UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO EN EL DESARROLLO DE PLANES Y PROYECTOS DE LA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA ALCALDIA DE FUSAGASUGA.

SERGIO ANDRES RAMIREZ BARBOSA
CODIGO 110215281

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
2021




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO EN EL DESARROLLO DE PLANES Y PROYECTOS DE LA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA ALCALDIA DE FUSAGASUGA.

SERGIO ANDRES RAMIREZ BARBOSA
CODIGO 110215281

YUDY CONSTANSA ROJAS RUIZ
Docente TCO- Universidad de Cundinamarca
ASESOR INTERNO

AIDA LEONOR NINO CALDERON
Profesional Secretaria Administrativa
ASESOR EXTERNO

COMITE DE OPCION DE GRADO
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
2021

10




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

TABLA DE CONTENIDO.
TABLA DE CONTENIDO . ......cciiiiiiiiiiee ettt ettt site e st eesbae e sbe e e sibee s sibeessabeesnaseesnnseesnneesnnee 11
GENERALIDADES DE LAPASANTIA ...ttt tee et e e svee s ae e e e e aae e e sareeenneas 13
JUSTIFICACION ...ttt ettt ettt et ettt ettt seas et et stetesn s enstns 14
OBJETIVO GENERAL ........oviiiiiieiieee ettt e et e e ste e e satee e staeesaaeeessaeesaseaessseeesnseesnnseeennneenas 15
OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA .......ouiieiiieieicieirieieisseetsss et 15
ACTIVIDADES REALIZADAS ........cootiieiieeeite et e st e s ite e s iae e s aee s saee s sbee s sabeessabeesnaseesnaeesanes 16
OBJETIVO N2 1: Contribuir logisticamente en la verificaciéon y cumplimiento del plan
gL Tolo T U1 ol o] o AN USRS 16
EVIDENCIA OBJETIVO NO 1 ....couiiiiiiiiiiiieeeiieeete ettt e s e st e e sbee e sabe e s nane s sanee s 17
GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVON°1...... 19
OBIJETIVO N2 2 : Acompaniar el proceso administrativo en la ejecucidn del plan de accidn
D00 USRI 19
1Yo 1Y e - e [ PSPPSR 19
EVIDENCIA OBJETIVO NO. 2: ...ttt ettt e e e 21
GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVON° 2...... 22
OBJETIVO N2 3: Realizar informes en respuesta a la adopcién de los nuevos tramites de las
PQRSD al interior de la administracion municipal.......ccccceeeeiieccciiieeiee e 23
ACHIVIAAUES: ... et e e e s e e s e aae e e e e 23
EVIDENCIA OBJETIVIO 3.ttt ettt sttt ste e s e s e st e e sabe e e naneesaaeesnnaeesanes 24
GRAFICA N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVON°3....... 26
OBJETIVO N2 4: Acopiar la informacién relevante en el cumplimento de metas
establecidas en la secretaria administrativa para su divulgacion oficial .........cccccvveeereeenns 27
ACHIVIAAAES: ...ttt 27
EVIDENCIA OBJETIVO NO. 4: .......ooiiiiieieeeeeeeteeete ettt ettt 28
GRAFICA N° 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°4....... 29
GRAFICA N° 5. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO
GENERAL DE LA PASANTIA ...ttt ettt et e et e e s tae e s ta e e ssaa e e ssaeeesabeeenaaeesnaeesnsaeas 31

11




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

CONCLUSIONES ... ..ttt e e e e e e e s e e e s e s en e e e e e s sesanns 32
RECOMENDACIONES.........ooo ittt ettt e e s s r e e e s s ssnnees 32
EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME.............c.ccoueueuereueuerereeeeeeeeeeeteeeaeseae e, 33

12




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

GENERALIDADES DE LA PASANTIA

TITULO DE LA PASANTIA APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO EN EL DESARROLLO DE
PLANES Y PROYECTOS DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE
LA ALCALDIA DE FUSAGASUGA

FECHA DE INICIO 21 de October de 2020
FECHA DE FINALIZACION 30 de Abril de 2021
Secretaria Administrativa Alcaldia de Fusagasuga
LUGAR Modalidad Teletrabajo
INFORMES ENTREGADOS 4
TOTAL HORAS 640

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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JUSTIFICACION

Realizar las prdcticas profesionales en el departamento administrativo de la alcaldia municipal,
permitird poner en practica todos los conocimientos teérico-practicos adquiridos a lo largo de la
formacién académica, lo cual es fundamental para el crecimiento personal y profesional. Siendo
esta una oportunidad de aprendizaje y aprovechamiento de nuevas técnicas y estudios
administrativos en el sector publico.

Durante esta etapa los resultados seran destacados y serviran de gran aporte en la solucién de
problemas que posee esta dependencia guiando a un éptimo desempefio en el campo profesional
al Administrador de Empresas, asi mismo se gestionara la reconstruccién de los manuales de
atencién al usuario y adaptarlos a las necesidades actuales de la sociedad.

La adaptabilidad es una de las caracteristicas mas relevantes del Administrador de Empresas la cual
tendra mayor relevancia en los tiempos de pandemia y esto conllevara a realizar esta pasantia en
modalidad de trabajo en casa, haciendo cumplimiento a los pardmetros y protocolos de
bioseguridad establecidos por la alcaldia de Fusagasuga.

Profesionalmente se fortalecerdn los conocimientos adquiridos en la academia poniendo en
practica procesos administrativos llevados a cabo en esta dependencia gubernamental,
direccionando y apoyando funciones y tareas afines a la profesion.
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OBJETIVO GENERAL

Apoyar administrativa y logisticamente el desarrollo de planes y proyectos para el cumplimiento de
metas establecidas en la Secretaria Administrativa de la Alcaldia de Fusagasuga.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Contribuir logisticamente en la verificacion y cumplimiento del plan anticorrupcién.
2. Acompaiiar el proceso administrativo en la ejecucién del plan de accién 2020.

3. Realizar informes en respuesta a la adopcion de los nuevos tramites de las PQRSD al
interior de la administracién municipal.

4. Acopiar la informacién relevante en el cumplimento de metas establecidas en la secretaria
administrativa para su divulgacion oficial.

15




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

OBIJETIVO N2 1: Contribuir logisticamente en la verificacién y cumplimiento del plan
anticorrupcién.

Actividades:

1. Dando cumplimiento a las tareas establecidas en el plan anticorrupcion se revisé el
manual para la atencién y servicio al ciudadano vigente, con el fin de hacer las
adecuaciones pertinentes en la implementacién de un protocolo de atencién en
tiempos de pandemia o emergencia sanitaria garantizando calidad y cordialidad en
la atencién de los ciudadanos, acogiendo los parametros exigidos por la
administraciéon municipal en el marco del plan anticorrupcién 2020. asistiendo con
aportes profesionales basados en la reglamentacién impartida por la organizacién
mundial de la salud, posteriormente se solicitd la aprobacion al comité de la oficina
de desarrollo institucional y control interno de la Alcaldia de Fusagasuga Con un
tiempo estimado de (40 Horas).

2. Creacién de un modelo de encuesta por medios virtuales con el fin de generar un
reporte de la percepcidn de los usuarios respecto a la calidad y oportunidad de los
tramites y/o servicios prestados por las diferentes dependencias, secretarias y
oficinas del ente territorial. Asi mismo, se generd una circular donde se solicita
realizar una encuesta al personal de atencién al ciudadano de manera fisica con un
tiempo estimado de (16 Horas).

3. Elaboraciony transcripcidn del informe trimestral basado en la percepcién de los usuarios
en cuanto a las solicitudes de informacion publica, para asi establecer los medios de
preferencia por los cuales los ciudadanos desean recibir la respectiva respuesta a los
tramites (Escrito, electrénico o fisico) con un tiempo estimado de (20 Horas)

4. Gestion administrativa con la oficina tics y la oficina de desarrollo institucional
realizando la capacitacién de atencién al usuario y recepcién de denuncias por
presuntos hechos de corrupcion. Esta actividad se realizé en modalidad virtual
segmentando las diferentes dreas de trabajo que atienden publico de manera
presencial. Para esto fue desarrollado el Workshop, Direccionamiento Estratégico
de Denuncias Ciudadanas. con un tiempo estimado de (10 Horas).

5. Asistencia virtual a reunion de unificacién de tareas asignadas a la secretaria
administrativa con el fin de verificar el cumplimiento y ejecucién de las actividades
propuestas establecidas dentro del plan anticorrupcién para el afio 2020 con un
tiempo estimado de (8 Horas)

6. Asistencia virtual a reunién programada por la Secretaria Administrativa con el fin
de socializar y delegar las actividades programadas para el primer semestre del
afio 2021 dentro del marco del plan anticorrupcién, otorgando asi las nuevas
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tareas y responsabilidades para el pasante de esta dependencia. Con un tiempo
estimado de (8 horas).

FUENTE: ELABORACION PROPIA

7. Elaboraciony trascripcién del informe de ejecucién del Ultimo trimestre vigencia 2020,
verificando las actividades delegadas y desarrolladas del pasante dentro de la secretaria
administrativa, evidenciando resultados positivos en la ejecucion de las mismas. con un
tiempo estimado de (24 horas)

8. Aportes profesionales por parte del pasante para la elaboracién de anteproyecto dirigido a
la oficina de desarrollo institucional que busca incluir en el plan institucional, tematicas
relacionadas con el mejoramiento del servicio al ciudadano, cultura de servicio,
fortalecimiento de competencias y adaptacion de alternancia laboral. Con un tiempo
estimado de (16 horas).

9. Creacidn de base de datos con la actualizacion de la personeria juridica, resolucion
administrativa y vigencia de los representantes legales de la propiedad horizontal en el
municipio de Fusagasugd. Con un tiempo estimado de (42 horas)

EVIDENCIA OBJETIVO No 1
con la FUERZA dela _
OPIEDAD HORIZONTAL - 202 oy
Secretaria e 4 i
Administrativa FUSAGASUGA
Dra. Aida Nifio Calderon - Pasante Sergio Ramirez
PERSONA N
VIGENCIA
JURIDICA REPRESENTANTE
NUMERDO RESOLUCION FECHA PRI AD HORIZONTAL LEGAL B ADHINIgTHADD DIRECCION
* IADMINISTRATI' * - X ~ 7
URBANIZACION EL Transversal GMa. 304 -
1 503 207/2006 |ENCANTO ETAPA IV LA SALLE 2017 52
oroziz201?
Aclarada
Res.Ad CONJUNTO CERRADO CLARAPATRICIA
2 76 M IM200020201 | TIERRA GRATA ETAPA IV MANJARRES AGUDELO L& VENTA 208 Calle 24 No. 36-129
CONJUNTO CERRADO
3 3 VILLA LORENA AORIANA REYES BALMORAL Carrera 3Mo. 20 A-65
CONJUNTO BRESIDENCIAL | AZMIN ALVARADD
4 T 34 TERESITAIY Il PINZCON MAMNILA Calle 25 No. 10-24
LUIS FERNANDO
5 411 3000712014 |MULTIFAMILIAR MITAND MURIDZ DIAZ CIUDALCAMPO 2015 Calle 14 B Mo. 14-34
CONJUNTO CERRADO LALUREAMNA MAY ORGA
5 143 BOSQUES E SANTA MARIA |GARCIA ALTAMIRA Diagonal 27N 37-203
conjunto residencial ROSALBA MARTINEZ
7 303 20/05/2005  |VILLAS DE LA PAMPA TORRES L& PAMPA 2018 Calle 25 N B6A-B1
ROSA MARIA ALMEIDA
g I 100212015 |CONJUNTO LOS ROSALES |DECARDOMNA VILLA NATALLA 2018 Calle 20 Mo, 16E-43
CONJUNTO CERRADO EL JULIAN CaMILO
3 173 2104/2016  |MIBADDR DEPRAGA TORRES MOR& L& PAMPA 2015 Calle 25 A No. B4-73
COMOOMIMIO CAMPESTRE LAS |DAYANMA SANABRIA
10 a1 261021337 IPIRAMIDES CORREDCR CHINALTA 2017 kMT3

17




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

DESCRIPCION: base de datos de las personerias juridicas de propiedad horizontal adscritas al
municipio de Fusagasuga creada por el pasante.

Tk |\'Ar|.:\|.\=

MANUAL Y PROTOCOLO PARA LA
ATENCION Y SERVICIO AL
CIUDADANO EN LA ALCALDIA DE

PRESENTACION

L= Hcakin d Fussgasusé, compromeide con le consecusidn de |a sefsiacciin de las recesidaden y o goce
efaciu de loa devechea de lor ciudadancs, en el marzo e i lagaidad y = iniegided, visklece a fravés d este
Harus e Senici ol Ciudadans s inssmissins pars cuisr = os colsboradzres de a Snidad en i intersccién
i s i de s on s g el i Gl e, s sulpirs S o el dapontls
parm s mencicn.

e diachices qus = corfinuscién s= preserian, 2= fundan en vakores, pricipics y sbibuis de buen senisis, y
estin crisntades = fotalecer s nelacide de In Alzsida e Fussgesugs con tuz gruscs de intenés, 2 bauda de iz
cnstarie  fuids comusicasin, de maners danspmenis y cericpsi, presiaeda un 2mvice de mzelenc,
facifiandc el aczess | garmehin dal siaeicic de lon davechos ciudsdsnes, y # rinaga sfachis de producie &
infamagian.

En el cramanie Manusl corfiene ' idectizacicn de ks cansles de comuricasiin s bavis de ks cusles 22 usde
aconder = ks sevicos, iramifes, polfices, pogmmas, proyecios = Ricsiues aue obece la Aisdis de
Fusagemugd = =us grupes de inlesds, om profocolis y hovevios de siencién, |n urifcaciin de sonceplos y las
crisniszones gerames pars ls pesiin de PORZD, ante chus ssoacine reeyries pars fa pesiscin ds un
szriin o ciadadan y &1n demas grupes de inleris, de maners integeal y can vfogue Hisrencial, bessdo en la
iguidnd y | iminacicn, que p scciaded més equiet

E2 s, que I mdcpoin respinasble de esies préchcas debe ser un compromisn cclecivn d los colsboradores
de |z Hloale d Fusmgenuzs, da fe 5 in d insttuzicnal s=s la prestacicn de un
i Jasrin que saixings [as racevidases y apacishien de (o8 rupas S nisnds de 8 Erfded.

FUENTE: ELABORACION PROPIA

DESCRIPCION: Incorporacién de nuevas politicas de atencién al ciudadano en tiempos de

pandemia.
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GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1
Contribuir logisticamente en la verificaciéon y cumplimiento del plan anticorrupcién.

VERIFICACION Y CUMPLIMIENTO PLAN ANTICPRRUPCION

= Asistencia virtual a reunion de tareas 2020 = Asistencia virtual a reunién ler semestre 2021
Gestion Administrativa desarrollo institucional = Anteproyecto ante la ODI

= Creacién de modelo de encuesta = Elaboracion de informe trimestral

= Elaboracién de informe de ejecicion 2020 = Manual para la atencién y servicio al ciudadano

= Base de datos personeria juridica

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Anadlisis grafico 1: En este objetivo se puede analizar que las actividades en las que el pasante tuvo
una mayor actuacion son; el manual para la atencidn al ciudadano con una proyeccién de trabajo
de 40 horas y la creacidon de la base de datos de personerias juridicas de propiedad horizontal con
un tiempo de trabajo de 42 horas, tareas realizadas dentro de las tareas asignadas en el plan
anticorrupcién del municipio de Fusagasuga.

OBJETIVO N2 2 : Acompaiiar el proceso administrativo en la ejecucién del plan de accidn
2020.

Actividades:

1. El pasante realizd la capacitacion a los funcionarios de la secretaria administrativa regido
bajo la ley 1712 de 2014, respecto a los tramites que se deben realizar para el manejo de
las publicaciones en la seccidn de trasparencia de la pagina web de la Alcaldia de
Fusagasuga, con un tiempo estimado de (8 horas).

2. Modernizacién del acto administrativo donde se establecen las tarifas para el costo de
produccién de copias en la ventanilla Unica de radicacién, especificando los nuevos cambios
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10.

a la oficina de comunicaciones para su divulgacién oficial, con un tiempo estimado de (8
horas).

Colectivizar la RESOLUCION No. 676 DE 2019, “por el cual, se adopta el uso de la firma
mecanica para la expedicidon de comunicaciones oficiales de la Alcaldia de Fusagasuga” en
donde el pasante implementd la herramienta tecnoldgica interactiva PowToon, y siendo
esta socializada por correo a todos los funcionarios para asi obtener un alcance efectivo,
con un tiempo estimado de (8 Horas).

Socializar el DECRETO No. 533 DE 2019, “por el cual se adopta el sistema de gestion
documental electréonico de archivos SGDAE ControlDoc, como herramienta institucional
para radicar, producir, tramitar, archivar y hacer seguimiento de la documentacién oficial
de la Alcaldia de Fusagasugd”. utilizando el programa interactivo PowToon con el fin de
trasmitir el uso adecuado de este sistema de informacién gerencial. Con un tiempo
estimado de (16 Horas).

Direccionamiento estratégico en las dreas de planeacidn y servicio al ciudadano, para lo cual
fueron disefiandos mecanismos que promuevan la atencién de los fusagasuguefios dentro
de las instalaciones del ente gubernamental. Con un tiempo estimado de (16 horas)
Adelantar procesos de cualificacién en atencidn y servicio al cuidadano en todas las oficinas,
areas y secretarias que atienden publico de manera presencial Implementando encuesta de
satisfaccion, con el fin de medir la percepcidn de los servicios prestados por los funcionarios
de la Administracion Municipal. Con un tiempo estimado de (16 horas)

Planeacién de mecanismos para la atencién especial y preferente para infantes, personas
en condicién de discapacidad, mujeres embarazadas, adulto mayor y en general a personas
en estado de indefensidn, mediante la elaboracidn de diferentes formatos basados en la ley
1618 de 2013. Con un tiempo estimado de (24 horas)

Apoyo a la oficina TIC en la verificacién del sistema de informacién Controldoc, actualizando
los nucleos que lo conforman y retroalimentando la informacién tratada dentro de la
secretaria administrativa, contribuyendo con aportes profesionales donde se incluya la
actualizacién de los plazos de respuesta a cada tipo de solicitud, confirmacion de recibido
por parte del funcionario y datos del peticionario. con un tiempo estimado de (40 horas).
Reinduccion al personal de la ventanilla Unica de radicacidon encargados del seguimiento y
respuesta a las solicitudes de los usuarios, logrando asi una mayor efectividad y rapidez
dentro de los términos de respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y denuncias
realizadas por los ciudadanos dentro del sistema de

informacidn. Con un tiempo estimado de (10 horas)

Elaboracién de diagndstico del estado actual de los sistemas de informacidon que son
operados en las diferentes Secretarias, areas y oficinas de la alcaldia de Fusagasuga
Solicitando elaboracidon de informe técnico y acompafiamiento por parte del area de
sistemas. Con tiempo estimado de (14 Horas).
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EVIDENCIA OBJETIVO No. 2:

ALCALDIA DE FUSAGASUGA
Fusagasuga, 26 de febrero 2020

Dr.

Hugo Gomez Morales
Director de Gestién Humana
Alcaldia de Fusagasuga
Ciudad.

Asunto: PLANEACION DE MECANISMOS PARA LA ATENCION ESPECIAL Y
PREFERENTE A PcD.

Respetado doctor, amablemente me permitoc compartir el estudio que se viene
desarrollando dentro de la secretaria administrativa en cuanto a la importancia de la
implementacion de mecanismos adoptados en la politica publica de discapacidad e
inclusion en Colombia, de acuerdo a la ley estatutaria 1618 de 2013 de igual manera
al Articulo 12 Igual reconocimiento como persona ante la ley. Los Estados reafirman
que las personas con discapacidad tienen derecho en todas partes al
reconocimiento de su personalidad juridica. Los Estados reconoceran que las
personas con discapacidad tienen capacidad juridica en igualdad de condiciones
con las demas en todos los aspectos de la vida

FUENTE: ELABORACION PROPIA

DESCRIPCION: Solicitud de Planeacién de mecanismos para la atencién especial y preferente a
PcD, dirigido al director de Gestién Humana.

NOMBRE DEL SISTEMA DEPENDENCIA DIAGNOSTICO DEL SISTEMA
ControlDoc Secretaria Adminsitrativa Optimo
ControlDoc Oficina de Turismo Optimo
ControlDoc inspeccion de Policia primera Optimo
ControlDoc inspeccion de Policia Tercera Optimo
SIMFA Secretaria Juridica Requiere Actualizacion
SIMFA Recursos Fisicos Requiere Actualizacion
SIMFA- SAC - MGAWEB -

EDL -SIMAT- DUE -
SIMPADE Secretaria de Educacion Funcional

FUENTE: ELABORACON PROPIA

DESCRIPCION: verificacidn y autodiagnéstico de sistemas de informacién que operan al interior de
las diferentes secretarias, oficinas y despachos de la alcaldia de Fusagasuga.
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GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2
Acompanar el proceso administrativo en la ejecucion del plan de accién 2020.

PLAN DE ACCION 2020

<

= Capacitacion a Funcionarios = Modernizacién acto administrativo
Resolucion 676 Reinduccién al personal de ventanilla

= Diagndstico actual sis. Informacion = Decreto 533

= Direccionamiento Estratégico = Cualificacion atencidn y servicio al ciudadano

= Planeacion mecanismos de atencion especial = Sistema de informacion ControlDoc

FUENTE: ELABORACION PROPIA
Anadlisis grafico 2: Durante la ejecucidén del objetivo dos, una de las actividades en las que el pasante

designé el mayor tiempo fue la creacién de la tabla diagndstica evaluando el estado actual del
sistema de informacién ControlDoc, con un total del 25% equivalentre a 40 horas de trabajo.
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OBJETIVO N2 3: Realizar informes en respuesta a la adopcidn de los nuevos tramites de las
PQRSD al interior de la administracidn municipal.

Actividades:

1.

Verificacién del manual e instructivo interno para la gestion de las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias, reestableciendo los lineamientos para recepcidon de denuncias y
radicados en la Alcaldia de Fusagasuga, dirigido a todos los servidores publicos y contratistas
adscritos a este ente gubernamental, de conformidad con lo establecido en el decreto 532
de 19 de septiembre de 2019. Solicitando mediante oficios radicados a la oficina de
desarrollo institucional su posterior aprobacidn, con un tiempo estimado de (32 Horas).
Digitacién y adecuacidon de las correcciones establecidas por la oficina de desarrollo
institucional en el manual de gestién de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y radicados dentro de la Alcaldia de Fusagasuga, para su posterior aprobaciény
publicacidn. con un tiempo estimado de (24 Horas).

Explicar de manera detallada a los funcionarios de la secretaria administrativa el DECRETO
No. 532 DE 2019, “por el cual se reglamenta el tramite interno de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias sobre las materias de competencia de cada una de las
secretarias, despacho, dependencias y oficinas de la Alcaldia de Fusagasuga”. Este ejercicio
se realizé6 mediante la herramienta tecnoldgica PowToon haciéndola de manera interactiva
para su posterior entendimiento, con un tiempo estimado de (12 Horas).

Recolectar formatos de recepcidon de PQRS de las diferentes dependencias en las que se
brinden atencidn al ciudadano de manera presencial dentro de la administracion municipal,
unificando esta informacidn para la creacidon de un formato Unico el cual se radicé ante la
oficina de desarrollo institucional para su aprobacién y divulgacion, con un tiempo estimado
de (48 Horas).

Verificacién de los medios PQRSD fisicos y digitales que operan al interior de la alcaldia de
Fusagasuga con el fin de que sean publicados en la pagina Web para el conocimiento de los
ciudadanos. Con un tiempo estimado de (8 Horas)

Creacion de diagrama de flujo verificando el proceso en la atencién y aceptacién de las
solicitudes que se generan en la ventanilla Unica de correspondencia, representando los
proceso que lleva cada PQRSD desde el momento de la admisidon hasta su notificacién
dentro de los términos de respuesta. Un tiempo estimado de (12 horas).

Creacidn de base de datos concerniente al indice de informacidn reservada y/o clasificada,

segmentando el debido proceso que lleva cada una de las PQRSD presentadas por los
ciudadanos a la Alcaldia de Fusagasuga. Con un tiempo estimado de (24 Horas)
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EVIDENCIA OBJETIVO 3:
LA A ALCALDIA MUNICIPAL DE FUSAGASUGA Cédigo: MA-GA-OO
. - ! MANUAL PARA LA GESTION DE PETICIONES
-~ A - )- P
D
PF E ) DE AF =
MANUAL PARA LA GESTION DE PETICIONES
Elaborado Revisado Aprobado
Aida Leonor Nino Calderony|
Profesional Universitario Dora Yolima Diaz Torres oz cAaLl
Sergic Andrés Ramirez Secretaria Administrativa Conmilie INECL= EYAEY
Pasante Sec.Administrativa
Fecha: 28/11/2020 /’ Fecha: 28/11/2020 Fecha: DO/NVI/2020

v

FUENTE: ELABORACION PROPIA

DESCRIPCION: Re organizacién de lineamientos en el manual para la gestién de peticiones.
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ALCALDIA DE FUSAGASUGA

INDICE DE INFORMACION RESERVADA Y/O CLASIFICADA

info
_— - Info publica . Norma que
De;cnpc\lon del Medio de Fechade ‘ Nombre del Nombre del Info publlca P publlca cobijala F
contenido la . .. -~ Frecuenciade | responsable de la | responsable o reservada "’ S, ]
. Idioma conservacién y/o | generacidn de la .. " . (Marque con clasificada |calificacién de
categoria de la . . actualizacion produccion de | custodia dela (Marque con la
R .. soporte informacién . .. . .. una K} (Mar ue reservada o
informacién informacién informacién una X) q dasificada re
con una X)
Expedientes con las Aparir de la Cuando la
Inf d denuncias solicitud de |z actuacion lo COMISARIA COMISARIA TRTI?[ELADD;BL
DENUNCIAS D” OMESSE | interpuestasporla | EspafioL MEDIOFISICO | victimaoquien | requieraen | PRIMERADE | PRIMERADE X By 12 00
enuncizs ciudadaniaen represente sus garantia del FAMILIA FAMILIA 2014
materia familia intereses debido proceso.
Cuandola
Expedientes con las Apartir dela N LITERAL A DEL
DERECHOS DE Ed:arpe;as je solicitudes de EseAfioL MEDIO FISICO Y/O | presentacion de la actua_c\on o ;RDIMIESR}:\RE‘)AE ::\m‘ESI;RI;AE ARTICULO 18
PENCION  [“5T"%* % | caracter particular VIRTUAL peticion del requiera en X LEY 1712 DE
peticion N garantia del FAMILIA FAMILIA
/o general ciudadadano. R 2014
debido proceso
Expedientes d
xp_i_ \enfs de Cuando la
formes d ;e” T“D” ¢ MEDIOFisico yjo [PPoriTdelas  factuacionlo |cOMISARIA COMISARIA -
INFORMES ”:_"f’;“d ¢ ”E;_ Ds; . BeafioL |1 solicitudes de los |requieraen | PRIMERADE PRIMERA DE X o
actividades exp-e- \en-?s e entes de control garantia del FAMILIA FAMILIA
verificacion de .
N debido proceso.
denuncias.
rtir d
Inf Estadisti MEDIO FISICO Y/O : p|a 't‘rd ; COMISARIA COMISARIA LEY 1712 DE
INFORMES ”tw;i_s _5: sHicas & BpafioL | s 'C'I_” _Es‘: 4 |FRECUENTE  |PRIMERADE PRIMERA DE X e
esladisticos (informes cumplimiento de EAMILIA FAMILIA

Plan de Accion

FUENTE: ELABORACION PROPIA

DESCRIPCION: Base de datos del indice de informacién reservada y clasificada dentro de la
secretaria administrativa del municipio de Fusagasuga.
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GRAFICA N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3
Realizar informes en respuesta a la adopcién de los nuevos tramites de las PQRSD al
interior de la administracién municipal.

TRAMITES DE PQRSD

.
/

= Verificacion de medios PQRSD = Decreto 532 de 2019
Creacién de diagrama de flujo Digitacion y Adecuacion de Manual de Peticiones
= Base de datos info. Reservada y clasificada = Manual e instructivo gestion de peticiones

= Recoleccion de formatos PQRSD

FUENTE: ELABORACION PROPIA
Analisis grafico 3: La verificacion y unificacion de formatos PQRSD, que operan al interior de la

Alcaldia de Fusagasugd, tomd un tiempo relevante dentro de la ejecucién del objetivo nimero 3, en
donde el pasante dispuso de 48 horas correspondientes al 30% de la afectividad total del objetivo.
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OBIJETIVO N2 4: Acopiar la informacion relevante en el cumplimento de metas establecidas en la
secretaria administrativa para su divulgacién oficial

Actividades:

1.

Verificacién del cumplimiento de actividades expresas en el plan de accién y plan
anticorrupciéon durante el cual el pasante desarrolla la matriz de efectividad y
autodiagndstico de resultados. Con un tiempo estimado de (14 horas).

Renovacion al plan de accién de servicio al ciudadano, evaluando las categorias y las
actividades en gestién, disefiando estrategias que contribuyan al mejoramiento continuo
en la atencién al ciudadano. con un tiempo estimado de (40 horas).

Reevaluar los valores de la matriz de efectividad, debido a que los datos actuales no se
encuentran acordes a la medida porcentual establecida, en esta tarea se incluyen las
actividades que fueron evaluadas por el pasante y que se encuentran en el marco del plan
anticorrupcién, proporcionando un resultado positivo dentro la secretaria administrativa.
con un tiempo estimado de (16 horas)

Verificacién y seguimiento a los representantes legales de la propiedad horizontal en el
municipio de Fusagasugd, realizando la respectiva invitaciéon a trecientos representantes
legales que figuran en el registro de propiedad horizontal en el casco urbano del municipio,
a renovar la personeria juridica y documentos vigentes para el afio 2021. con un tiempo
estimado de (20 horas).

Disefio de alternativas y capacitacidn a los funcionarios de la ventanilla Unica de radicacién
enfocadas a la mejora en la atencidn a los adultos mayores, personas con discapacidad y
mujeres en estado de embarazo. Con un tiempo estimado de (14 horas).

Actualizacidn de folios e inscripciéon de nuevas personerias juridicas al formato Unico de
inventario documental —FUID, proceso efectuado por el pasante en el cual se re categorizé
numero de orden, cddigo, folios y unidad de conservacidn de manera individual para cada
razén social. Con un tiempo estimado de (32 Horas).
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EVIDENCIA OBJETIVO No. 4:

ﬁ FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID Codigo: FO-(
Ve GESTION ADMINISTRATIVA Version: 01
Elaboro: Reviso: Aprobo:
Técnicos de Secretario Comité
ENTIDAD REMITENTE: HOJA No:

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE FUSAGASUGA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO ALCALDE

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL ANO MES
OBJETO:
1 N.T.= Namero de trasferencia
NUMERO 5 . . FECHAS Unidad Numero de
DE ORDEN CODIGO Nombre de la Serie, Subserie o Asunto EXTREMAS de folios Soporte
Inicial Final Caja_ | Carpeta Otro

T o007l Personeria juridicalas Piramides 28041993 | 121111998 1 14 215 Papel
2 1100-07.01 Las Piramides - escritura 1996 de 28 de abril 1993 2800411993 2810411993 1 1 1 Papel
5 |10o0rm Las Piramides - Rep. Legales 280371999 | 04108/201 1 24 25 Papel

FUENTE: ELABORACION PROPIA
DESCRIPCION: Formato Unico de inventario documental.

PLAN DE ACCION SERVICIO AL CIUDADANO

EVALUACION DE LA EFICACIA DE
LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS

CATEGORIAS ACTIVIDADES DE GESTION PUNTAJE DISENE ALTERNATIVAS DE MEJORA RESPONSABLES

La entidad ha realizado caracterizacion de ciudadanos, usurios o grupos de 10 Elaborarficha de variables para la

A Ruth Sanchez - Angela Fonseca
interés atendidos caracterizacion de los grupos g

Modificar modelo de encuesta de
satisfaccion al ciudadano para incluir
unavaribale medible de los senvicios
o productos ofrecidos

Se realizara circular dirigida a todas

. La entidad determing, recopila y analiza los datos sobre la percepcion del
Caracterizacion |ciiente o usuario, con respecto a los productos o servicios ofrecidos y si 1
usuarios y medicidn |estos cumplen sus expectativas.

de percepcion

Ruth Sanchez - Angela Fonseca

La entidad determina, recopila y analiza los datos sobre |a percepcion del las dependencias de 13 entidad para
cliente o usuario, con respecto a los tramites y procedimientos de cara al 0 |retomareluso de laencuestas de  |Ruth Sanchez - Angela Fonseca
ciudadano. satisfaccion con el fin de medir la

percepcion del usuario

Realizar capacitacion del
procedimiento de PQRSD en el
marco de pandemiay su oportuna
contestacion

La entidad cuenta con una dependencia o area formal encargada de recibir,
tramitar y resolver lag quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos 70
formulen.

Elizabeht Vasquez

Solicitar a la Direccion de gestion

. . . R humana que reubigue una persona
La dependencia de Servicio al Ciudadano es la encargada de dar orientacion n de la plant | Iverfil |Ruth Sanchez - Anaela F
sobre Ios tramites y servicios de la entidad. e 12 planta que cumpla con el per Ut 5anchez - Angela Fonseca

Formalidad de la de tecnico para I3 orientacion al
dependencia o area ciudadano

Claharar Anraimarda nars idandificae

FUENTE: ELABORACION PROPIA

DESCRIPCION: Matriz de efectividad y autodiagndstico de resultados en las tareas delegadas a la
secretaria administrativa.
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GRAFICA N° 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 4
Acopiar la informacién relevante en el cumplimento de metas establecidas en la secretaria
administrativa para su divulgacion oficial

ACOPIO DE INFORMACION SEC ADMINISTRATIVA

“‘

= Verificacion y cumplimiento plan de accion = Alternativas de Capacitacion a funcionarios
= Reevaluar valores de matriz de efectividad = Verificacion R.L DE P.H

= Actualizacion FUID = Renovacion de plan de accion

FUENTE: ELABORACIOON PROPIA
Analisis grafico 4: La actividad con mayor relevancia dentro del objetivo nimero 4, fue la renovacion

del plan de accidn, aqui el pasante registro un total de 40 horas en la ejecucion de ésta actividad
dentro del objetivo.
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TABLA N° 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO
GENERAL DE LA PASANTIA

TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
1 Contribuir logisticamente en la verificacion y 184 29%
cumplimiento del plan anticorrupcién
Acompafiar el proceso administrativo en la
2 ejecucion del plan de accién 2020. 160 25%

Realizar informes en respuesta a la adopcién de los
3 nuevos tramites de las PQRSD al interior de la 160 25%
administracién municipal.

Acopiar la informacién relevante en el cumplimento 136
de metas establecidas en la secretaria 21%
4 administrativa para su divulgacidn oficial
TOTAL DE HORAS POR OBIJETIVO 640 100%

*Agregar o disminuir celdas conforme a la cantidad de objetivos que fueron aprobados en la
propuesta de pasantia.

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 5. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA
PASANTIA

EFECTIVIDAD FINAL DE PASANTIA

= Objetivol = Objetivo2 = Objetivo3 Objetivo 4

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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CONCLUSIONES

Los aportes profesionales realizados a lo largo de la ejecucién del plan anticorrupcién
permitieron resaltar los resultados en la secretaria administrativa, promoviendo la
adecuacidn de nuevos canales de denuncias y reestructurando los manuales de servicio y
atencién al ciudadano adaptandolos a los tiempos de emergencia sanitaria.

El acompafamiento administrativo en el desarrollo del plan de accién 2020 contribuyo a
que el pasante lograra la capacitacion de los funcionarios adscritos a la secretaria
administrativa respecto a las leyes, resoluciones y decretos en pro de la trasparencia de sus
funciones, el direccionamiento estratégico y mejora continua de atencién al ciudadano.

La adopcion de los nuevos tramites de PQRSD al interior de la Alcaldia de Fusagasuga
permitid dar a conocer las inquietudes de los ciudadanos estableciendo instructivos
internos para la gestidn y pronta respuesta de los mismos, en los diferentes medios fisicos
y digitales acogidos por la administracion municipal.

La capacitacidn, el disefio de estrategias y actualizacidon de bases de datos fueron claves
para el 6ptimo desarrollo en el cumplimiento de las metas establecidas del pasante en la
secretaria administrativa, las cuales arrojaron resultados positivos en el trascurso de esta
practica profesional.

RECOMENDACIONES

Se recomienda a los funcionarios de esta dependencia seguir adaptando los manuales de
servicio y atencidn al ciudadano, culturizando a los Fusagasuguefios e informandolos acerca
de los canales en los cuales pueden ser atendidos, con el fin de acoger una mejora continua
en los procesos internos de la administracion municipal.

Se recomienda seguir manejando herramientas de capacitacién, conocimiento de la norma
y habilidades tedrico practicas de los funcionarios las cuales permitirdn el optimo
desempeiio y aumento de niveles de efectividad en el plan de accidn vigente.

Es recomendable que los funcionarios y contratistas adscritos a la Alcaldia de Fusagasuga
tengan claridad en los decretos establecidos en respuesta a los tramites de PQRSD que
operan al interior de la alcaldia municipal, con el fin de dar respuesta clara y oportuna a los
peticionarios dentro de los términos establecidos por la ley.

Se recomienda la reestructuracion de estrategias claves a la medida del desarrollo de los
nuevos programas de la secretaria administrativa, de igual manera a llevar el control estricto
de datos y documentos de la propiedad horizontal del municipio en los sistemas creados
para la recoleccién de informacién en el trascurso de la practica profesional.
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EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME
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