministrando informacién
real que permitiera la consecucion y desarrollo de este trabajo de grado.

Cabe anotar que toda la informaciéon real de este plan de mejora es
Unicamente para fines académicos.
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7. HALLAZGOS Y PROPUESTA

Este apartado se lleva a cabo a partir del despliegue de los objetivos especificos en
tres momentos, asi:

Momento I: El contenido de los procesos administrativos no
documentados del Aeropuerto Olaya Herrera

A partir de la observacion, se encontr6é que el Aeropuerto desde el 2008,
con la firma del contrato de concesion, funciona bajo siete procesos los cuales son
Administracién de Servicios Aeroportuarios, Direccionamiento Estratégico,
Desarrollo Administrativo, Gestion del Talento Humano, Gestion Financiera,
Gestion de Bienes y Servicios y Evaluacién Independiente.

Estos procesos se encuentran normalizados, documentados y adaptados a
las necesidades que para ese tiempo tenia la entidad, asi mismo, se observé que los
lideres de cada uno de estos procesos ejercen otras actividades que no se
relacionan con el mismo.

Al llegar una nueva administracion al Aeropuerto, el actual Gerente General
ve la necesidad de realizar una retroalimentacién de qué le hace falta a la Entidad
para que pueda mejorar su gestion y asi cumplir con los objetivos misionales del
Aeropuerto, es de resaltar que uno de ellos, es el Acercamiento a la Comunidad, y
en este caso la entidad dentro de sus siete procesos no tiene definido un proceso
de comunicacién; lo cual lleva a que otro proceso supla las necesidades de este.

En conclusion, a partir de la observacion se pudo conocer desde cuando
estadn incorporados estos procesos en la entidad, cémo estdn documentados y
como funcionan al interior de la entidad.

Desde el 2008 la entidad viene trabajando con los siete procesos antes
mencionados, al igual que se encuentran incluidos dentro del mapa de procesos del
Aeropuerto; asi mismo se encuentran documentados dentro del Sistema Integrado
de Gestion SIG, de acuerdo a los lineamientos que propone el DAFP, estos procesos
son manejados por lideres de la planta administrativa de la entidad y reposan en
una carpeta digital a la cual tienen acceso todos los empleados de la entidad.

Para conocer mas a fondo el funcionamiento del aeropuerto, se realizé una
entrevista al Gerente General de la entidad, con el fin de conocer su percepcién
respecto al funcionamiento administrativo del aeropuerto; alli expone que desde
su experiencia como funcionario publico, es primera vez que trabajaba en una
entidad publico-privada, y que con el tiempo que ya lleva en el Aeropuerto y de
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acuerdo en su experiencia en otras entidades de caracter publico, puede identificar
que los procesos que maneja la entidad en la actualidad no responden a todas las
necesidades que tiene un aeropuerto.

También dio una breve explicacion de qué realiza cada proceso de la
entidad y asi mismo los procesos que hacen falta para el buen desarrollo y gestién
de la misma. Es en este momento donde el entrevistado expuso cdmo funciona la
entidad desde el contrato de concesion (2008) que en esta fecha operaban.

Es por esta razén que el Gerente decide reunirse con los lideres de los
procesos y buscar suplir las necesidades que tiene la entidad; realizada esta
reunion se toma la decision de contratar un grupo de consultores, con el fin de
estudiar el funcionamiento de los procesos administrativos actuales de la entidad,
identificar cuales hacen falta, y asi poder tener los elementos necesarios para la
actualizacion y documentacion de los mismos, y finalmente mejorar la gestidn del
Aeropuerto Olaya Herrera.

A partir de la revision documental que se realiz6 en la consultoria CMA 01-
2018, se encontré que es necesario la creacién y documentaciéon de cinco
procesos, los cuales hacen parte de los objetivos misionales de la entidad, y que en
la actualidad son asumidos por otros procesos ya existentes en la entidad,
ocasionando una carga laboral para estos lideres de procesos, sin embargo, y
teniendo en cuenta que el Aeropuerto opera como una entidad publica, no se
pueden crear cargos, ya que estos deben de salir a concurso por la Comisién
Nacional del Estado Civil (CNSC).

Paralelamente se revis6 de cada proceso, los procedimientos y tareas de la
entidad, con el fin de identificar los faltantes, esto se hizo por medio de reuniones
con los lideres de proceso; en esta revision documental que se realiz6 en la
plataforma del DAFP, se encontr6 que el contenido que debe de llevar la
documentacion de los nuevos procesos administrativos del aeropuerto son:

Objetivo: Donde se defina de qué esta encargado el proceso y como lo va a
desarrollar, Alcance: Donde inicia y donde termina el proceso, Entradas:
Necesidades que ingresan a cada proceso, Desarrollo: Contiene el PHVA del
proceso, Salidas: Respuestas que se le dan a los requerimientos de cada proceso,
Indicadores: Medicion del cumplimiento de las metas trazadas, Responsable del
proceso: Lider de proceso, Responsabilidades: Tareas.

Finalmente el Gerente le plantea a la Junta Directiva de la entidad, los
hallazgos por parte de la consultoria, y se aprueba la creacién de estos procesos,
esto bajo la Resolucion 067 de 2018.

Se aprueba la creacién de los procesos y documentacion de los mismos, y
no se aprueba la creacién de los puestos de trabajo. En la actualidad la entidad
contrata por (“Contratacion directa”) el personal necesario para abastecer el
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funcionamiento de los procesos, pero teniendo como lideres al personal de planta,
es por esto que las personas contratadas reciben el nombre de “Contratistas de
apoyo”.

En este sentido, y con la informacidn que se obtuvo por parte de la revision
documental, la entrevista del gerente y el resultado de la consultoria (creacion de
nuevos procesos), se hace necesario conocer por parte de la entidad como estan
definidos los procesos que actualmente estdn documentados en la entidad, y asi
conocer cudles son misionales, de apoyo y estratégicos.

Momento II: Articulacion de los procesos administrativos no
documentados en el mapa de procesos Aeropuerto Olaya Herrera

Se identifico a partir de la revisién documental que el actual mapa de
procesos del Aeropuerto Olaya Herrera, contempla siete procesos desarrollados,
normalizados y documentados, los cuales se dividen en procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion.

En este Mapa de Procesos (Imagen 1), se evidencia que todos los procesos
van encaminados hacia el proceso misional “Administracion de Servicios
Aeroportuarios” y que este mapa funciona de manera lineal, donde hay unas
entradas, siendo estas llamadas alli “Necesidades Partes Interesadas” y unas
salidas llamadas “Satisfaccion Partes Interesadas”.

Se entiende también que el proceso de evaluaciéon Independiente es el
encargado de la medicion y andlisis de las metas planteadas de la entidad, con el fin
de llegar al cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

Imagen II: Anterior mapa de procesos Aeropuerto Olaya Herrera
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MAPA DE PROCESOS
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Fuente: Elaboracion propia con informacién del Aeropuerto Olaya Herrera

De acuerdo al mapa de procesos presentado en la imagen II, se evidencia el
enfoque del Aeropuerto al proceso misional - la administraciéon de servicios
aeroportuarios; sin embargo, este sistema linealizado ha mostrado una
sobresaturacion en cada uno de los procesos documentados, teniendo en cuenta
que el proceso misional es quien recibe todas las entradas y salidas del cliente
externo, asi como las entradas y salidas del cliente interno (procesos de apoyo y
estratégicos), haciendo que la prestaciéon de servicios del aeropuerto Olaya
Herrera presente cuellos de botella y demoras para el cumplimiento de sus
funciones.

Este sistema linealizado genera impactos negativos sobre el normal
desarrollo de las actividades de la organizacion, lo cual se ha visto soportado por
los siguientes aspectos:

1) La linealidad genera tropiezos con el crecimiento y/o expansion de la
Institucidn.

2) La comunicacién entre los procesos se torna lenta, indirecta y queda
sujeta a la respuesta del proceso misional.

3) Requiere un jefe con elevada capacitacion para controlar las actividades
misionales y dar respuestas tanto al cliente externo como al interno.

4) La autoridad y toma de decisiones se vuelve lineal basada en el mando,
lo cual presenta tendencias autocraticas.
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En este sentido, de acuerdo con la respuesta que arrojé la consultoria CMA
01-2018 y lo que plantea el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, se
hace necesario incluir los siguientes procesos: Gestion de la Comunicacién, Gestiéon
de las tecnologias de la informacién, Seguimiento y Evaluacion a la Gestidn, Gestién
Documental y Gestion Juridica.

Los procesos anteriormente mencionados, hacen parte también de la
estrategia, estructura y desarrollo de la entidad, la relacion que existe y la funcién
que cumple y apoya cada uno en la entidad se relaciona en el siguiente mapa de
procesos, el cual incluye los procesos anteriores y los nuevos, buscando con ello
eliminar la linealidad del mapa de procesos presentado (imagen II).

El actual mapa de procesos de la entidad (imagen III) se elabor6 teniendo en
cuenta las indicaciones del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
siendo este de manera circular, donde se da a conocer la secuencia e interaccién
entre los mismos por medio de diferentes niveles, tales como el Estratégico,
Misional, de Apoyo y Evaluacién; incluyendo en él los cinco procesos no
documentados, y de esta manera facilitar la comunicacién constante entre los
diferentes procesos, agilizar los tiempos de respuesta, facilitar la toma de
decisiones y finalmente lograr con ello la articulacion de los procesos no
documentados al mapa de procesos.

La relaciéon de los Procesos Misionales expuesta en el Mapa de Procesos
evidencia la forma en que la entidad gestiona las politicas publicas, sin embargo,
no implica ningun tipo de secuencia indispensable para dar cumplimiento al objeto
de los mismos. Es decir, el tinico macroproceso misional que tiene el aeropuerto es
“Gestion de Servicios Aeroportuarios”, este dado a que es la razén de ser de la
entidad, encima de este se encuentra el macroproceso “Direccionamiento
estratégico”, siendo este el macroproceso estratégico con que cuenta la entidad;
seguido de este entran todos los “macroprocesos” de apoyo, cumpliendo la funcién
de ayudar a que se cumplan los objetivos misionales de la entidad, y es por esta
razon que se encuentra también en el centro.

En el esquema visual del Mapa de Procesos, se encuentra alrededor los
“procesos de apoyo” siendo los encargados de apoyar los macroprocesos,
salvaguardar la informacion de la entidad y crear una relacion entre ellos.
Finalmente se encuentra el proceso de Evaluaciéon Independiente, siendo este el
organo de Control Interno dentro de la entidad, y se encuentra encima de todos, ya
quien es quien evalua el funcionamiento de cada uno de los procesos de la entidad.
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Imagen III: Actual Mapa de procesos del Aeropuerto Olaya Herrera

MAPA DE
PROCESOS

Destin del
Direcoonsmientn

Macroproceso Misional

Mxmpmcnm

NI IDALY

CLIENTES

>

DEL CLIENTE

PUBLICOS PUBLICOS
INTERESADOS INTERESADOS
2 2
Olaya Herrera

Fuente: Tomado del manual de calidad del Aeropuerto Olaya Herrera

Teniendo en cuenta el anterior mapa de procesos de la entidad (Imagen III),
se evidencia el rol que cumplen los nuevos procesos que fueron aprobados por la
junta directiva; es por esta razén que estos cinco procesos (Gestion de la
Comunicacion, Gestion de las tecnologias de la informacion, Gestion Juridica,
Gestion Documental y Seguimiento y Evaluacion de la Gestién) deben de quedar
documentados con los parametros que se encontraron en la revisién documental
que se realizé en el Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP.

Finalmente, al quedar estos cinco procesos documentados y articulados de
manera ciclica (como lo mostrado en la imagen III) se facilita el control, regulacion,
evaluacion y analisis constante de la gestidn de la Institucion en cada uno de los
procesos y con ello garantizar el cumplimiento de los requerimientos de los
clientes y prestar cada uno de los servicios de manera satisfactoria.

Momento III: Propuesta
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Para el desarrollo de este plan de mejora y para la recoleccion de la
informacién que contribuye al cumplimiento de los objetivos de este trabajo de
grado se utilizara una matriz de datos que contiene los elementos propios del plan
de accién, este desarrollara a partir del aplicativo Excel como herramienta
ofimatica.

Esta herramienta permite conocer el contenido de los cinco procesos a
desarrollar y documentar.

A continuacién se presentan los cinco procesos administrativos, con sus
respectivas matrices de informacion, las cuales contienen el nombre de los
procesos, las generalidades y particularidades del mismo.

PROCESOS A DOCUMENTAR

7.1. Gestion de la Comunicacion

Objeto
Gestionar la comunicacién interna y externa institucional, mediante la definicién
de lineamientos y el acompafamiento permanente a la Entidad, con el fin de
informar de manera clara, oportuna y homogénea a los grupos de valor.

Alcance
El proceso inicia con los lineamientos de la alta direccion sobre la gestion de la

comunicacién interna y externa y finaliza con los resultados de medicién y
evaluacion del proceso.

Entradas

e Planeacion Estratégica sectorial e Institucional

e Plan de accién anual

e Politicas de operacion internas y transversales

¢ (Cronograma de eventos institucionales

e (anales de comunicacion presenciales y virtuales

e Obligaciones de cumplimiento y conformidad

e Mediciones de satisfaccion del usuario internas y externas
e Datos e informacién de todos los procesos

e Plan Nacional de Desarrollo

e Politicas de Comunicacion del Gobierno

e Normatividad sobre Transparencia y Acceso a la informacion.
e Noticias de Gobierno y de la Administracién Publica

Actividades claves del proceso, desarrollado desde el PHVA de Gestion de la
Comunicacion
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Planear:

Identificar las necesidades institucionales de comunicaciéon para cada
vigencia conforme al Plan estratégico sectorial e institucional y las
prioridades de la Direccién.

Formular el Plan Estratégico Institucional de Comunicaciones, los planes de
accion que se requieran, los riesgos y herramientas de evaluacién y
seguimiento para cada vigencia.

Hacer
Generar los contenidos informaticos, multimedia asi como campafias de

difusién requeridas por la dependencia de la entidad.

Proponer y ejecutar la politica de comunicacién interna y externa de la
entidad bajo las directrices de la Gerencia General

Disefiar y administrar los contenidos de las paginas web de la entidad segiin
las directrices que imparta Min TIC

Asesorar a la entidad y coordinar las relaciones con los medios de
comunicacién nacional e internacional

Verificar
Elaborar Informes de gestién del proceso

Analizar los resultados de comunicacion
Monitorear las acciones de prevencion del riesgo

Actuar
Identificar e implementar las acciones de mejoramiento de acuerdo a las
necesidades del proceso

Salidas Del Proceso

Material de apoyo

Intranet

Directorio de medios actualizado

Reporte del monitoreo de medios

Archivo histérico multimedia de comunicaciones
Comunicados de prensa

Contenidos informativos del portal web y redes sociales
Boletines externos

Respuestas a solicitudes

Contenidos multimedia Publicaciones

Procedimientos Y Responsabilidades Del Proceso

Comunicacion Corporativa
Propuestas comerciales
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Solicitud entidades
Comunidad Aeroportuaria
Invitaciones

Comunicacion Digital

Solicitudes

Comunicacion Informativa

Solicitudes

Medios de comunicacion

Comunicacion Para La Movilizacion Social
Derechos de peticion

Felicitaciones

Participacién en eventos

Quejas
Reclamos
Recorridos

Respuesta derechos de peticién
Solicitudes JAL y JAC
Solicitudes varias

Indicadores del proceso

Imagen IV: Indicadores proceso Gestidn de las comunicaciones

NOMBRE DEL
INDICADOR

OBJETIVO

FRECUENCIA

FORMULA

Actualizacion de

Medir la rotacién de
noticias en la pagina web

(# noticias incluidas en la pagina web

boletines de
prensa

inscritos, generados al
interior del Aeropuerto
QOlava Herrera

Mensual al mes/ # de permanencia de
la pagina web del Aeropuerto Olaya L / P
noticias)x100
Herrera
L Medir el cumplimiento de # campafias publicitarias y de
Atencion de - P K ( p, p R y
campafias las campafias atendidas y acercamiento atendidas por parte de la
I.) o eventos realizados de oficina de comunicaciones/ #
publicitarias y i Mensual B L
. acercamiento a la campafias publicitarias planeadas por
de acercamiento X X
. comunidad por parte de la las dependencias del Aeropuerto Olaya

a la comunidad - L

oficina de comunicaciones Herrera)x100

Medir el numero de . .

., . o (# boletines en medios de
Generacién boletines emitidos en s .
. . L comunicacién escritos generados al
interna de medios de comunicacion . . .
Mensual interior del Aeropuerto/ # boletines

emitidos al interior del
Aeropuerto)x100

Fuente: Elaboracion propia con datos del aeropuerto Olaya Herrera y el DAFP

Responsable Del Proceso

Jefe de la oficina de Comunicaciones
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Resumen

Imagen V: Proceso de Gestion de la Comunicacion

GENERALIDADES DEL PROCESO PARTICULARIDADES
OBJETO ALCANCE DESARROLLO SALIDAS DEL PROCESO PROCEDIMIENTO | RESPONSABILIDADES | RESPONSABLE
PLANEAR Fropuestas comerciales
Identificar las necesidades instivcionales de Material de apayo Solicitud entidades
comunicacién para cada vigencia conforme 2l COMUNICACION | Comuridad Asrcportuaria
Plan estratégicn sectorial e institucional y las CORPORTATIVA Invitaciones
B pricridades de | Direccién, Intraret
E
S - -
T Furmu.flar e.l Plan Estratégica Ir\slltu.c‘\or\a\ de Directario de medias actuslizado
| Comuricaciones, los planes de accisn que se
a — requieran, los riesgas yhenamientas de TR T Solicitudes
N estionarla B L evaluacion y segquimients para cada vigencia,
comunicasiin P’ZTIE'O;”'C'E NREER Feporte del monitorea de medios DIGITAL
a ey seina | ineamienios de [enerarTos conteridos nformatioos, mulimeda
el |/aatadecoién] asi coma campahias de diucidnrequenidas por [ arcpin hisrics multimedia de
L defriitade | =2E ;: ‘g:suor\ la dependencia de la entidad. A ———
A llneam\eﬂﬂtcvfye\ comunicacién | Froponery eiecutarla poliica de comuricacién Jete de la cficing de
& acompafiamiento — intemna y extemna de la entidad bajo las Eemurizadsdprenss ks el
o permanente als — directrices dela Gerencia General COMUNICACION Medios de comunicasion
Ertidad, conelfin | = ="
M de informar de finaliza con los Dizefiar y administrar los contenidos de las INFORMATIVA
u e resultadosde | pginas web de la entidad segiin las directrices | Contenidos informativos del portal web
"I' ——— medicién y que impana MinTIC S E———
E homogénea alos | SvAMaciondel Fps e o ar ala entidad y coordinar as relaciones
A R e (Fi=EcEs conlos medios de comunicacién nacional s e ieres EorelEseb et
c internacional Felicitaciones
1 VERIFICAR Prticipacién en eventos
[} Elaborar Informes de gestidn del procesa Respuestas a solicitudes COMUNICACION Quejas
N Analizarlos resultados de comunicacian PARA LA Feclamos
Monitorear las acoiones de prevencién del riesan MOVILIZACION Recoridos
ACTUAR SOCIAL Respuesta derechos de peticién
|dertificar & Implementar [z scciones de Contenidos multimedia Publicaciones Solicitudes JAL y JAC
mejoramiento de acuerdo a las necesidades del Solicitudes varias
proceso

Fuente: Elaboracion propia con datos del aeropuerto Olaya Herrera y el DAFP

7.2. Seguimiento y Evaluacion a la Gestion

Objeto
Consolidar y presentar resultados institucionales a partir de la recoleccion, analisis

y gestion de la informaciéon generada en los diferentes procesos, con el fin de
proveer herramientas de juicio para la toma de decisiones.

Alcance
Inicia con el reconocimiento de la planeaciéon institucional de cada vigencia y

finaliza con el analisis y la entrega de informes y estadisticas relacionadas con la

Planeacion

gestion.

Entradas

e Lineamientos de reporte herramientas

e Lineamientos tableros de control

e Plan anticorrupcion Planes, programas y proyectos

e Requerimientos de informacién
institucional

e Requerimientos de informacion

e Resultados auditorias previas

e Lineamientos de politica de transparencia

e Lineamientos para tablero de control

e Programacion de proyectos

Estratégica

(sectorial,
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e Lineamientos de ejecucion presupuestal

e Lineamientos de informes

e Lineamientos de control fiscal

e Lineamientos de politica de transparencia
e Lineamientos para datos estadisticos

e Requisitos de auditoria

Actividades claves del proceso, desarrollado desde el PHVA del
Seguimiento y Evaluacion a la Gestién

Planear
e Planificar la gestidn del proceso en los planes o proyectos de cada vigencia

e Identificar los riesgos y controles asociados al proceso

e Programar las actividades de seguimiento y medicion

e Disefiar las herramientas para el seguimiento, control y medicion de la
gestion interna

Hacer
e Recolectar y consolidar datos e informacién institucional

e Generar informes de resultados sobre la gestion institucional

e Registrar los datos consolidados de la gestion de Funcion Publica
e Monitorear el avance de los planes, programas y proyectos

e Auditar el Sistema Integrado de Gestion

Verificar
e Monitorear las acciones de prevencion del riesgo

Actuar
e Tomar acciones correctivas inmediatas cuando se materialice el riesgo

e Definir e implementar las acciones de mejoramiento identificadas

e Ajustar los reportes o informes de acuerdo con los requerimientos

e Ajustar las herramientas de seguimiento, control y medicion

e Detectar, registrar e implementar acciones correctivas, preventivas y de
mejora del proceso

Salidas Del Proceso
e Informes de auditorias de calidad

e Informes o reportes de avance de la gestion

¢ Plan de mejoramiento Institucional consolidado y administrado

e Sistemas y herramientas propias de seguimiento en funcionamiento
¢ Informacion institucional consolidada y publicada

e Informe de rendicion de cuentas
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Reporte tablero de control

Registro de informacién consolidada SINERGIA, SPI, MECI, FURAG, ITN, IGA,

AGA
Fichas resultados de gestion
Informe al congreso

Procedimientos Y Responsabilidades Del Proceso

Auditorias Internas
Acta de cierre

Actas de apertura de las auditorias
Informe de auditorias
Planes de auditorias

Gestion Del Plan De Mejoramiento
Accioén correctiva

Accién de mejora

Accion preventiva

Hallazgos de auditoria interna y externa
Plan del mejoramiento institucional
Presupuesto institucional

Administracion Del Riesgo
Matriz de riesgos

Mapa de riesgos

Administracion Del Sistema De Gestion
Caracterizacion de procesos

Derechos de peticion

Formatos

Indicadores

Procedimientos

Respuesta derechos de peticion
Seguimiento plan de mejoramiento Unico

Indicadores del proceso

Imagen VI: Indicadores proceso Seguimiento y Evaluacién a la Gestion
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NOMBRE DEL
OBJETIVO FRECUENCIA |[FORMULA
INDICADOR )
N . L cantidad hallazgos en auditorias o en
Variacion en la Medir la variacién en la ( . 8 . .
. . evaluaciones de la vigencia actual -
cantidad de hallazgos [cantidad de hallazgos . o
. cantidad de hallazgos en auditorias o en
por auditorias o resultantes por las Anual i K . X i
) . . evaluaciones vigencia anterior)/cantidad
evaluaciones auditorias o evaluaciones o .
. . hallazgos en auditorias o en evaluaciones
realizadas realizadas i > X
vigencia anterior)x100
Promedio de Medir el promedio de
cumplimiento de las |cumplimiento de las (sumatoria de valores de cumplimiento de
metas del Plan de acciones correctivas, de Semestral las metas del Plan de mejoramiento
mejoramiento mejora y metas del Plan de institucional, por procesos o individual/
institucional, por mejoramiento institucional, cantidad de datos)
procesos e individual |por procesos e individual
Medir el promedi
Promedio de ed .e p omedio de i L
. cumplimiento de las (sumatoria de valores de cumplimiento de
cumplimiento de las X X .
acciones preventivas y Anual las metas del Mapa de riesgos
metas del Mapa de . R .
. R metas del mapa de riesgos institucional/cantidad de datos)
riesgos institucional |, .
institucional
. Medir el promedio de . e g
Promedio de . p K (sumatoria de valores de calificacién de
e s calificacion que tienen los .
calificacion de los . Anual los controles de los procesos/cantidad de
controles aplicados en el
controles datos)
Aeropuerto Olaya Herrera
Promedio de Medir el promedio de . . .
. . . p ((promedio de funcionarios de planta que
funcionarios de funcionarios del j S
asisten a las capacitaciones sobre la cultura
planta formados en |Aeropuerto formados en la [Anual .
. . y ambiente de control)/#total de
la cultura y ambiente |cultura y ambiente de . .
funcionarios de planta)x100
de control control

Fuente: Elaboracion propia con datos del aeropuerto Olaya Herrera y el DAFP

Responsable Del Proceso

Resumen

Jefe Oficina Asesora de Planeacién y/o Control Interno

Imagen VII: Proceso de Seguimiento y Evaluacion a la Gestion

P ZO0-0ORFCrEEm < O-HZmM-I-—cCOomw

Z2O0——-0mEn Fr

Tomar acciones cormactivas inmediatas cuando se
materialice el riesgo

1G4, AGA

Diefinir = Implementar las acciones de mejaramients
identific adas

Ajustar loz reportes oinformes de acuerdo con los

Fichas resultados de
gestidn

Ajustar 12z herramientas de sequimiznta, contaly
medicién

Dietectar, registial ¢ iMplementar acoiones conectvas,

preventivas y de mejora del procesn

Infarme al congreso

ADMINISTRACION
DEL SISTEMA DE
GESTION

GENERALIDADES DEL PROCESO PARTICUL ARIDADES
SATIOAS OEC RESPONSAR|
OBJETO ALCANCE DESARROLLO PROCEDIMIENTO RESPONSAREILIDADES
PROCESO LE
PLANEAR
Planificar la gestidn del proceso enlos planes o | Infermes de audivorias de calidad) fucta de cisme
M o EclosliElcac A gEnciS Actas de apertura de las auditcrias
|dertificar los fiesgos ¥ controles asociados =l o
Infarme de suditarias
proceso Informes o reportes de awance de | AUDITORIAS Planes de auditorias
Programar la= actividades de seguimientoy o greitn INTERNAS
medicién
Dizefiar las herramientas para el seguimiento, | Plan de mejoramienta Inztitucional
Jnicia con el controly medicién de la gestién interna censelidadas y administrade
Cr.mscvlit:iarI y . recon;cilmie HJ_\CEH ] ] Sictamasyh propin Accién comectiva
pr_eset_r:tar resul tados Intﬂ ela Recalectary cor::::::fcrlg::s & informzcidn de sequimienta en funcionaminto) Accién de mejora
institucionales a | planeacin Accidn preventiva
partir de |3 institucional Geenerar informes de resultados sobre |2 gestidn Informacian inztitucional GESTIONDEL | Hallazgos de auditoria interna v externa
recoleccion, andlisis de cada institucicnal consolidada y publicada PLAN DE Plan del mejoramiento institusional Jefe Oficina
¥ gestion d? la _Mgenciay Fegiztrar los datos consclidados de |a gestion de o | MEJORAMIENTO Presupuestainstitucional fzesora de
informacisn finaliza con el Y Informe de rendicidn de cusntas R ——.
generadaenlos | analisisula [0 oo el avance de los planes, programas R berod , Contral \nte:wo
diferentes procesos. | entregade proyestos ports kablera de cantral
con elfinde proveer | informesu
herramientas de | estadisticas Auditar el Sisterna Integrado de Gestidn Matriz de riesgos
. . i4n | ADMINISTRACION j
juicio para latoma de| relacionadas VERIFICAR REQ'StI'_Od dz 'F;Tr;?;gg\ DEL RIESGD Mapa de riesgos
- consclidada .
ehelines canls | horitorearlas sosicnes de prevenciéndeliesae | opy MECl FURAG, ITH
gestidn. ACTUAR o s - y

Caracterizacidn de procesos
Derechos de peticidn
Formatos
Indicadores
Frocedimientos
Respuesta derechos de peticidn
Seguimienta plan de mejoramisnto
unico

Fuente: Elaboracion propia con datos del aeropuerto Olaya Herrera y el DAFP
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7.3. Gestion Documental

Objeto
Desarroll;r actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacidn,
manejo y organizaciéon de la documentaciéon producida y recibida por la entidad,
desde su origen hasta su destino final, generando conocimiento, transparencia y
trazabilidad de la informacién.

Alcance
Este proceso aplica desde la produccién del documento elaborado por alguna de

las dependencias de la Entidad o el ingreso de él a través de los diferentes canales
autorizados, hasta su disposiciéon final segin lo establecido en las tablas de
retencion documental, las cuales se encuentran aprobadas hasta una nueva
modernizacion de la planta administrativa de la entidad.

Entradas
e Lineamientos y resultados.

e Infraestructura tecnolégica y lineamientos documentos electrénicos.
¢ Inventarios documentales

e Resoluciéon o respuesta de PQRS

e Documentos técnicos de competencia de Funcién Publica.

e Instrumentos y lineamientos archivisticos

¢ Normas técnicas.

e Normatividad aplicable.

e Correspondencia.

¢ Informes de gestion del proceso.

Actividades claves del proceso, desarrollado desde el PHVA de la Gestion
Documental

Planear

e Definir los planes, programas, proyectos, estrategias, riesgos y herramientas
de evaluacion y seguimiento en cada vigencia

e Planear la Gestion Documental Institucional

e Definir lineamientos generales para la institucion

Hacer
e Ejecutar las actividades administrativas y técnicas para el manejo,

organizacion y conservacion de la documentaciéon producida y recibida por
el departamento.

o Identificar el valor del documento de acuerdo a lo estipulado en las tablas
de valoracién y retencién documental.

Verificar
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Realizar seguimiento y medicion a la ejecucién de las actividades
administrativas y técnicas, para el manejo, organizacion, conservacién de la
documentacion producida y recibida por el Aeropuerto Olaya Herrera y a
los procedimientos asociados al proceso.

Monitorear las acciones de prevencion del riesgo

Actuar

Determinar e implementar acciones correctivas, de correccion, preventivas
y de mejoramiento del proceso y efectuar seguimiento

Tomar acciones correctivas inmediatas cuando se materialice el riesgo

Salidas Del Proceso

Programa de gestion documental (PGD).

indice de informacién reservada y clasificada

Inventarios documentales.

Tabla de retencién documental implementada.

Registro de activos de informacion.

Esquema de publicaciones e Indice de Informacién Reservada y Clasificada.
Reportes de la gestion documental.

Lecciones aprendidas y acciones de mejoramiento.

Procedimiento y responsabilidades del proceso Gestion documental

Actas de comité

Cuadro de clasificacion documental (CCD)

Derechos de peticion

Diagndstico integral de archivo

Fichas de valoracidn de series y subseries

Formato unico de inventario documental (FUID)

Inventario inico documental

Plan de conservaciéon documental de medios fisicos y analogos
Plan de preservacion digital a largo plazo

Programa de conservacion preventiva

Respuesta derechos de peticion

Solicitud

Tablas de retencion documental (TRD) (Ley 594 del 14 de julio de 2000)
Tablas de valoraciéon documental (TVD)

Derechos de peticion

Respuesta derechos de peticion (Ley1755 de 2015)

Indicadores del proceso
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Imagen VIII: Indicadores proceso Gestién documental

NOMBRE DEL
BJETI FRECUENCIA [FORMULA
INDICADOR OBJETIVO CUENC ORMU
. Medir las transferencias (# de transferencias realizadas en el afio x
Transferencias ) . ]
realizadas al Archivo Anual 100/ # de transferencias programadas en
documentales - !
central de la entidad el afo)
. Medir la prontitud del (# de comunicaciones oficiales
Recibo y despacho de
o despacho de las . despachadas en menos (-)de 8 horas
comunicaciones L . Trimestral L
oficiales comunicaciones oficiales, laborales x 100)/(# de comunicaciones
recibidas y entregadas oficiales recibidas en 8 horas laborales)
R " icitud Medir la cantidad y (# de solicitudes contestadas en menos de
espuesta a solctu prontitud de las solicitudes | Trimestral 10 dias habiles x 100)/(#de solicitudes
de documentos o
contestadas recibidas)
Determinar el numero de
Asesorias prestadas |las asesorias prestadas por ,
. . . (# de asesorias prestadas x 100)/(#de
en el manejo de la la Secretaria General en el |Trimestral O B .
) . - solicitudes de asesorias recibidas)
Gestio Documental |manejo de la Gestion
Documental

Fuente: Elaboracion propia con datos del aeropuerto Olaya Herrera y el DAFP

Responsable del Proceso

Resumen

Secretario(a) y/o Auxiliar Administrativo

Imagen IX: Proceso de Gestién Documental

FEP=ZMICcONO0 Zo==um@

'GEMERALIDADES DEL PROCESD

PARTICULARIDADES

la entidad, de=zde zu
origen hasta su destino
final, generando
conocimienta,
transparenciay
trazabilidad de la
informacidn.

firal zegin o
establecido en las
tablas de retencidn
documental, las
wuales se encuentran
aprobadas hastauna
nuewva maodernizacidn
de la planta
administrativa de la
entidad.

Feealizar zequimient y medicién 2 la
sjecucian de laz actividades
administrativas y ticnicas, para ol
mancjo, organizacién, conzervacidn de
Ia documentacién producida y recibida
por ol Acrapurto Dlaya Herrera y a los
procedimicntos azociades al proceso.

Erquema de publicaci

Indice do Infarmacitin
Foreruaday Clarifizada,

Manitarear s acciones de prevencidn
del rissge

Fiepartar de la qertidn
4

ACTUAR

Dckerminar ¢ implementar acciones
correctivas, de correccidn, preventivas
de mejoramients del process y cfectuar

Tamar accianes correctivas inmediataz
cuanda se materialics ol rissga

Leceiones aprendidas y
acciones de
mejoramiento.

DOCUMENTAL

Flan de preservacidn digital a larga
plazo

Programa de conservacion

Respuesta derechos de peticidn
Solicitud

Tablas de retencidn documental
[TRO) (Ley 534 del 14 de julic de 2000)

Tablas de waloracion documental
(TvO)

Dierechos de peticidn [Leyl?55 de

Bespuesta derechos de petician

SALIDAS DEL
OBJETO ALCANCE DESARROLLO PROCESD PROCEDIMIENTO RESPONSAEILIDADES RESPONSAELE
PLANEAR Frearame & sorien Astas de comitd
Diefinir lo7 planes, programas, L
proeckas, tskrakegiag, iesgos o Cuadro de clasificacion documental
herramiontss de evaluacis Attt feed]
sequimicnto en cada vigencia rerervaday slarificada
Flanzar hI:ic’ nnDoIcumcnhl Derechas de peticién
it s et Fm b Diagnéstico integral de archivo
Este procesa aplica HACER ERasiny 1 Fichas de valoracion de senies y
desde la praduccidn h=er
del documento Ejecutar las actividades administr:
Diesarrollar actividades | elabarado por alguna [ ¥ fenices pary °|dml"°‘_-|‘°' orgatn SO Y bl de rotoncitn dacumental Farmato (inica de inventaria
administrativas y de las dependencias con;‘::;:;?;a ;,:c“;;?;'o:f'c'" implementada, documental (FUID)
técnicas, tendientes ala de 2 Entidad o 2l departamento.
lanificacidn, manejoy | ingreso de &l através
B et || o et Mentificar ol valer del documentods |
MR ELLE elos diferentes  § ..o 1o estipulado en las tablas de ”'f‘;" "c.:"" ° Inventaria dnico documental
documentacion canales autarizados, waloracién y reencién decumental. GlErmaatts Secretario() ylo
produciday recibida por| hasta su disposicion VERIFICAR GESTION Flan de conzervacian documental de Ausiliar

Administrativo

Fuente: Elaboracion propia con datos del aeropuerto Olaya Herreray el DAFP

7.4. Gestion Juridica

Objeto
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Defender los derechos e intereses del Aeropuerto Olaya Herrera en los procesos
judiciales y acciones administrativas en que sea parte o en temas atinentes al
contrato de concesion a través de intervenciones oportunas.

Alcance
Inicia formulando las politicas de prevencion del dafio antijuridico en materia

procesal y administrativa, y finaliza con la decisién correspondiente

Entradas

e Revision de Proyectos de Actos Administrativos en temas relacionados con
el Proceso de Gestiéon Juridica

e Solicitudes de intervencion procesal o administrativa

e Normativa interna y externa aplicable a cada caso

e Requerimientos externos solicitados por las diferentes instancias.

e Documentos para la defensa relacionados con el caso

e Notificaciones judiciales y administrativas

e Fallos

e Jurisprudencia

Actividades claves del proceso, desarrollado desde el PHVA de la Gestion
Juridica

Planear

e Asegurar la disponibilidad de recursos

e Establecer la estrategia de defensa administrativa o judicial a aplicar en el
caso en particular, atendiendo las politicas de prevencion del dafio
antijuridico establecidas por el Comité de Conciliacion y Defensa Judicial y
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Hacer

e Proponer y prestar asesoria al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial en
la definicién del dafio antijuridico y las modificaciones que a ella deban
efectuarse.

e Intervenir con oportunidad en las distintas actuaciones judiciales y
extrajudiciales en que sea vinculado el Aeropuerto Olaya Herrera

Verificar

e Ejercer la debida representacion los procesos judiciales o administrativos
en que esté comprometida la entidad.

e Realizar medicién y seguimiento al proceso de acuerdo con los
instrumentos establecidos

e Administrar el riesgo del proceso

Actuar
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e Interponer los recursos legales para implementar, acciones, correctivas,
preventivas y de mejora.

Salidas del Proceso
¢ Analisis del caso y construccion de estrategia

e Intervencion procesal o administrativa con los documentos o pruebas que
garanticen la debida representacién

¢ Informes solicitados por diferentes instancias

e Actas de Comité de Conciliaciéon

Procedimientos y Responsabilidades del Proceso

Representacion y Asistencia Judicial y Administrativa para la Defensa
Juridica
e Actas de conciliacion
e (itaciones
e Contestacion
e Demanda
e Publicacion Edictos
e Emplazamientos
e Incidentes
e Memoriales (oficios)
e Notificaciones
e Poder
e Recursos

Gestion Para El Cumplimiento De Acuerdos, Sentencias Y Pqrs
e Pago de conciliaciones

¢ Cuenta de cobro

e Tramite de derechos de peticion

e Registro Presupuestal

e Pago de acuerdos conciliatorios

e Pago de sentencias y recobros a terceros

Responsable Del Proceso
e Profesional Universitario Juridico

Indicadores del proceso

Imagen X: Indicadores proceso Gestién juridica
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NOMBRE DEL
INDICADOR

OBJETIVO

FRECUENCIA

FORMULA

Conocer el nimero total de
demandas judiciales que

# de demandas judiciales

conciliacién tramitadas

Demandas judiciales recibe el Aeropuerto Olaya Semestral recibidas por el Aeropuerto
Herrera
Medir el cumplimiento de (# de conciliaciones
Conciliaciones las solicitudes de Semestral tramitadas/total de conciliaciones

recibidas)x100

Fuente: Elaboracion propia con datos del aeropuerto Olaya Herrera y el DAFP

Resumen

Imagen XI: Proceso de la Gestion Juridica

GENERALIDADES DEL PROCESO PARTICULARIDADES
OBJETO ALCANCE DESARROLLO SALIDAS DELPROCESD | PROCEDIMIENTO RESPONSABILIDADES. RESPONSABLE
PLANEAR

interases del

Zo--dwumn

Aeropuerto Olaya

intervenciones

Po-0-®mc -

oportunas.

Defender los derachos &

Herrera enlos procesos
judiciales y acciones
=dministrativas en que
sea parte o entemas
atinentes 2l contrato de
concesion atravésde

Inicia formulzndo las
politicas de
én del daiio

Aseguiar | disponiblidad de recursos

Establecer|s estrategia de defensa sdministrativa o udicial = splicar s el

andlisis del caso y
constucsidn de
estrategia

Actas de conciliacion

casn en particular, atendiends las poliivas de prevencidn del dafio
antiuridico establecidss por el Comité de Conoliacién y Defensa dudicial
yla figencia Nacional de Defensa Juridica del Estado

HACER

Citaciones

Contastacién

Froponer y prestar asesora ol Comis de Conoliacion § Defensa Judicial
enla defiricidn del dafic srtiuridice y las madiicacionss que 3 slla deba
fentyar:

Ineervenir con opontunidsd enlas distintas sctusciones judicisles y
eutrajudiciales en que seavinculada el Aeiopuerto Dlaya Herrera

antijuridico en
materia procesaly
=dministrativa, y

finaliza con la decision
correspondiente

VERIFICAR

Ejeroet |a debidarepresentacion los procesos judiciales o administratives
&n que esté comprometida la enridad.

administrativa conlos

Demanda
documentas o prusbas

REPRESENTACION ¥

que garanticen s debida
Tepresentacidn

ASISTENCIA JUDICIAL Y
ADMINISTRATIVA PARA
LA DEFENSA JURIDICA

Fublicaciones

Estados

Pieslizar medicidny seguimisnto sl procesa de scusrds con los
instrumentas establecidos

Administrar el iesgo delprocess

Incidentes

Informes solicitadas por Memorisles [oficios)

diferentes instancizs

Poder

Recursos.

ACTUAR

GESTION PARA EL

Actas de Comité de CUMPLIMIENTO DE

Conciliacion ACUERDOS, SENTENCIAS Registro Pri

YPQRS Pago de acuerdos concilistorios

Pago de sentencias y recobros a terceros

Profesional
Universitario
Juridico

Fuente: Elaboracion propia con datos del aeropuerto Olaya Herrera y el DAFP

7.5. Gestion de las Tecnologias de la Informacion

Objeto
Liderar los servicios de informacidon y de tecnologia alineados con los objetivos
sectoriales e institucionales para el cumplimiento de la Mision.

Alcance
Inicia con la definicion de la arquitectura de tecnologia y termina con la

implementacion de proyectos de TIC, prestacion de servicios de informacién y de

tecnologia.

Entradas
e Planeacion estratégica y lineamientos de gestion de la informacion

e Acuerdos Niveles de Servicio

e Datos, estadisticas y/o informacion descriptiva, prospectiva y prescriptiva
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e Necesidades de sistemas de informacion, servicios de tecnologia, desarrollo
de aplicativos y/o disefio de proyectos especiales en TIC

e Portales Web y Redes Sociales

e Lineamientos

e Compromisos nacionales e internacionales

e Modelos de arquitecturas empresariales exitosas a nivel nacional o
internacional

e Normatividad asociada a TI

e Servicios TICS

Actividades claves del proceso, desarrollado desde el PHVA de la Gestion
de las Tecnologias y la Informacion

Planear

e Definir los planes, programas, proyectos, equipos estrategias, riesgos y
demas herramientas de evaluacién, requerimientos tecnoldgicos y
seguimiento en cada vigencia para la adecuada gestién de las TIC

e Establecer los lineamientos estratégicos para la gestion de Tecnologias de la
Informacion

e Establecer la planeacién de los proyectos estratégicos de TIC a implementar

e Definir el portafolio de productos y servicios de TIC (WEB REDES
SOCIALES.ETC.)

Hacer
e Impulsar el desarrollo del TI en el sector

e Proveer servicios de tecnologia para los grupos de valor interno y externo
e Desarrollar arquitectura de tecnologia de la informacion en la Entidad
e Proporcionar servicios de informacién para los grupos de valor

Verificar

e Verificar la oportuna prestaciéon de los servicios de informacion y de
tecnologia

e Hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de TIC

e Monitorear las acciones de prevenciéon del riesgo y cumplimiento de
indicadores

Actuar

e Determinar e implementar acciones correctivas, preventivas y de
mejoramiento del proceso y efectuar seguimiento

e Tomar acciones correctivas inmediatas cuando se materialice el riesgo

Salidas Del Proceso

46



e Plan estratégico Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -

PETIC (sectorial e institucional)
e Gobierno de TIC institucional y sectorial
e Proyectos de TIC
e Servicios de informacion
e Servicios de Tecnologia
e Portafolio de productos y servicios de TIC
e Reportes de gestion
e Lecciones aprendidas y acciones de mejoramiento

Procedimientos y Responsabilidades del Proceso

Gestion De TI

Informe del estado de los equipos

Informe de los backups de informacién

Actas
PQRSDF

Atencion Mesa De Servicio

Solicitudes

Sistemas De Informacion
Informe mensual del SIGA

Repositorio del SIGA

Indicadores del proceso

Imagen XII: Indicadores proceso Gestion de las comunicaciones

NOMBRE DEL INDICADOR  |OBJETIVO FRECUENCIA FORMULA
Medir el cumplimiento (# total de mantenimientos
del plan de preventivos ejecutados/#
Cumplimiento del plan de mantenimiento total de mantenimientos
mantenimiento preventivo  [preventivo Anual programados)x100
(# solicitudes por
Medir el porcenyaje de requerimientos técnicos
solicitudes por atendidos/ #solicitudes por
Soporte técnico a usuarios  |requerimientos requerimientos técnicos
tecndlogicos técnicos atendidos Trimestral solicitados)x100
Medir el porcentaje de (# de backups realizados/#
Seguridad y continuidad de la | Bachups realizados en de backups programados)x
informacion la entidad Mensual 100
(# actividades ejecutadas del
Medir el cumplimiento Plan de Accién/ # actividades
Plan de accién para el del Plan de Accién programadas en el Plan de
Gobierno en linea para Gobierno en linea [Anual Accion)x100

Fuente: Elaboracion propia con datos del aeropuerto Olaya Herrera y el DAFP

Responsable Del Proceso

47



¢ Jefe de oficina de tecnologias de la informacion y las comunicaciones

Resumen

Imagen XIII: Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacién

5 GENERALIDADES DEL PROCESO PARTICULARIDADES.
RESPONSABL
e OBJETO ALCANCE DESARROLLO SALIDAS DEL PROCESO PROCEDIMIENTO  RESPONSABILIDADES -
s
T PLANEAR B
I ecnal d
! Dsfini ks planes, programas, proycos, qipss laInformacién y s Informe del estada de los
6 sstiateqias, iesgos y demss henamientas de evaluseion | Comuniaaiones - FETIC cauipos
N vedusimisracs tecroligicos u seguimisnia en cads trectorial & Institacional]
uigenciaparals adecuada gestidn delas TIC
Establece oz Inesmisnias estrategicas parala gestian GESTION DE TI
D e Teonlosias de |a Informacidn Informe de los backups
E Establecer Ia plane asion de |os proyectos estratégioos de| Goblierna de TIC nstitucionaly deinfarmacién
1 TIC 2 implementar sectorial
Diefirir &l portafolio de productos y servicios de. TIC [WEE
; ': REDES SOCIALES ETC) fotas
¢ m Liderar los servicios | Inicia con la definicidn de | HACER PORSOF
deinfarmaciény de | arquitectura de teenolaga Impulsar el desanallo del Tl en elsector P 4T
R tecnologia ytermina conla Prowser servicios de tecnologia para los aiupos de valar Jefe de oficina
TM | slineades conles implemertacién de sty sy de tecrologiad]
EA obietivos sectoriales| proyectos de TIC, Desanollar arquitectura de tecrologi s de la infromacién dela
e e institucionales | prestacién de serviios de CRILEECE . informacidny
ok para sl cumplimiznt informaciény de Proporcionar servicios de informacian para los grupos de. ATEMNCION MESA DE Soliiud las
| de laMisidn. tecnologia el SERVICIO oletuces comunicacion|
o VERIFICAR es
LN Verifioar la oporuna prestacion de los servioios de .
o informasién y de reonoloais Servicios de Teonologia
G Hacer zeguimienta 2 los planss, programas, equipes §
- proyectos e Tl
Monitoresrlas asciones de prevencién delriesgo y
& cumplimiento de ndicadores R DEDREE ey
s servicios de TIC
Informe mensual SIGA
Deteiminar & mplementar aciones conectivas,
Je e o P SISTEMAS DE
¥ o joramiento el p tuiar - gestidn 7
o INFORMACION
L Tomar acciones conmectivas inmedistas cuanda se e amendisy Repasitorio de.
A materizlio el fiesgo e o ot infromacion SIGA

Fuente: Elaboracion propia con datos del aeropuerto Olaya Herrera y el DAFP
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8. RECOMENDACIONES

Segun el resultado del analisis planteado se encontr6 que los seis procesos
llevados a cabo en la actualidad por el Aeropuerto Olaya Herrera hacen parte
esencial del funcionamiento, pero no soportan en su totalidad la misionalidad de la
misma, es por ello que se recomienda la evaluacién e implementacién de los cinco
procesos administrativos propuestos anteriormente

Teniendo en cuenta que el aeropuerto es una entidad que desarrolla su
actividad econémica bajo una figura publico-privada, se recomienda realizar una
revisiéon del contenido y caracterizacién de los procesos que en la actualidad ya se
encuentran documentados y normalizados, con el fin de tener todos los
paradmetros que propone el DAFP, y asi lograr mantener una igualdad en todos los
once procesos de la entidad.

Finalmente se le recomienda a la entidad la implementaciéon adecuada de
los 11 procesos, para lo cual sera necesaria la planeacién detallada de los recursos
humanos y financieros que permitan la consecucién adecuada de este plan de
mejora.
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9. CONCLUSIONES

Se concluye que es viable la implementacion del plan de mejora de los
procesos administrativos del Aeropuerto Olaya Herrera, bajo los resultados del
Estudio técnico, redisefio y modernizacion administrativa del Establecimiento, al
encontrar las falencias administrativas en procesos misionales no documentados,
que no dan continuidad a los procesos, sobrecargan al personal y dificultan la
prestacién de servicios.

Los seis procesos de apoyo, estratégicos y misionales que tiene en la
actualidad documentados la entidad mostraron que no soportan
administrativamente los requerimientos para la prestacion de servicios de la
entidad, al tener elevada carga en algunos de los procesos; ya que estos seis debian
abastecer todas las necesidades de la entidad.

Por otro lado la articulacién e implementacion de los cinco procesos
administrativos no documentados en el mapa de procesos Aeropuerto Olaya
Herrera, entrega a la Entidad una férmula estratégica para estandarizar los
procesos, disminuir tiempos de respuesta, orientar los esfuerzos del personal y de
los procesos a las actividades que diariamente se realizan alli.

Finalmente al documentar los cinco procesos desarrollados, de acuerdo con los
parametros del DAFP y MIPG, se concluye que es necesario su implementaciéon
dentro del Aeropuerto Olaya Herrera, esto con el fin de mejorar su gestion, y asi
poder dar cumplimiento en su totalidad a los objetivos misionales propuestos por
la entidad.
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