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1. TITULO

PASANTIA: APOYO ADMINISTRATIVO AL PROCESO DE GESTION DEL
RIESGO DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE
FACATATIVA CUNDINAMARCA



2. RESUMEN

Por medio del desarrollo de la pasantia se busco principalmente brindar un apoyo
administrativo al proceso de gestion del riesgo de la secretaria de gobierno del
municipio de Facatativh Cundinamarca. En primera instancia se llevé a cabo la
identificacion de la situacion actual del proceso de Gestibn del Riesgo,
determinando los principales factores que influyen tanto de manera directa como
indirecta en el cumplimiento de las funciones que se deben llevar a cabo.

Una vez establecida la situacién actual del proceso, se establecieron una serie de
estrategias orientadas a la mitigacibn o eliminacion de las problematicas
identificadas, haciendo uso de las principales fortalezas y oportunidades con las
que cuenta la organizacion y a su vez involucrando a todos los responsables de la
Gestion del riesgo. Conjuntamente se le suministr6 a la organizacién las
herramientas necesarias para llevar a cabo un control y supervisiébn de las
estrategias sugeridas, delegando una persona responsable para el cumplimiento
de las diferentes actividades estipuladas.

Por ultimo, a partir del andlisis de la informacién presentada en el presente
documento se desprenden una serie de recomendaciones dirigidas al lider del

proceso de Gestion del riesgo.



3. PALABRAS CLAVE
Gestion, riesgo, Secretaria de Gobierno, Concejo Municipal, usuarios,

organizacion documental



4. INTRODUCCION
La Secretaria de Gobierno de Facatativa es una dependencia de la Alcaldia del
municipio de Facatativa y principalmente se encarga de implementar y administrar
eficazmente las politicas gubernamentales relacionadas con asuntos
concernientes a: seguridad, control, orden publico, desarrollo y convivencia
ciudadana del Municipio de Facatativa con el apoyo de la policia nacional.
Uno de los procesos fundamentales que se llevan a cabo al interior de la
Secretaria de Gobierno es la gestion del riesgo que permite obtener una visién
integrada de los posibles dafios y pérdidas que se pueden presentar en los bienes
culturales y proporciona herramientas para establecer prioridades y disefar
estrategias de proteccion, conservacion, cuidado y preservacion del patrimonio y
la infraestructura cultural. (Ministerio de cultura , 2019)
En el presente informe se detallan las actividades realizadas en la secretaria de
Gobierno, en el proceso denominado Gestion del riesgo. En primer lugar, se
realiza una descripcion de los principales autores y/o enfoques teéricos que se
consideraron en el desarrollo de la pasantia. Seguidamente se presentan los
diferentes términos y conceptos relacionados con el proceso de Gestion del
riesgo, donde en conjunto se realiza una breve descripcién de la secretaria de
Gobierno, organizacién donde se realizé la pasantia.
Una vez finalizada la presentacion de la organizacién, se detalla la metodologia
utilizada durante el desarrollo de la pasantia, a su vez se describen las

competencias gerenciales desarrolladas y aplicadas en el proceso de Gestion de
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riesgo. Por ultimo, se dan a conocer los resultados obtenidos luego del analisis de
la informacion presentada en el documento. Estos resultados son coherentes con
el planteamiento de los objetivos, presentados en forma ordenada y sistematica,

tal y como se formularon en un principio.
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5. JUSTIFICACION

El Administrador de Empresas a lo largo tanto de su formacion profesional como
personal debe desarrollar una serie de habilidades (técnicas, conceptuales,
humanas) que le serviran como herramientas de apoyo para poder llevar a cabo
su funcién como lider organizacional. Su éxito dependera de las decisiones que
tome en su camino viéndose influenciadas por diversos elementos tanto externos
como internos que tienen influencia directa en la organizacién, por lo tanto, el
Administrador de Empresas tiene la obligacion de conocer, organizar, dirigir,
controlar e integrar las diferentes variables que componen el entorno empresarial
a nivel regional, nacional e internacional.

El desarrollo de las pasantias en el proceso de Gestion del riesgo represento la
oportunidad de poner a prueba los conocimientos obtenidos durante la formacion
académica, generando experiencia profesional mediante la aplicacion de diversos
conocimientos del campo administrativo, llevando a cabo actividades de
planeacién y control de los diversos procedimientos que forman parte de la
Gestion del riesgo, utilizando como apoyo la guia y recursos brindados por la
organizacion

El Concejo Municipal de Gestion del Riesgo, tiene a su disposicion una amplia
variedad de recursos; tanto econdmicos (otorgados por la administracion
municipal) como naturales (recursos propios del municipio), por lo tanto, es
responsable de ejecutar actividades enfocadas en beneficio de la comunidad,
coordinando y evaluando de forma precisa las lineas de accion necesarias para

ejecutarlas. Se inicia asi con la optimizacion de los recursos disponibles,
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continuando con la asignacion de tareas y el personal idoneo para llevarlas a
cabo, donde habilidades como el trabajo en equipo y el liderazgo son de vital
importancia; por esta razon es importante destacar la importancia de contar con
administradores de empresas que tengan en su poder las capacidades requeridas
para brindar el apoyo requerido al concejo Municipal de gestion del riesgo. Al ser
un organismo encargado de satisfacer necesidades especiales del municipio de
Facatativa, el proceso de Gestion del Riesgo requiere que todas las actividades

gue garantizan
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6. OBJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL

Proporcionar apoyo administrativo al proceso de gestion del riesgo de la
Secretaria de Gobierno de Facatativa

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

6.2.1 Identificar la situacion actual del proceso de Gestion del Riesgo de la

Secretaria de Gobierno de Facatativa

6.2.2 Disefiar una propuesta de mejoramiento del proceso de gestién del riesgo de
la Secretaria de Gobierno

6.2.3 Apoyar las actividades de organizacion documental correspondiente al
proceso de gestion del riesgo
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7. MARCOS DE REFERENCIA

7.1 MARCO TEORICO

La Secretaria de Gobierno es una dependencia de la alcaldia de Facatativa
encargada de Implementar y administrar eficazmente las politicas
gubernamentales en ejercicio del poder de policia y en los asuntos de seguridad,
control, orden publico, desarrollo y convivencia ciudadana del Municipio de
Facatativa (Alcaldia de Facatativa , 2019 )

La gestion del riesgo es entendida como un conjunto de actividades orientadas a
la mitigacion o eliminacion parcial de los diferentes riesgos a los que esta
expuesta una sociedad. En principio, admite distintos niveles de intervencion que
van desde un contexto global, nacional, territorial y municipal, involucrando a las
diferentes familias que residen en Facatativda. Ademas, requiere del
establecimiento de entidades organizacionales de orden publico que velen por los
intereses y la seguridad de estas familias. (Ministerio de Cultura, 2019)

La gestion del riesgo permite obtener una vision integrada de las posibles
consecuencias que pueden traer consigo los desastres o emergencias que afecten
a una comunidad, por tal motivo los representantes de este proceso deben
establecer diferentes cursos de accion enfocados en el disefio de estrategias para
la proteccién, conservacion y cuidado de los recursos tanto econémicos, como
naturales. De acuerdo con la ley 1523 de 2012 cada municipio esta en la
obligacion de adoptar las politicas reguladoras provenientes de la Unidad Nacional
para la Gestion del Riesgo de Desastres donde se estipula que el proceso de la
gestion del riesgo esta conformado por tres actividades primordiales: Identificacion
del riesgo, reduccién del riesgo y manejo de desastres. (Ministerio de Cultura, s.f)
El control organizacional en el mundo viene reflejando, a lo largo de los ultimos
afios, una importancia creciente en el aporte al desarrollo de las organizaciones;
en este orden de ideas, a partir de su correcto funcionamiento se genera un
fortalecimiento en la estructura organizacional, y como resultado el enfoque

estratégico de la misma. (Universidad de Antioquia , 2015)
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El control organizacional es concebido como un sistema cuya finalidad es
garantizar el cumplimiento de los objetivos de la compafia donde se interpreta un
sistema como un conjunto de diversos factores, interrelacionados entre si, en
busca de un objetivo en especifico. Al combinar las dos definiciones previamente
presentadas puede determinarse que el control organizacional, interpretado como
un sistema, se encarga de la interrelacion de las habilidades, capacidades,
aptitudes, proceso de toma de decisiones, estructuras y demas elementos
utilizados para ordenar, ajustar, medir y evaluar el comportamiento de las
personas y como estas hacen uso de los diferentes recursos que posee su
organizacibn para dar cumplimiento a los diferentes objetivos y metas
estratégicas previamente establecidas por la alta direccidén de la organizacion. En
este orden de ideas, el control organizacional se relaciona directamente con el
marco administrativo regulando las acciones que se llevan a cabo en la compafiia
orientandola al cumplimiento de sus resoluciones. Asi, el control tiene la obligacion
de mantener la coherencia y la consistencia de las acciones organizacionales en
relacion con sus resoluciones. Por coherencia se entiende la relacion existente
entre las diferentes acciones de orden administrativo que se ejecutan y por
consistencia, el balance del sistema organizacional. (Universidad EAFIT, 2017)

En un panorama general, la direccion de los sistemas de control estratégico
(SCE), tal como lo ha sido en la teoria del control, se encuentran en la busqueda
constante de un estado de balance descansando en una plataforma de
consistencia y predictibilidad. En este orden de ideas, los SCE se entiende como
las rutinas y procedimientos formales que, basados en informacion, son
herramientas de apoyo fundamental utilizadas por la direcciébn para mantener o
alterar actividades organizacionales, con el objetivo de trasladar a la organizaciéon
de una etapa inicial a un estado de futuro deseado.

Los sistemas de control se basan en sistemas de retribuciones o castigos que dan
paso a la posibilidad de llevar a cabo una serie de reformas en el comportamiento
de los participantes de la organizacion, tanto empleados de las areas productivas

como los ejecutivos de la alta gerencia. Desde un panorama general, los SCE dan
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paso a la cooperacién conjunta de los empleados al combinar sus habilidades y
capacidades, a su vez incentivan a los gerentes y modifican el curso de accion de
la alta gerencia dependiendo del estado actual de la organizacion. De igual
manera, el control estratégico puede ser un recurso para demostrar el avance y
desarrollo de la organizacion, presentar la relacion existente entre la inversion y
rentabilidad, introducir acciones de mejora continua en los empleados
garantizando que la alta gerencia es consciente cuando el desempefio de la
organizacion se esta deteriorando y por consecuencia toma acciones preventivas.

(Revista ciencias estrategicas , 2011)

Como herramienta de apoyo al control organizacional, la planeacidén estratégica
permite a las organizaciones estar calificadas para hacer frente a los diferentes
escenarios que pueden presentarse en un futuro determinado, contribuyendo con
la orientacidbn de sus recursos y esfuerzos en la realizacion de objetivos
estratégicos realistas, por lo tanto, es de vital importancia tener conocimientos y
saber adaptar los elementos que intervienen en el proceso de planeacién

La planeacién estratégica es un proceso que presenta un alto grado de
complejidad: analiza la situacion actual y la que se espera un futuro determinado,
establece el curso de accion de la organizacion y desarrolla medios para cumplir
con los objetivos esperados por la gerencia. Es un proceso complejo que requiere
de un enfoque sistematico para la identificacion y analisis de los factores externos
a la organizacion y confrontarlos con las capacidades de la empresa Se ha
definido a la planeacion estratégica formal considerando cuatro puntos de vista
diferentes, cada uno de los cuales es necesario para entenderla: Primero, la
planeacién trata con el porvenir de las decisiones actuales. Esto significa que la
planeacion estratégica observa la cadena de consecuencias de causas y efectos
durante un tiempo, relacionada con una decision real o intencionada que tomara el
director. Segundo la planeacién estratégica es un proceso que da inicio con el
planteamiento de objetivos estratégicos, seguidamente se establecen una serie de

estrategias y planes de accion a seguir para alcanzar los objetivos previamente
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establecidos. Tercero, la planeacion estratégica afecta por completo la estructura
organizacional; requiere de tiempo para llevarse a cabo tomando como pilar la
observacion de un futuro deseado, y una determinacion para planear constante y
sistematicamente como una parte integral de la alta gerencia. Cuarto, un sistema
de planeacion estratégica formal interrelaciona elementos fundamentales en
basqueda de la realizacion de los objetivos establecidos, estos elementos son:
planes estratégicos, programas a mediano plazo, presupuestos a corto plazo y
planes operativo. Toda unidad de negocio actia de acuerdo a una teoria
organizacional. La estrategia convierte esta teoria en desempefio. Su finalidad es
hacer posible que una organizacion alcance sus resultados deseados en un medio
ambiente impredecible. Puesto que la estrategia permite que una organizacion sea

deliberadamente oportunista. (Universidad internacional del Ecuador. 2019)

7.2 MARCO CONCEPTUAL.:

Amenaza: Dentro de la Gestién del riesgo, una amenaza es definida como el
"peligro existente que deriva de un evento fisico de origen natural, u originado por
la intervencion del hombre de forma accidental, se da con una gran intensidad que
puede resultar en la pérdida de vidas humana, o la alteracion de la integridad
fisica ya sea por una lesion o la afectacion de la salud tras el desarrollo de una
enfermedad. De igual forma esta relacionado con la destruccién parcial o completa
de bien inmuebles, asi como insumos." (Ministerio de Cultura, s.f)

El proceso de Gestion del Riesgo esta en constante evolucion, ya que las
amenazas presentes en el municipio de Facatativa se encuentran en diferentes
sectores, y es responsabilidad de los lideres de este proceso ser conscientes de
estas y estar preparados para hacerles frente

Vulnerabilidad: La vulnerabilidad hace referencia a las comunidades o grupo de
personas que tienen un alto indice de probabilidad de verse encontradas en
situaciones que supongan un riesgo inminente. (Ministerio de Cultura, s.f). Los
representantes del proceso de Gestion del Riesgo tienen la responsabilidad y
obligatoriedad de estar presentes para aquellas comunidades que se encuentren
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vulnerables a cualquier escenario que involucre un riesgo o amenaza y tomar las
precauciones necesarias para proteger tanto su integridad fisica como mental
Manejo de desastres: El manejo de desastres es el conjunto de actividades que
conforman el proceso de la gestion del riesgo y estan orientadas a la preparacion
para hacer frente a las emergencias o desastres que puedan presentarse en
determinado territorio. (Ministerio de Cultura, s.f).

Riesgo: El riesgo es resultado de la existencia de un peligro latente asociado con
la posibilidad de que se presenten fendbmenos peligrosos y de unas caracteristicas
propias o intrinsecas de la sociedad que la predisponen a sufrir dafios de diversos
grados. (Comité Nacional para el Conocimiento del Riesgo, 2017)

Gestion del riesgo: Es el proceso social de planeacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de politicas y acciones permanentes para el conocimiento del riesgo y
promocion de una mayor conciencia del mismo, impedir o evitar que se genere,
reducirlo o controlarlo cuando ya existe y para prepararse y manejar las
situaciones de desastre, asi como para la posterior recuperacion, entiéndase:
rehabilitacion y reconstruccion. (Comité Nacional para el Conocimiento del Riesgo,
2017). El concejo municipal de Gestion del riesgo es el organismo responsable de
implementar este proceso en el municipio de Facatativa, en cabeza del Secretario
de Gobierno y los representantes delegados por este.

Comunidad: Grupo de personas que habitan un espacio determinado. Su relacién
se basa en la creacion de vinculos de solidaridad en entre si. (Comité Nacional
para el Conocimiento del Riesgo, 2017).

Plan de gestién del riesgo de desastres: Es el instrumento que define los
objetivos, programas, acciones, responsables y presupuestos, mediante las cuales
se ejecutan los procesos de conocimiento del riesgo, reduccién del riesgo y de
manejo de desastres, en el marco de la planificacion del desarrollo. (Comité
Nacional para el Conocimiento del Riesgo, 2017). Los lideres del proceso de
Gestion del riesgo deben realizar una cobertura completa del municipio de
Facatativad con el apoyo de profesionales, en busqueda de la identificacion del

riesgo latente para la comunidad, con el objetivo de redactar una serie de
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precauciones y cursos de accién que debe seguir la ciudadania e caso de
presentarse algun desastre

Intervencion correctiva: Proceso cuyo objetivo es reducir el nivel de riesgo
existente en la sociedad a través de acciones de mitigacion, en el sentido de
disminuir o reducirlas condiciones de amenaza, cuando sea posible, y la
vulnerabilidad de los elementos expuestos. (Comité Nacional para el Conocimiento
del Riesgo, 2017).

Afectado: Este término hace alusion a la persona afectada de forma directa o
indirectamente por un evento amenazante. (Comité Nacional para el Conocimiento
del Riesgo, 2017).

Base de datos de pérdidas por desastres y emergencias: Conjunto de
registros

Sistematizados recolectados sobre la posibilidad de ocurrencia de alguna
emergencias, desastre, pérdida e impactos. (Comité Nacional para el
Conocimiento del Riesgo, 2017). Se debe llevar un registro de todas las pérdidas
derivadas de las consecuencias que trae consigo un desastre natural o una
emergencia, ya que es obligacion del proceso de Gestion del riesgo trasmitir esta
informacion a las entidades de orden nacional que lo requieran

Logistica en emergencia: En situaciones de emergencia es la movilizacion de
personal, equipos, accesorios, herramientas, suministros y ayuda humanitaria de
emergencia para el trabajo del personal operativo y/o la atencién de la poblacién
afectada. (Comité Nacional para el Conocimiento del Riesgo, 2017). Los
funcionarios que conforman el Concejo Municipal de Gestion del riesgo deben
estar informados de los recursos con los que cuenta cada una de las instituciones
a las cuales representa n para hacer frente a una emergencia.

Manejo de desastres: Es el proceso de la gestion del riesgo compuesto por la
preparacion para la respuesta a emergencias, la preparacion para la recuperacion
pos desastre, la ejecucion de dicha respuesta y la ejecucion de la respectiva

recuperacion, entiéndase: rehabilitacion y recuperacion (Ley 1523 de 2012).
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Plan de evacuacion: Corresponde a las acciones de preparacion para que la
respuesta que permite que las personas que se encuentran en una edificacion
(vivienda, oficina, institucion educativa, establecimiento comercial, entre otras.)
puedan realizar una salida ordenada, rapida y segura, con el fin de proteger la vida
(Comité Nacional para el Conocimiento del Riesgo, 2017). Estos planes de
evacuacion deben ser inspeccionados por la oficina de Gestion del riesgo en
conjunto con los diferentes organismos de socorro, para plantear sugerencias y

correcciones para “posteriormente ser aprobados

7.3 MARCO INSTITUCIONAL

La Alcaldia municipal de Facatativa bajo la normativa nacional establecida tiene la
obligacion y responsabilidad de llevar acabo las siguientes funciones en pro de
alcanzar objetivos previamente establecidos. En primera instancia  debe
consolidar en la jurisdiccion del Municipio, el cumplimiento de la Constitucion, las
Leyes, las Ordenanzas Departamentales y Los Acuerdos Municipales; Seguir las
medidas administrativas necesarias para el 6éptimo funcionamiento del municipio ,
de conformidad con la normativa vigente ; Llevar a cabo un proceso administrativo
de los recursos propios del municipio con la finalidad de dar cumplimiento a los
objetivos trazados en el Plan Municipal de Desarrollo, el Plan de Ordenamiento
Territorial y demas planes y programas que establezca la ley ; Establecer las
politicas, planes y programas municipales de educacion, de acuerdo con los
criterios establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional y la Secretaria de
Educacion del departamento, en términos de eficiencia, calidad y cobertura,
orientados a la implementacion de procesos cientificos y tecnolégicos; Coordinar y
controlar las acciones tendientes al mantenimiento, preservacion y
restablecimiento del orden publico en la jurisdiccion del municipio, de conformidad
con la Constitucion, las Leyes, las Ordenanzas Departamentales y los Acuerdos
Municipales; Dirigir y administrar directa y coordinadamente con las diferentes
instituciones del sector publico y privado la prestacion de los servicios educativos y
culturales en los diferentes niveles, modalidades y manifestaciones. (Alcaldia

Municipal de Facatativa, 2019)
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La Secretaria de Gobierno es una dependencia de la Alcaldia de Facatativa,
encargada de desarrollar en el orden seccional las competencias propias del
sistema del Interior, en especial, atender los asuntos relativos a la gobernabilidad,
, la democracia, los derechos constitucionales, la descentralizacion, la
participacion y la convivencia pacifica, alcanzar la colaboracién armoénica de las
dependencias y entidades departamentales para la atencion de las victimas del
conflicto interno y la articulacidon de sus acciones y programas con las politica del
Estado en el marco de la justicia transicional. Para la Secretaria de Gobierno es
fundamental dirigir y coordinar la ejecucion de politicas, planes generales,
programas y proyectos que garanticen la gobernabilidad y el bienestar de la
ciudadania, la politica, la democracia, los derechos constitucionales, el orden
publico, la seguridad, la organizacion y participacion comunitaria, la convivencia
pacifica y la gestion del riesgo, de conformidad con Constitucién y la ley.
(MEDINA, 2017)

Dentro de las funciones de la Secretaria de Gobierno, en relacion con el proceso
de Gestion del riesgo se destacan las siguientes

Coordinar la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de politicas,
estrategias, planes, programas, regulaciones, instrumentos, medidas y acciones
permanentes para el conocimiento y la reduccién del riesgo y para el manejo de
desastres, con el propdsito explicito de contribuir a la seguridad, el bienestar, la
calidad de vida de las personas y al desarrollo sostenible.

Dirigir y coordinar las politicas del sistema municipal de gestion del riesgo, para la
prevencion y atencion de emergencias y desastres, mediante la promocion y
desarrollo de planes de contingencia y emergencia, a través de otros organismos
del orden nacional y regional.

Promover las politicas de apoyo, asesoria, asistencia legal y logistica, de los
organismos de socorro y demas instituciones voluntarias de caracter civico en la

jurisdiccién del municipio. (Alcaldia de Facatativa, 2019)
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Figura 1. Organigrama Alcaldia Municipal de Facatativa

Fuente: Alcaldia Municipal
7.4 MARCO LEGAL

Ley de Gestion del Riesgo — 1523/2012

Por el cual se adopta la politica nacional de Gestidén del Riesgo de Desastres y se
establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres. (Unidad
nacional para la gestion de Riesgo de desastres , 2019) Bajo la presente
normatividad cada municipio se vio en la necesidad de incorporar medidas de
prevencion y atencion de desastres, es asi que se da origen al proceso de Gestion
del Riesgo en el municipio de Facatativa.

Decreto 2157 de 2017

Por medio del cual se adoptan directrices generales para la elaboracion del plan
de gestion del riesgo de desastres de las entidades publicas y privadas en el
marco del articulo 42 de la ley 1523 de 2012. (Unidad nacional para la gestion de
Riesgo de desastres , 2019). Dentro de sus principales funciones, los

representantes del proceso de Gestion del riesgo deben brindar asesorias y
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acompafiamientos a las diferentes entidades tanto publicas como privadas en la
elaboracion de un plan de gestion del riesgo.

Decreto 1807 del 19 de septiembre del 2014

Por el cual se reglamenta el articulo 189 del Decreto Ley 019 de 2012 en lo
relativo a la incorporacion de la gestion del riesgo en los planes de ordenamiento
territorial y se dictan otras disposiciones. (Unidad nacional para la gestion de

Riesgo de desastres , 2019)

Decreto 1974 - 11 de septiembre de 2013

Por el cual se establece el procedimiento para la expedicion y actualizacion del
Plan Nacional de Gestion del Riesgo. (Unidad nacional para la gestion de Riesgo
de desastres , 2019). El proceso de Gestion del riesgo de Facatativa contribuye de
manera directa con la elaboracion del Plan Nacional de Gestién del Riesgo
mediante la elaboracion del Plan Municipal de Gestion del Riesgo de Desastres,
un documento que contiene la caracterizacion de los principales riesgos
detectados en el municipio.

Decreto 4147 - 3 de noviembre 2011

Por el cual se crea la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres, se
establece su objeto y estructura. (Unidad nacional para la gestion de Riesgo de
desastres , 2019). Gracias al apoyo de esta entidad, el funcionario responsable
del proceso de Gestion del Riesgo obtiene las herramientas necesarias para poder
llevar a cabo su labor dentro del municipio.

Proyecto Decreto Incorporacion PNGRD - 25/01/2016

Proyecto de Decreto por el cual se adopta el Plan Nacional de Gestién del Riesgo

de Desastres. (Unidad nacional para la gestion de Riesgo de desastres , 2019)
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8. METODO

La metodologia utilizada para el desarrollo de la pasantia fue de tipo descriptiva,
ya que por medio de esta se realiza un proceso de observacion y descripcion de
los diferentes factores o elementos que influyen de manera directa en la
organizacion, en especifico en el desarrollo de las diferentes actividades que se
llevan a cabo a nivel interno en el proceso de gestion del riego.

El principal objetivo de la metodologia descriptiva se basa en la identificacion de
diversos factores enfocados en determinar los principales comportamientos de una
organizaciéon por medio de la descripcion exacta de las actividades, recursos,
procesos, procedimientos y personal que hacen parte de la entidad.

Su alcance no se limita exclusivamente a la recopilacion de informacion, sino a la
determinacion de las relaciones existentes entre las variables que influyen de
manera directa en una estructura organizacional. Esta metodologia, permite la
recoleccion de datos tomando como fundamento el planteamiento de una hipotesis
o teoria, sintetizando la informacion de manera cuidadosa, donde posteriormente
se analiza minuciosamente los resultados, a fin de extraer conceptos significativos
qgue contribuyan al continuo desarrollo de la organizacion. (Deobold B. Van Dalen

y William J. Meyer. s,f)

Para llevar a cabo la recoleccion de la informacion se utilizaron listas de
observaciéon, una herramienta que permite una visualizacion rapida y efectiva de
los criterios establecidos para medir la efectividad del proceso de Gestion del

riesgo.
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9. COMPETENCIAS DESARROLLADAS

Habilidades conceptuales: Una de las actividades principales durante el
desarrollo de la pasantia fue el analisis e interpretacion de la informacién
presentada durante las reuniones llevadas a cabo por el Concejo Municipal de
Gestidn del Riesgo. A partir de lo anterior se desarrollaron capacidades orientadas
con andalisis de procesos, manejo de recursos, innovacion y creatividad.
Habilidades humanas: Dia a dia al interior de la organizacién se presentaba la
necesidad de interactuar con diferentes personas: superiores, colegas, usuarios,
entre otros. Estas continuas interacciones permitieron el desarrollo de las
habilidades humanas, un conjunto de capacidades que fueron de vital importancia
para poder llevar a cabo las funciones asignadas dentro de la organizacion ya que
la gestion del riesgo, es un proceso que esta ligado directamente con la
comunidad, por lo tanto, durante el desarrollo de las pasantias se puso a prueba la
habilidad de poder interactuar efectivamente con las personas, por medio de un
buen sistema de comunicacién a fin de conectar con ellas y lograr acuerdos que
permitieran alcanzar las metas establecidas.

Habilidades técnicas: Durante el desarrollo de la pasantia se llevdé a cabo un
procesamiento de informacion para la elaboracion de informes con el fin de dar
seguimiento a las actividades llevadas a cabo por el Concejo Municipal de Gestion
del Riesgo, esto se llevo a cabo medio el manejo de las herramientas de Microsoft

Office.
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10.RESULTADOS

10.1 Identificacion de la situacion actual del proceso de Gestion del Riesgo
de la Secretaria de Gobierno de Facatativa: Para el cumplimiento de este
objetivo se realiz6 un andlisis sobre el ambiente interno y externo en el cual se
encuentra la organizacion, con el fin de determinar en qué condiciones se
encuentra la misma.

A nivel interno se identificaron las siguientes fortalezas y debilidades con las que
cuenta la organizacion:

Fortalezas

Personal profesional calificado: Se cuenta con profesionales preparados para
hacer frente a cualquier adversidad. Los responsables del proceso de gestion del
riesgo se caracterizan por contar con las habilidades, conocimientos actitudes y
aptitudes requeridas para desempefar las actividades propias de sus cargos,
garantizando asi el cumplimiento de los objetivos estipulados ofreciendo un
servicio de alta calidad para la comunidad del municipio de Facatativa.
Capacitaciones constantes sobre gestion del riesgo: El desarrollo continuo
asegura que las capacidades del talento humano de una organizacion se
mantengan actualizadas y al ritmo de otras empresas en el mismo ramo. De esta
forma, los profesionales del proceso de Gestidon del riesgo a través de diferentes
capacitaciones brindadas por organismos con experiencia calificada como La

Unidad Nacional de gestion del riesgo se encuentran en un continuo desarrollo de
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sus habilidades con el objetivo de ofrecer un mejor servicio a la comunidad,
asimismo, estardn mas conscientes y actualizados de las reformas que se
presenten para estar preparados para hacer frente a cualquier adversidad que se
presente.

Cumplimiento a las solicitudes presentadas por la comunidad: Uno de los pilares
fundamentales del Proceso de Gestidon del riesgo es la prevencion y atencion de
emergencias y desastres, por tal motivo los responsables de llevar esto a cabo
estdn en la disposicion y obligacion de atender las solicitudes presentadas
presentada por la comunidad.

Espacios de trabajo adecuados: Al ser una dependencia de la Alcaldia Municipal
de Facatativa, la gestion del riesgo cuenta con espacios designados para la
atencion al publico, de igual forma estas oficinas estan equipadas con insumos
basicos para la ejecucién de los diferentes procesos administrativos que se llevan
a cabo.

Informacién concreta y exacta: Para que el proceso de toma de decisiones dentro
de la Gestion del riesgo sea eficaz, se debe contar con informacién veridica de los
diferentes riesgos que se identifican en el municipio de Facatativa, puesto que de
esto depende el éxito en la mitigacién o eliminacién del riesgo que afecte a la
comunidad.

Debilidades

Tiempos de Respuesta Prolongados: La Gestion del riesgo esta directamente
relacionada con la reduccion o la prevision y control permanente del riesgo de

desastre en la comunidad, es decir que para poder llevar esto acabo, se debe
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trabajar en conjunto con diferentes entidades de orden publico que cuentan con la
experiencia, recursos y conocimientos necesarios, como lo son el departamento
de bomberos, la cruz roja, la defensa civil entre otros. Por lo tanto, cuando se va a
dar respuesta a una solicitud presentada por la ciudadania, se requiere del apoyo
de alguna de estas instituciones, a partir de esto se es necesario una previa
planeacion de actividades en conjunto, estos procesos suelen requerir tiempo para
poder llevarse a cabo.

Insistencia de los participantes a las reuniones del concejo: El Concejo Municipal
de Gestidn del riesgo es la instancia superior de coordinacion, asesoria,
planeacién y seguimiento, destinados a garantizar la efectividad y articulacion del
proceso de conocimiento de riesgo, reduccion del riesgo y manejo de desastres
dentro del municipio de Facatativa. Cada semana representante de diferentes
entidades de orden publico y privado se reunen para dar soluciones a las
solicitudes presentadas por la comunidad. La inasistencia de los participantes
ocasiona que no se pueda dar solucién inmediata a determinadas solicitudes.
Escasez de recursos: La gestion del riesgo a nivel administrativo no cuenta con los
recursos necesarios para un optimo desarrollo de actividades.

Pérdida de documentos: Como reglamentacion, la gestion del riesgo debe llevar
un proceso de documentacion y archivo de todas las actividades que lleva a cabo.
Esta documentacion se lleva de manera fisica, y es almacenada en caso de ser
requerida. Dado que no se lleva un control adecuado del proceso documental se
presentan perdidas de informacion que son soportes fundamentales de

actividades que aun se encuentran en plena ejecucion.
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Falta de uso de tecnologias de la informacion: La gestion del Riesgo, y en general
la Secretaria de gobierno, no cuentan con tecnologias de informacion actualizadas
y en oOptimas condiciones para el desarrollo de actividades, como lo son
computadores, internet de alta velocidad, uso de redes sociales o paginas web.
Esto dificulta el normal funcionamiento de la entidad y supone un atraso en los

“procesos internos.

Por otra parte, a nivel externo se identificaron las siguientes oportunidades y
amenazas:

Oportunidades

Politicas publicas: Formulacion y ejecucion de diferentes proyectos, gestionados a
través del proceso de Gestion del Riesgo con fines de satisfacer las necesidades
de la comunidad.

Plataformas digitales para una mejor interaccion con la comunidad: Actualmente
son tendencias y de facil acceso diversas plataformas para la gestion de
comunidades. Plataformas como Facebook, grupos de LinkedIn, comunidades de
Google y Buddy Press, pueden ser utlizadas para crear un canal de

comunicacion, mas efectivo con la comunidad.

Apoyo por parte de instituciones de orden publico: Se cuenta con la cooperacion
necesaria de las entidades de orden nacional y municipal para el desarrollo de las

politicas de Gestidon del Riesgo dentro del municipio de Facatativa
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Normatividad vigente actualizada: Una de las bases fundamentales para el éxito
de la Gestidon del Riesgo es que la direccion gestione de manera adecuada los
procesos relacionados con la normatividad exigida por la ley.

Amenazas

Falta de apoyo de la comunidad: Existen pocos espacios creados a nivel rural de
participacion ciudadana, lo cual desestimula la participacion activa de las
comunidades.

Orden Publico: Exposicion de la integridad fisica debido a que se hace frente a
situaciones donde el riesgo esta presente.

Cultura ambiental: Falta de conciencia ambiental, desconocimiento y/o falta de
cultura de la comunidad para el cuidado de los recursos naturales y de los factores
gue generan deterioro ambiental.

Desastres naturales: Riesgos inminente que involucra posibles pérdidas

econOmicas y vidas humanas
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Tabla 1 Matriz EFI

MATRIZ EFI

FACTORES DETERMINANTES [PES |CLASIFICACIO |PESO

DE EXITO @) N PONDERADO

FORTALEZAS

Personal profesional calificado 0,1 4 0,4

Capacitaciones constantes sobre

gestién del riesgo 0,100 |4 0,4

Cumplimiento a las solicitudes

presentadas por la comunidad 0,08 |3 0,24

Espacios de trabajo adecuados 0,10 |3 0,3

Informacidn concreta y exacta 0,09 (3 0,27

TOTAL 1,61

DEBILIDADES

Procesos con tiempos prolongados |0,2 |1 0,2

Insistencia de los participantes a

las reuniones del concejo 0,08 |1 0,08

Escases de recursos 007 |2 0.14

Perdida de documentos 0,08 |1 0,08

Falta de uso de tecnologias de la

informacion 0,10 |1 0,1

TOTAL 1,00 0,6
2,21

Fuente: Elaboracion propia

Los resultados de la matriz indican que el proceso de Gestion del Riesgo se
encuentra por debajo de la media, es decir que a nivel interno el proceso de
gestion del riesgo presenta fuertes problemas relacionados principalmente con el
tiempo de respuesta a las solicitudes presentadas por la comunidad. En principio
la inasistencia de los participantes a las reuniones del concejo municipal de

gestion del riesgo, ocasionan que no se puedan tomar acciones de respuesta
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inmediata ya que no se cuenta con toda la informacion pertinente, de igual forma
al ser una entidad municipal sus resultados dependen en gran medida de las
actividades que se llevan al interior de esta, por lo tanto, al presentarse falencias
al nivel interno , la organizaciéon no podra cumplir sus objetivos de manera eficaz y

en tiempos prudentes.

Tabla 2 Matriz EFE

PESO

FACTORES DETERMINANTES DE|PES |CALIFICACIO |PONDERAD
EXITO O N O

Politicas publicas 0,15 |4 0,6

Explorar plataformas

digitales para una

mejor interaccién con
OPORTUNIDADE la comunidad 0,10 |3 0,3
S Apo_yo. por parte de

instituciones de orden

publico 0,20 |4 0,8

Normatividad vigente

actualizada

0,12 |4 0,48

Total oportunidades 0,57 2.18

Falta de apoyo de la

comunidad 0,15 |1 0,15
AMENAZAS Orden Publico 0,10 |1 0,1

Cultura ambiental 0,1 2 0,2

Desastres naturales |0,08 |1 0,08
Total amenazas 0,43 0,53

2,71

Fuente: Elaboracion Propia
Los resultados de la matriz indican que el entorno externo en el que se
desenvuelve la organizacion esta rodeado por oportunidades que tienen un alto

grado de impacto en la organizacion, ya que vinculan la relacién entre la
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organizacion y la comunidad. Se puede afirmar que el éxito del proceso de gestion

del riesgo depende del grado de satisfaccion de las necesidades de la comunidad

del municipio, por lo tanto, se requieren de estrategias que reduzcan los riesgos

utilizando las oportunidades presentes en el entorno.

Tabla 3 Matriz de Vulnerabilidad

Numer | Puntal Amenaza | Consecuencia | Impact | Probabilid Capacida | Grado de | Andlisis
o de o] ad d de | vulnerabilid
puntal reaccion ad
1 Nuevas De no | 10 0,1 10 1l La
tendencia | realizarse de organizacion
s del | manera esta
sector efectiva los preparada
diferentes para hacer
tramites frente a esta
administrativos amenaza , ya
, se genera que cuenta
una con
Personal percepcion profesionales
profesional deficiente de alta
calificado frente a la calidad y con

comunidad

la
experiencia
requerida
para la
gestion  de
los diferentes
procesos que
conforman la

gestion  del
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riesgo.

Capacitacion
es
constantes
sobre gestion

del riesgo

Cultura

ambiental

Falta de
conciencia
ambiental,
desconocimien
to y/o falta de
cultura de la
comunidad
para el
cuidado de los
recursos
naturales y de
los factores

que generan

0,6

Los
funcionarios
encargados
de la gestion
del riesgo ,
se
encuentran
en un
proceso
constante de
capacitacion
con el

objetivo  de
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deterioro

ambiental

informar a la
comunidad y
concientizarlo

s del cuidado

del medio
ambiente
con el

objetivo  de
mejorar  las
condiciones

actuales del
municipio asi
como la
disminucion

de riesgos

Cumplimient
o] a las
solicitudes
presentadas
por la

comunidad

Desastre

S

naturales

Al no poder
hacer frente a
las
consecuencias
generadas por
algun desastre
natural en el
municipio  de
Facatativa, no
se podra
atender
efectivamente
a la
comunidad lo
que podria
generar
conflictos

entre la

0,2

Como unos
de sus
objetivos

fundamentale
s, el concejo
municipal de
gestion  del
riesgo se
encuentra

preparado

para hacer
frente a algin
tipo de
desastre

natural que

afecte el
municipio,
para ello
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comunidad vy
los

funcionarios

cuenta con
planes de

contingencia

Espacios de
trabajo

adecuados

publicos y  personal
entrenado y
listo en caso
de ser
necesitado.
Orden Debido a que 0,3 1] Al momento
Publico numerosas de atender

actividades se
realizan en
espacios que
presentan
algun tipo de
riesgo , al no
tomar las
precauciones
requeridas se
pueden
presentar
accidentes
gue afecten la
integracion
fisica de algun

empleado

alguna
emergencia ,
o llevar a
cabo
actividades
de mitigacion
de riesgo ,
los
funcionarios
llevan
consigo los
elementos de
proteccion
requeridos
asi como el
apoyo de
profesional
en materia de
riesgo , como
bomberos
defensa civil

y Cruz roja
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5 Falta de | Al no contar 0,4 4 La
apoyo de | con el apoyo organizacion
la de la no cuenta
comunida | comunidad con medios
d no se contara de
con toda la comunicacién
Informacion
informacién que faciliten
concreta y
pertinente y la trasmision
exacta
necesaria para de
toma de informacién
decisiones entre la
comunidad y
la secretaria
de gobierno.
Fuente: Elaboracion Propia
No de puntal Eje x Ejey
1 10 1
2 8 4,2
3 9 1,6
4 7 2,1
5 4 2,8
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MATRIZ DE VULNERABILIDAD

4,5
4 INDEFENSA I EN PELIGRO

3,5

2,5

VULNERABLE 4 3

0,5 PREPARADO

Fuente: Elaboracion Propia

Se evidencia que el proceso de gestion del riesgo se encuentra preparado para
hacer frente al entorno en el cual se desenvuelve, contando con personal
calificado que garantiza efectividad en la atencion a los usuarios, ofreciendo
soluciones a las necesidades manifestadas por la ciudadania. Sin embargo, al no
contar con el apoyo de la comunidad no se tendr4 a disposicion toda la

informacion pertinente y necesaria para toma de decisiones.

seguidamente se elabord una matriz DOFA, permitiendo la identificacién de las
principales fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades que rodean la
organizacion, donde posteriormente se formularon una serie de estrategias

pertinentes para hacer frente a estas.
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Tabla 4 DOFA

DOFA

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Politicas publicas

Falta de apoyo de la

comunidad

Apoyo de instituciones de

orden publico

Orden publico

Normatividad

Cultura ambiental

actualizada
DEBILIDADES DO DA
Tiempos de
respuesta
prolongados
Inasistencia de los | Sistematizacion Fortaleciendo de las
participantes a las | informacion actividades de

reuniones del

concejo

Escasez de recursos

Falta de wuso de

tecnologias de la

comunicacion externa
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informacion

perdida de

documentos

FORTALEZAS FO FA

Personal profesional

calificado
Actualizacién de las | Formacion del talento
herramientas de  gestién | humano colaborador de

Capacitaciones

constantes

Cumplimiento de
solicitudes
presentadas por la

comunidad

Espacios de trabajo

adecuados

Informacion

tecnolégica

las instituciones
educativas del municipio

de Facatativa
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concretay exacta

Fuente: Elaboracion Propia

10.2 Propuesta de mejoramiento del proceso de gestion del riesgo de la
Secretaria de Gobierno

Una vez establecidas las estrategias, se continué con la elaboracién de un plan de
accion, una herramienta de planificacion empleada para la gestion y control de
tareas o proyectos., donde se describe las actividades y acciones que se deben
llevar a cabo, para dar cumplimiento a las diferentes estrategias definidas,
determinando los responsables de llevarla a cabo y el tiempo que tomara

ejecutarla. Por ultimo se establece un plan de seguimiento para estas estrategias
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Tabla 5 Plan de accién Numero 1

Variable: TECNOLOGICA
Estrategia: Sistematizacion de la informacién
Objetivo Desarrollar una base de datos como soporte para el proceso de documentacion y

estratégico:

archivo

Meta:

Clasificacion y administracion de la documentacion procedente del proceso de
Gestion del Riesgo

Proyectos Planes Program | Actividades | Responsable Duracion | Plan de
as y Acciones seguimi
ento
Sistematizaci | Plan Gestion 1.Elaboracié | Departamento 3 afos Plan de
6n de la estratégico | Tecnoldgi | nde de sistemas seguimi
informacion ca presupuesto ento
2. Disefio e mensual
implementaci
6nde la
base de
datos
3. Instalacion
y

configuracié
n

4
Capacitacion
alos
encargados
del proceso
documental

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 6 Plan de accién Numero 2

Variable: COMUNICACION
Estrategia: Fortalecimiento de las actividades de comunicacién externa
Objetivo Establecer canales de comunicacion efectivos entre la entidad y la ciudadania

estratégico:

Meta:

Ofrecer acceso a plataforma de consultoria ciudadana

Proyectos Planes Programas | Actividades 'y Respons | Dura | Plan de
Acciones able cién | seguimiento
Fortalecimient | Plan Gestion del 1) Disefiar el Lider del 3 Plan de
o de las estratégi | riesgo plan general de proceso afios | seguimiento
actividades de | co comunicaciones | de semanal
comunicacion 2) Capacitar a Gestion
externa los funcionarios del riesgo
en la

clasificacion de
la informacion
gue se va a
comunicar.

3) Divulgacion
diaria de la
gestion que se
adelanta,
generando asi un
nivel alto de
credibilidad y
reconocimiento
entre la opinién
publica.

Fuente : Elaboracion propiA
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Tabla 7 Plan de accién Numero 3

Variable: TECNOLOGICA
Estrategia: Actualizacion de las herramientas de gestion tecnolégica
Objetivo Adquirir nuevos equipos de computacion

estratégico:

Meta:

Equipar al proceso de Gestion del riesgo con minimo 5 equipos de computo

Proyectos Planes Programas | Actividadesy Respons | Dura | Plan de
Acciones able cion | seguimiento
Actualizacion Plan Gestion 1. Plan de Secretario | 3 Plan de
de las estratégi | Tecnolégica | compras de afios | seguimiento
herramientas co 2. Elaboracion de | Gobierno mensual
de gestidn presupuesto 3.
tecnolégica Recurrir a
proveedores
para solicitar una
cotizacion
4. Toma de
decisiones

5. Establecer
negociaciones
con el proveedor
seleccionado.

6 Implementar
los nuevos
equipos.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 8 Plan de accion NUmero 4

Variable: PROCESOS INTERNOS

Estrategia: Formacion del talento humano colaborador de las instituciones educativas del
municipio de Facatativa

Objetivo Realizar capacitaciones a instituciones educativas sobre la elaboracion de

estratégico:

planes de emergencia escolares

Meta:

Implementacion de los planes de emergencia escolar en todas las instituciones
educativas del municipio de Facatativa

Proyectos Planes Programas | Actividadesy Respons | Dura | Plan de
Acciones able cién | seguimiento

Formacion del | Plan Gestion del 1. Capacitar a los | Lider del 1 Plan de

talento estratégi | riesgo docentes y proceso afo seguimiento

humano co directivos de las de mensual

colaborador instituciones Gestion

de las educativas en la | del riesgo

instituciones
educativas del
municipio de
Facatativa

importancia de la
Gestion del
riesgo.

2 Establecer los
parametros que
debe contener
los planes de
emergencia
escolares

3. Identificacion
de riesgos y
posteriormente
de recursos con
los que cuenta la
institucion para
responder en
caso de una
emergencia

4. Preparacion
de la comunidad
educativa para
hacer frente a los
riesgos.

5. Continuas
capacitaciones y
supervisiones

Fuente: Elaboracion propia
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Una vez establecidos los planes de accion, se continud con la elaboracién de los
determinados cuadros de control para determinar la efectividad de las estrategias
puestas en marcha , donde por medio de unos indicadores de gestion se mide el

cumplimiento en su totalidad de las estrategias en el proceso de Gestion del

riesgo

Tabla 9 Cuadro de control nimero 1

VARIABLE TECNOLOGICA

Proyectos estratégicos:

Innovacion Tecnoldgica

Estrategia:

Sistematizacion de la informacion

Responsables:

Departamento de sistemas

Actividades y Acciones

Indicadores de Gestidn

Periodicidad

1.Elaboracién de
presupuesto

2. Disefio e
implementacion de la base
de datos

3. Instalacion y
configuracion

4 Capacitacion a los
encargados del proceso
documental

1) Expediente
digitalizados:

Numero de expedientes
digitalizados/Numero total
de expedientes * 100

2) Documentacion
completa:

Numero de expedientes
completos /NUmero total de
expedientes *100
3) Porcentaje de
empleados
capacitados: empleados
capacitados/ Total de
empleados *100

Plan de seguimiento
mensual

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 10 Cuadro de control nimero 2

COMUNICACION

Proyectos estratégicos:

Fortalecer los mecanismos de comunicacion externa

con la ciudadania

Estrategia:

Fortalecimiento de las actividades de comunicacion

externa

Responsables:

Lider del proceso de Gestidon del Riesgo

Actividades y Acciones

Indicadores de Gestidn

Periodicidad

1) Disefar el plan general
de comunicaciones

2) Capacitar a los
funcionarios en la
clasificacion de la
informacion que se va a
comunicatr.

3) Divulgacion diaria de la
gestidén que se adelanta,
generando asi un nivel alto
de

credibilidad y
reconocimiento entre la
opinion publica.

1) Avisos emitidos en
medios publicando
informacion de interés para
la comunidad:

No. Total de avisos
emitidos en medios / No.
Total de avisos
programados a emitir.

2) Indicadores propios de
redes sociales y paginas
Web

3) capacitacion a
empleados:

No. Empleados
capacitados/

No. Empleados de la
empresa

Plan de seguimiento
semanal

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 11 Cuadro de control nimero 3

VARIABLE TECNOLOGICA

Proyectos estratégicos:

Innovacion Tecnoldgica

Estrategia:

Actualizacién de las herramientas de gestion

tecnoldgica

Responsables:

Secretario de Gobierno

Actividades y Acciones

Indicadores de Gestion

Periodicidad

1. Plan de compras 2.
Elaboracion de
presupuesto
3. Recurrir a proveedores
para solicitar una
cotizacion 4.
Toma de decisiones
5. Establecer
negociaciones con el
proveedor seleccionado.
6 Implementar los nuevos
equipos.

1) Calidad de los pedidos
generados : Pedidos
generados sin problemas /
Total de pedidos generados
*100

2) Certificacion de
Proveedores:
Proveedores
certificados/Total de
proveedores* 100

3) Propuestas aprobadas
en cuanto a mejoramiento
tecnoldgico:

NUmero propuestas de
mejoramiento aprobadas/
Numero de propuestas de
mejoramiento presentadas

Plan de seguimiento
mensual

Fuente: Elaboracion Propia
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Tabla 12 Cuadro de Control nimero 4

PROCESOS INTERNOS

Proyectos estratégicos:

Incorporacion de la gestion del riesgo en las

instituciones educativas

Estrategia:

Formacién del talento humano colaborador de las
instituciones educativas del municipio de Facatativa

Responsables:

Lider del proceso de Gestidon del Riesgo

Actividades y Acciones

Indicadores de Gestion

Periodicidad

1. Capacitar a los docentes
y directivos de las
instituciones educativas en
la importancia de la gestion
del riesgo.

2 Establecer los
parametros que debe
contener los planes de
emergencia escolares

3. Identificacién de riesgos
y posteriormente de
recursos con los que
cuenta la institucién para
responder en caso de una
emergencia

4. Preparacion de la
comunidad educativa para
hacer frente a los riesgos.
5. Continuas
capacitaciones y
supervisiones

1) Nivel de asistencia a
capacitacion: Namero de
personas que asisten a las
capacitaciones / Numero
promedio de personas que
conforman la organizacion
*100

2) Horas invertidas en
capacitacion:

Horas destinadas a
capacitacion/ Total de
empleados *100

3) Porcentaje de
empleados capacitadas:
empleados capacitadas/
Total de empleados *100

Plan de seguimiento
mensual

Fuente: Elaboracion Propia

51




10.3 Apoyo al proceso documental correspondiente al proceso de gestion
del riesgo: se realizaron actividades de documentacion y organizacion de la
informacion del archivo general del proceso de Gestion del riesgo.

Las principales actividades que se llevaron a cabo fueron la clasificacion y
posterior organizacion de la informacion con base en la ley general de archivo.
Como primer paso se debia llevar acabo la foliacion de la documentacion es decir
numerar consecutivamente cada uno de los documentos recibidos y generados
por el proceso de Gestion del riesgo. Para efectos de realizar esta actividad, se
debian cumplir en su totalidad los siguientes requisitos:

La documentacién, previamente deberd estar clasificada y ordenada

Se deben foliar todos los documentos sin importar su impacto en el proceso de
gestion del riesgo (Resoluciones, Acuerdos, Oficios, Circulares, etc.)

La documentacion previamente debera ser depurada, es decir que, toda aquella
documentacion que no forme parte de un archivo, tales como folletos, boletines,
revistas, hojas en blanco, entre otros no sera objeto de foliacion.

Para llevar a cabo el proceso de foliacion se deben utilizar elementos que no
perjudiquen y alteren la informacién contenida en los documentos. Para este caso
se realiz0 la foliacion utilizando un lapiz.

Los documentos seran almacenados en carpetas, por lo tanto, no deberan
exceder los 200 folios. En caso contrario, podra dividirse en funcion de la cantidad
de folios, pero siempre formando un solo texto, manteniéndose su unidad de

informacion.

52



Figura 2: Foliacion

Fuente: Secretaria de Gobierno
Una vez que se realizada el proceso de foliacion, la documentacion debia ser
contenida en carpetas especiales para archivo, estdn eran suministradas por la
oficina general de archivo del municipio de Facatativa.
Posteriormente deben ser depositadas en cajas contramarcadas con la imagen
institucional  de la alcaldia de Facatativd, Como requisito estas cajas debian
contener maximo 8 carpetas y debia diligenciarse la siguiente informacion:
Numero de carpetas
Numero de folios de Cada carpeta
Afio de la documentacién archivada
Numero de la caja
Gaveta y estante donde seria almacenada
Llevado a cabo lo anterior, las cajas debian ser transportadas al area de archivo
de la Secretaria de gobierno, donde eran almacenadas en las gavetas y estantes

designados al proceso de Gestion del Riesgo.
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Figura 3:

Fuente: Secretaria de Gobierno
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CONCLUSIONES

A nivel interno se presentan inconvenientes relacionados con la gestion dada en
los procesos de repuesta a los oficios radicados por la ciudadania. Esto se
ocasiona debido a retrasos en la remision de estos oficios a las entidades
encargadas de dar respuesta, de igual forma en las reuniones del Concejo
Municipal de Gestion del riesgo, la inasistencia de los participantes supone
retrasos en la toma de decisiones ,afectando asi la calidad del servicio ofrecido.
Las amenazas y debilidades identifcadas en el proceso de Gestion del riesgo
pueden ser interpretadas como posibles alternativas de mejora , ya que si se les
da la debida importancia y atencion inmediata se convertiran en factores claves

de éxito para garantizar un servicio de calidad a la ciudadania

Las estrategias establecidas a partir de los diferentes planes de accion estipulados
estan enfocadas en la optimizacion del procedimiento de Gestion del Riesgo,
utilizando las oportunidades existentes en el entorno se buscan disminuir los
tiempos de respuesta a las solicitudes presentadas por la comunidad, asi como la
actualizacion y renovacion de diversos insumos tecnologicos y administrativos
garantizaran una renovacion completa de las actividades principales que forman

parte del proceso de Gestion del Riesgo.

Las actividades relacionadas con el control documental presentan deficiencias ya
que no se lleva un control adecuado de la documentacion. Los contratistas
desconocen la normatividad que rige el archivo por consiguiente este proceso no
se lleva a cabo de forma efectiva , ocasionado perdida de documentos y
desconocimiento del contenido almacenado. Lo anterior supone una oportunidad
no explorada por los representantes del proceso de Gestidn del riesgo , ya que Si
se toman medidas de acciones correctivas, estas deficiencias se convertiran en

fortalezas administrativas.
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RECOMENDACIONES
Hacer uso de las diferentes plataformas digitales, como redes sociales, paginas
web y correos institucionales para fortalecer la comunicacién entre la ciudadania y
la entidad.
Actualizar las tecnologias de la informacion con la que cuenta la organizacion con
el fin de mejorar los procedimientos administrativos relacionados con elaboracion
de actas e informes, asi como las respuestas a los oficios radicados por la
ciudadania.
Se sugiere la implementacién de una base de datos como soporte al proceso
documental, para evitar pérdidas de documentacion y llevar un mejor orden y
control. Bases de datos en Excel o Access, son herramientas que no tiene costos
y son de facil manejo y acceso.
Designar un responsable para llevar a cabo las actividades relacionados con la
supervision y control del archivo. Esta persona puede ser un contratista que se
encargue del proceso de archivo general de la Secretaria de Gobierno. De igual
forma hacer uso de las capacitaciones brindadas por la oficina general de archivo,
con el objetivo de brindar los conocimientos requeridos a los funcionarios sobre el

adecuado manejo de la documentacion.
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12. ANEXOS

En el presente informe no se presentan anexos debido a que la Secretaria de
Gobierno maneja un alto grado de confidencialidad referente a la documentacién

con la que se trabaja.
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