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GLOSARIO 
 

ALLEGADOS: Se refiere a documentos llegado o recibidos en la oficina. 
BIOSEGURIDAD: Parte de la biología que estudia el uso seguro de los recursos 
biológicos y genéticos. 
 
CONTINGENCIA: Posibilidad de que una cosa suceda o no suceda. 
 
CUNDINAMARCA: Departamento de Colombia. 
 
DENGUE: Enfermedad epidémica caracterizada por fiebre, dolores en los 
miembros y una erupción cutánea, parecida a la escarlatina, seguida de 
descamación. 
 
FLANDES: Municipio de Cundinamarca pegado a Girardot. 
 
GIRARDOT: Municipio de Cundinamarca. 
 
JURISDICCION: Ámbito o territorio en el que se ejerce esa autoridad o poder. 
 
MACROPORCESO: Un número de procesos para generar un determinado 
resultado, cumpliendo un objetivo o fin. 
 
PASANTIAS: Empleo o actividad de pasante. 
 

PROPICIAR: Ayudar a que sea posible la realización de una acción o la existencia 
de una cosa. 
 
PYMES: Empresa pequeña o mediana en cuanto a volumen de ingresos, valor del 
patrimonio y número de trabajadores. 
 
SANEAMIENTO: Conjunto de obras, técnicas y dispositivos encaminados a 
establecer, mejorar o mantener las condiciones sanitarias de un edificio, una 
población, etc. 
 
SECCIONAL: Sección o sector de un gremio, sindicato o partido político. 
SUBSANE: Resarcir o remediar un defecto, un daño o un error, una dificultad o un 
problema. 
 
ZOOTECNISTAS: son los profesionistas encargados de mantener la salud, así 
como de atender, prevenir y controlar las enfermedades de los animales. 
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INTRODUCCIÓN  
 
Durante este proceso de las pasantías es un requisito necesario para los 
estudiantes cursados del 10 semestre, de la carrera administración de empresas 
en la universidad de Cundinamarca seccional Girardot, la practica tiene una 
duración de 640 horas (4 meses), dichas actividades de pasantías se justifican ya 
que es una manera que en la cual se puede comparar y aplicar los conocimientos 
adquiridos durante el ciclo de la carrera de administración de empresas en el área 
laboral y obtener experiencia para en si tener nuevos conocimientos. 
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1 OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS  
 
 
1.1 OBJETIVO GENERAL 
 
Apoyo en la digitación de información recolectada de los establecimientos de 
comercio del municipio de Girardot  
 
1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

❖ Asegurar una perfecta conservación de los documentos digitales y físicos 
del archivo  

❖ • Mejorar la calidad de trabajo del área  
❖ • Aprender a manejar los elementos necesarios para una mejor eficiencia  
❖ • Ser responsable y llevar a cabo las actividades asignadas por el tutor 

interno encargado durante el proceso de formación  
❖ • Determinar las necesidades de los documentos allegados de dicha 

dependencia  
❖ • Evidenciar las actividades realizadas durante el proceso.  
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2 JUSTIFICACIÓN  
 
Durante este proceso de las pasantías es la adquisición de nuevos conocimientos 
teóricos-prácticos adquiridos durante la carrera, lo cual hace que sea fundamental 
para el desarrollo profesional obteniendo compromisos, responsabilidades, para el 
aprendizaje en la organización y poder enfrentarme en las tomas de decisiones y 
así crecer como un verdadero profesional. 
  
En este proceso debemos aprender cómo se lleva a cabo el clima organizacional 
en las empresas para si obtener conocimientos y poder adaptarnos tanto en lo 
positivo como lo negativo en la organización, adquiriendo habilidades y talento de 
solución de conflictos y problemas y desarrollar nuevos aspectos en los temas 
vistos y aprendidos. 
 
Tener experiencia me permite tener la posibilidad de enfrentar a diferentes 
convocatorias y ofertas laborales, siendo desafíos personales y profesionales en el 
ámbito educativo y laboral, permitiendo logar alcanzar metas y sueños por cumplir, 
por eso considero la importancia de la teoría-practica en el desarrollo profesional. 
 
Todo esto me involucra en la practica para el desarrollo personal y profesional en 
mi vida, en mi carrera, y en tanto a la pregunta simple y limpia que me hago el “¡-
¿Por qué?”, seria una disputa entre muchas ideas y argumentos válidos para 
poder justificar esta pregunta, comenzado diría que es el destino de mi visa, el 
trayecto, la lección y sentido común de superación personal, me gustan los nuevos 
retos, me gusta avanzar y crecer en todos los ámbitos, por ende me considero una 
persona entusiasta y motivada a descubrimientos y logros, logrando responder a 
preguntas con incógnitas complejos, todo es una motivación y un enfoque a 
sueños, metas, ideas por cumplir y hacer realidad 
 
Todo por mi familia, por mi hijo, por mis hermanos, por mi padres; pienso en ellos, 
y me lleno mucho más de energía, de seguir viviendo, de salir adelante, pero 
primeramente pienso en Dios como mi sustentador y animador mantengo la fe, 
como el ciego que logra ver por primera vez, como la luz en la oscuridad yo voy 
hacia ella, en concentración, voy priorizando mis proyectos y objetivos, todo en 
consecuencia del trabajo y dedicación, el esfuerzo y constancia, la responsabilidad 
y valores me logran completar como persona, siendo un ejemplo y promoviendo el 
bienestar social. 
 
Todo esto llegando a la segunda pregunta el “¿Para qué?” para que yo estoy 
haciendo todo esto, todo lo que estoy haciendo es superación personal, y 
superación social, yo siento que nosotros los seres humanos fuimos creados con 
propósitos de superarnos a nosotros mismos, esta en el ADN, ser mejores cada 
día, buscar respuestas a preguntas, somos criaturas creadas por Dios, por ende 
considero que todos somos capaces de conseguir lo que nos propongamos en la 
vida, tanto en el trabajo, como en la vida, en las cosas, todo con buenas   
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intenciones sanas y transparentes, el para que es una pregunta simbólica, para 
poder tener una mejor vida, para poder aprender nuevas cosas, llenarme de 
conocimientos, tener experiencia laboral, viajar, seguir estudiando, comprar una 
casa, tener una familia, tener negocios, ayudar al prójimo, ayudar a los 
necesitados, todo para un mejor país, una mejor humanidad, es lo que todos 
deseamos un mejor futuro, sin mas pobreza, sin mas corrupción, sin mas estafas, 
sin ladrones, sin asesinos, con mejor educación, con mejor oportunidad de trabajo, 
con estudio asequible al pobre, con mejor salud, todo en un gobierno decente y 
honesto, todo en unos mandatarios ideales con buenas doctrinas cristianas, todo 
por un mejor mundo, esa seria la idea, es el destino del bien, el que trabaja con 
esfuerzo y dedicación eso definirán buenos resultados, será bendecido él y toda 
su familia, el paraqué. para tener una mejor vida, mejores oportunidades de salir 
adelante, el superarme a mí misma, el demostrarme a mí que puedo y que soy 
capaz de lograr lo que me proponga, y demostrarle a los demás que, si se puede, 
estudiar aprender más y salir titulada en cualquier carrera que te propongas en la 
vida, todo es cuestión de el querer y poder, por qué y para qué. 
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA  
 
De acuerdo con el plan detallado en el área de Fiscalización y Liquidación TAC 
como proceso misional, constituye uno de los pilares para el logro de las políticas 
y objetivos de la entidad. La Fiscalización está orientada a contrarrestar y combatir 
todo tipo de incumplimiento de las obligaciones sustanciales y formales a través 
de la planeación de acciones relacionadas con la, investigación, determinación y 
liquidación de los impuestos nacionales, de los tributos aduaneros, las 
obligaciones del régimen cambiario, y a la prevención de operaciones que puedan 
ser utilizadas para el lavado de activos 
 
 
FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 
¿Puede la pasante asignada al área de ASISTENCIA PROFESIONAL EN LA 
DIVISIÓN DE FISCALIZACIÓN Y LIQUIDACIÓN TAC DE GIRARDOT- 
CUNDINAMARCA colaborar con los procesos internos de la entidad en 
ProDesarrollo de esta? 
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3 PRESENTACIÓN DE LA EMPRESA 
 
Alcaldía Municipal de Girardot/Cundinamarca: 
 
Proyectar a Girardot como un municipio modelo en la construcción de desarrollo 
humano sostenible, competitivo a nivel departamental, nacional e internacional, 
fundamentado en la gestión del conocimiento y recuperación de la confianza en lo 
público. En un marco de alianza público-privado que redunde y contribuya a 
mejorar e incrementar los niveles de seguridad de la ciudad, a erradicar la pobreza 
extrema, terminar en el hambre y ofrecer condiciones de equidad e inclusión social 
en la ejecución de las políticas públicas de la población. 
 
Coordinar e identificar acciones que contribuyan a la consolidación de un modelo 
de desarrollo local, a través de la implementación de proyectos que conlleven al 
impulso del sector turístico como vocación productiva del municipio, en donde se 
identifique efectivamente la capacidad del talento humano, para vincularlo al 
proceso de transformación productiva del municipio y su territorio, en un recinto 
armónico, equitativo, lo que será una acción permanente del gobierno municipal. 
 
Fortalecer la participación ciudadana en la toma de decisiones vinculado a todos 
los sectores sociales, especialmente en la elaboración, seguimiento y ejecución de 
las políticas que determinaran una mejor calidad de vida para los habitantes de 
Girardot. 
 
Lograr una articulación de desarrollo regional con los municipios vecinos del 
departamento del Tolima y Cundinamarca, donde se coordine acciones del 
Estado, realizando esfuerzos interinstitucionales entre comunidad, empresarios, 
entidades académicas y en general todos los estamentos sociales y políticos, con 
el fin de garantizar un desarrollo regional armónico que permita una mejor 
utilización de los escasos recursos existentes en las regiones y su mejor 
aprovechamiento. 
 
Construir acciones de paz, respetando al medio ambiente e impulsando la 
integración de las políticas públicas poblacionales de manera incluyente y 
equitativa aportando a la construcción de un territorio más equitativo y en paz, 
fortaleciendo desde la administración pública la política de postconflicto y cerrando 
las brechas de inequidad y exclusión que hoy se presentan y no permiten a la 
población el goce efectivo de sus derechos. (ALCALDIA DE GIRARDOT, s.f.) 
 
Los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), también conocidos como Objetivos 
Mundiales, son un llamado universal a la adopción de medidas para poner fin a la 
pobreza, proteger el planeta y garantizar que todas las personas gocen de paz y 
prosperidad. Estos 17 Objetivos se basan en los logros de los Objetivos de 
Desarrollo del Milenio, aunque incluyen nuevas esferas como el cambio climático, 
la desigualdad económica, la innovación, el consumo sostenible y la paz y la   



17 
 

justicia, entre otras prioridades. Los Objetivos están interrelacionados, con 
frecuencia la clave del éxito de uno involucrará las cuestiones más frecuentemente 
vinculadas con otro. Los ODS conllevan un espíritu de colaboración y 
pragmatismo para elegir las mejores opciones con el fin de mejorar la vida, de 
manera sostenible, para las generaciones futuras. Proporcionan orientaciones y 
metas claras para su adopción por todos los países en conformidad con sus 
propias prioridades y los desafíos ambientales del mundo en general. 
 
 A continuación, se nombran las funcione y actividades económicas ligadas con la 
alcaldía de Girardot, desarrollando economía en diferentes áreas del municipio: 
(Fin de la Pobreza, Hambre Cero, Salud y Bienestar, Educación de Calidad, 
Igualdad de Género, Agua Limpia y Saneamiento, Energía Asequible y no 
Contaminante, Trabajo Decente y Crecimiento Económico, Industria Innovación e 
Infraestructura, Reducción de las Desigualdades, Ciudades y Comunidades 
Sostenibles, Producción y Consumo Responsables, Acción por el Clima, Vida 
Submarina, Vida de Ecosistemas Terrestres, Paz, Justicia e Instituciones , Alianza 
para lograr los Objetivos). (ALCALDIA DE GIRARDOT, s.f.) 
 
El área a realizar la práctica empresarial es en la de “salud ambiental”, la cual se 
encarga de la interacción entre el medio ambiente y la salud pública que aborda 
los factores ambientales que influyen en la salud humana y entre ellos incluye 
factores físicos, químicos, biológicos y todos los comportamientos relacionados 
con estos, los cuales determinan efectos adversos en la salud y el bienestar de 
toda la población para el caso puntual, el municipio de Girardot. Dicha área, 
cuenta con diversos tipos de ingenieros (de aguas, alimentos, ambientales), que 
realizan visitas a todos los establecimientos de comercio, médicos veterinarios y 
zootecnistas quienes desarrollan las quejas y solicitudes (PQRS) que allega la 
ciudadanía, otros que realizan jornadas de sensibilización con la comunidad, otros 
 
cuyas tareas son las de vacunación de felinos y caninos, todo lo anterior dentro de 
la jurisdicción de Girardot, que va desde el norte, con las veredas Piamonte, 
kilómetro 5, por el sur en la Vereda Zumbamicos kilómetro 4, por el oriente 
tenemos la salida del puente Salsipuedes, limita con bocas del Bogotá, por el 
suroriente tenemos el puente Ospina Pérez, hoy limitado en su paso por un 
evidente daño estructural que afecta directamente la comunicación entre los 
municipios de Flandes y Girardot. 
 
Específicamente, la dependencia de salud en su área de saneamiento es la 
encargada de velar por las políticas prioritarias en salud del municipio de todos los 
establecimientos comerciales, se reciben peticiones, quejas y reclamos (PQRS) de 
los mismos y se realizan las respectivas visitar para verificación y veracidad de las 
mismas. Si dichos establecimientos no cumplen con los rasgos de ley en 
saneamiento o no están acordes a las políticas ambientales, simplemente se 
procederá a dar concepto desfavorable y ello genera cierre total o parcial del 
establecimiento comercial, hasta tanto no se legalice en lo que le falta.  
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Si bien, las políticas municipales por orden del administrador regional, son las de 
propiciar la reactivación económica, se insiste en el cumplimiento de los 
lineamientos de todas las empresas, pequeñas y medianas (pymes), dando un 
tiempo prudencial después de la primera visita para que se acojan a la 
normatividad vigente, y en dado de caso de hacer caso omiso, se realiza con la 
secretaria de gobierno, espacio público o el área ambiental de la misma, al cierre 
definitivo del establecimiento comercial. 
 
Al iniciar labores de práctica empresarial, evidencié un desorden administrativo en 
la base de datos de las peticiones, quejas y reclamos (P, Q, R), no se llevaba un 
orden cronológico de las mismas, no se tenía un plan de trabajo de recolección, 
documentación y manejo de las mismas, no se canalizaban las peticiones por lo 
cual llegaban demasiadas acciones de tutelas, las quejas y reclamos no eran 
solventados oportunamente lo cual genera una inconformidad general en el 
ciudadano, para todo lo anterior, se procedió implementar con el jefe inmediato 
(tutor) un plan de trabajo, con el cual pudimos dirimir las peticiones más urgentes, 
dando remisión oportuna al funcionario competente dentro del área o si había 
necesidad de remitirlo a otra se empezó a realizar de manera óptima, generando 
así una contestación oportuna al ciudadano. De igual manera, si no somos la 
entidad competente, remitir por competencia conforme el articulo veintiuno (21) de 
la ley 1437 o código de procedimiento administrativo, realizando el respectivo 
seguimiento, cosa que tampoco se venía realizando pues se procedía a remitir y el 
funcionario encargado se olvidaba de lo que ocurría con la petición, queja o 
reclamo. 
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4 DESARROLLO DEL OBJETIVO 1 
 

1. Objetivos planteados para las pasantías, incluyendo indicadores de 
medición. 

 
Tabla 1. Objetivos 1 

Objetivo Descripción del Indicador 
de Medición 

Porcentaje Asignado 

Recopilar, digitar y 
mantener actualizada 
la base de datos 
correspondiente al 
área de salud 
ambiental. 

-digité y escaneé la 
documentación pertinente 
en los formatos 
establecidos para una 
totalidad de 200 actas en 
el periodo comprendido. 

• 40 

Renovar o digitar los 
diferentes censos, 
base de datos y 
demás que se 
encuentren a cargo 
del área de salud 
ambiental 

• Digite las actas de los 
establecimientos de 
comercio en los formatos 
de Invima, los cuales 
fueron: 
-Establecimiento 
comercial 
-vivienda transitoria 
-establecimientos 
educativos 
-establecimientos de 
alimentos y bebidas 
-establecimientos de 
bebidas alcohólicas 
-establecimientos 
hospitalarios 
Manteniendo así la base 
de datos 
retroalimentada 

• 40 

Mantener organizado 
el archivo documental 
y escanear toda la 
documentación del 
área de salud 
ambiental. 

• Escanee toda la gestión 
documental guardándolo 
en su respectivo orden 
cronológico. 

• 40 

Transcribir los oficios 
de respuesta que 
sean 
necesarios para el 
cumplimiento de 

-En el periodo 
comprendido digite la 
información contenida en 
los documentos 
relacionados a las PQRS 

• 40 
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competencia del 
área de salud 
ambiental. 

con su respectiva 
finalización manteniendo 
actualizada la base de 
datos correspondiente en 
el área de salud 
ambiental. 

Fuente: Propia 
 

1.1. Desarrollo de los objetivos e indicadores de cumplimiento. 
 
Tabla 2. Objetivos 1.1 

Objetivo 
 

Porcentaje de avance 
 

Horas Cumplidas 
 

En el periodo 
comprendido apoye con 
las actividades 
asignadas por el jefe 
inmediato. 
 

40% 
 

160 horas 

Fuente: Propia 

 
En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 
siguientes actividades para el periodo comprendido del presente año, Se verifico 
los siguientes censos para su respectiva inscripción, se digito la base de datos 
correspondientes de PQRS y se dio atención a usuarios externos dándoles 
solución pertinente con el jefe encargado siguiendo los parámetros establecidos y 
la divulgación de esta en el presente periodo 2022-1 
 

1.2. Escanee y digite toda la información de las actas de los 

establecimientos de comercios de Girardot. (Véase Anexo 1. Objetivos 

1.2) 

Tabla 3. Objetivos 1.2 

Objetivo 

 

Porcentaje de avance 

 

Horas Cumplidas 

 

Recopilar, digitar y 

mantener actualizada la 

base de datos 

correspondiente al área 

de salud ambiental. 

40% 

 

160 horas 
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Fuente: Propia. 

 

1.3. Di atención, información y orientación personalizada y telefónicamente a 

los usuarios internos y externos sobre los diferentes temas de la 

secretaria de salud. (Véase Anexo 2. Objetivos 1.3) 

 

1.4. Mantener organizado el archivo documental y escanear toda la 

documentación del área de salud ambiental. 

 
Escanee todas las actas de los establecimientos comerciales, guardándolo en su 

respectivo orden cronológico, en cada carpeta correspondientes con la totalidad 

de treinta y seis (36) carpetas, solicitado por el personal de Invima, para que sea 

más eficiente la búsqueda de las actas, mensualmente consolidando información 

allegada de parte de los ingenieros de salud ambiental. (Véase Anexo 3. Objetivos 

1.4) 

 

1.5. Transcribir los oficios de respuesta que sean necesarios para el 

cumplimiento de competencia del área de salud ambiental. 

En el periodo comprendido digite la información contenida en los documentos 

relacionados (70) PQRS con su respectiva finalización manteniendo actualizada la 

base de datos correspondiente en el área de salud ambiental. (Véase Anexo 4. 

Objetivos 1.5) 

 

 

 

 

 



22 
 

5 DESARROLLO DEL OBJETIVO 2 
 

2. Objetivos planteados para las pasantías, incluyendo indicadores de 
medición.  

 
Tabla 4. Objetivos 2. 

Objetivo Descripción del Indicador 
de Medición 

Porcentaje Asignado 

Recopilar, digitar y 
mantener actualizada la 
base de datos 
correspondiente al área 
de salud ambiental. 

-digité y escaneé la 
documentación pertinente 
en los formatos 
establecidos para una 
totalidad de 200 actas en 
el periodo comprendido. 

• 40 

Renovar o digitar los 
diferentes censos, base 
de datos y demás que 
se encuentren a cargo 
del área de salud 
ambiental 

• Digite las actas de los 
establecimientos de 
comercio en los formatos 
de Invima, los cuales 
fueron: 
-Establecimiento 
comercial 
-vivienda transitoria 
-establecimientos 
educativos 
-establecimientos de 
alimentos y bebidas 
-establecimientos de 
bebidas alcohólicas 
-establecimientos 
hospitalarios 
Manteniendo así la base 
de datos 
retroalimentada 

• 40 

Mantener organizado el 
archivo documental y 
escanear toda la 
documentación del área 
de salud 
ambiental. 

• Escanee toda la gestión 
documental guardándolo 
en su respectivo orden 
cronológico. 

• 40 

Transcribir los oficios de 
respuesta que sean 
necesarios para el 
cumplimiento de 
competencia del 

-En el periodo 
comprendido digite la 
información contenida en 
los documentos 
relacionados a las PQRS 

• 40 
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área de salud ambiental. con su respectiva 
finalización manteniendo 
actualizada la base de 
datos correspondiente en 
el área de salud 
ambiental. 

Fuente: Propia 

 
2.1. Desarrollo de los objetivos e indicadores de cumplimiento. 

 
Tabla 4. Objetivos 2. 

Objetivo Descripción del Indicador 
de Medición 

Porcentaje Asignado 

Recopilar, digitar y 
mantener actualizada la 
base de datos 
correspondiente al área 
de salud ambiental. 

-digité y escaneé la 
documentación pertinente 
en los formatos 
establecidos para una 
totalidad de 200 actas en 
el periodo comprendido. 

• 40 

Renovar o digitar los 
diferentes censos, base 
de datos y demás que 
se encuentren a cargo 
del área de salud 
ambiental 

• Digite las actas de los 
establecimientos de 
comercio en los formatos 
de Invima, los cuales 
fueron: 
-Establecimiento 
comercial 
-vivienda transitoria 
-establecimientos 
educativos 
-establecimientos de 
alimentos y bebidas 
-establecimientos de 
bebidas alcohólicas 
-establecimientos 
hospitalarios 
Manteniendo así la base 
de datos 
retroalimentada 

• 40 

Mantener organizado el 
archivo documental y 
escanear toda la 
documentación del área 
de salud 
ambiental. 

• Escanee toda la gestión 
documental guardándolo 
en su respectivo orden 
cronológico. 

• 40 

Transcribir los oficios de -En el periodo • 40 
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respuesta que sean 
necesarios para el 
cumplimiento de 
competencia del 
área de salud ambiental. 

comprendido digite la 
información contenida en 
los documentos 
relacionados a las PQRS 
con su respectiva 
finalización manteniendo 
actualizada la base de 
datos correspondiente en 
el área de salud 
ambiental. 

Fuente: Propia. 

 
 
Tabla 5. Objetivos 2. 

Objetivo Descripción del Indicador de 
Medición 

Porcentaje Asignado 

necesarios para el 
cumplimiento de 
competencia del área de 
salud 
ambiental. 

relacionados a las PQRS 
con su respectiva 
finalización manteniendo 
actualizada la base de 
datos correspondiente en el 
área de salud ambiental. 

• 40 

Fuente: Propia. 

 
Tabla 6. Objetivos 2. 

Objetivo Porcentaje de avance Horas Cumplidas 

En el periodo 
comprendido apoye con 
las actividades 
asignadas por el jefe 
inmediato. 

40% 160 horas 

Fuente: Propia. 

 
En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 
siguientes actividades para el periodo comprendido del presente año, Se verifico 
los siguientes censos para su respectiva inscripción, se digito la base de datos 
correspondientes de PQRS y se dio atención a usuarios externos dándoles 
solución pertinente con el jefe encargado siguiendo los parámetros establecidos y 
la divulgación de esta en el presente periodo 2022-1 
 

2.2. Escanee y digite toda la información de las actas de los 
establecimientos de comercios de Girardot. (Véase Anexo 5. Objetivos 
2.2.).  
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2.3. Di atención, información y orientación personalizada y telefónicamente a 
los usuarios internos y externos sobre los diferentes temas de la 
secretaria de salud. (Véase Anexo 6. Objetivos 2.3) 

 
2.4. Mantener organizado el archivo documental y escanear toda la 

documentación del área de salud ambiental. 
 
Escanee todas las actas de los establecimientos comerciales, guardándolo en su 
respectivo orden cronológico, en cada carpeta correspondientes con la totalidad 
de treinta y seis (36) carpetas, solicitado por el personal de Invima, para que sea 
más eficiente la búsqueda de las actas, mensualmente consolidando información 
allegada de parte de los ingenieros de salud ambiental. (Véase Anexo 7. Objetivos 
2.4.). 
 

2.5. Transcribir los oficios de respuesta que sean necesarios para el 
cumplimiento de competencia del área de salud ambiental. 

 
En el periodo comprendido digite la información contenida mensualmente en los 
documentos relacionados (85) PQRS con su respectiva finalización manteniendo 
actualizada la base de datos correspondiente en el área de salud ambiental. 
(Véase Anexo 8. Objetivos 2.5.). 
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6 DESARROLLO DEL OBJETIVO 3 
 

3. Objetivos planteados para las pasantías, incluyendo indicadores de 
medición. 

 
Tabla 7. Objetivos 3. 

Objetivo Descripción del Indicador 
de Medición 

Porcentaje Asignado 

Recopilar, digitar y 
mantener actualizada la 
base de datos 
correspondiente al área 
de salud ambiental. 

Digité y escaneé la 
documentación de las 
actas de preparación de 
alimentos, expendio de 
alimentos, bebidas 
alcohólica, actas 
comerciales en los 
formatos de INVIMA, para 
una totalidad de 250 
actas en el periodo 
comprendido 

• 40 

Renovar o digitar los 
diferentes censos, base 
de datos y demás que 
se encuentren a cargo 
del área de salud 
ambiental 

Digité los formatos de 
INVIMA, los cuales 
fueron: 
-bebidas alcohólicas 
- expendio de alimentos y 
bebidas 
- preparación de 
alimentos 
- vehículos 
transportadores de 
alimentos 
- vehículos 
transportadores cárnicos 
-Expendio de carne 
Manteniendo así la base 
de datos retroalimentada 
entre ello 
En el transcurso del 
periodo digite los censos 
en el nuevo formato de 
reportes de Invima por lo 
cual fueron 50 
establecimientos 
inscriptos de restaurantes 
o expendio. 

• 40 
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Mantener organizado el 
archivo documental y 
escanear toda la 
documentación del área 
de salud ambiental. 

Escanee todas las actas 
de los establecimientos 
comerciales, guardándolo 
en su respectivo orden 
cronológico, en cada 
carpeta correspondientes 
con la totalidad de treinta 
y seis (36) carpetas, 
solicitado por el personal 
de Invima, para que sea 
más eficiente la 
búsqueda de las actas, 
mensualmente 
consolidando información 
allegada de parte de los 
ingenieros de salud 
ambiental 

• 40 

Transcribir los oficios de 
respuesta que sean 
necesarios para el 
cumplimiento de 
competencia del área de 
salud ambiental. 

-En el periodo 
comprendido digite la 
información contenida en 
los documentos 
relacionados a las PQRS 
con su respectiva 
finalización manteniendo 
actualizada la base de 
datos correspondiente se 
llevó a cabo 85 entre 
ellos fueron quejas, 
informativos y solicitudes 
del área de salud 
ambiental. 

• 40 

Fuente: Propia. 
 
Tabla 8. Objetivos 3. 

Objetivo Porcentaje de avance Horas Cumplidas 

En el periodo 
comprendido apoye con 
las actividades 
asignadas por el jefe 
inmediato. 

40% 160 horas 

Fuente: Propia. 

 
En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 
siguientes actividades para el periodo comprendido del presente año, Se verifico  
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 los siguientes censos para su respectiva inscripción, se digito la base de datos 
correspondientes de PQRS y se dio atención a usuarios externos dándoles 
solución pertinente con el jefe encargado siguiendo los parámetros establecidos y 
la divulgación de esta en el presente periodo 2022-2 
 

3.1. Escanee y digite toda la información de los censos inscritos de los 
establecimientos de comercios de Girardot. (Véase Anexo 9. Objetivos 
3.1.). 

 
3.2. Di atención, información y orientación personalizada y telefónicamente a 

los usuarios internos y externos sobre los diferentes temas de la 
secretaria de salud. (Véase Anexo 10. Objetivos 3.2.). 

 
3.3. Mantener organizado el archivo documental y escanear toda la 

documentación del área de salud ambiental. 
 
 En el periodo transcurrido escaneé la documentación pertinente guardándolo en 
su carpeta y realizando la respectiva entrega de oficios de respuestas y archivo al 
personal encargada de gestión documental. (Véase Anexo 11. Objetivos 3.3.). 
 

3.4. Transcribir los oficios de respuesta que sean necesarios para el 
cumplimiento de competencia del área de salud ambiental. 

 
En el periodo transcurrido digite la información requerida a PQRS con sus 
respectivos finalizados haciéndole su respectiva entrega al personal encargada 
que lleva los seguimientos de PQRS. (Véase Anexo 12. Objetivos 3.4.). 
 



29 
 

7 RECURSOS 
 
7.1 RECURSOS HUMANOS 
 
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, INSTITUCIONALES Y FINANCIEROS. 
 
Tabla 9. Recursos Humanos. 

RECURSO DESCRIPCIÓN 

Humano ❖ Lizeth Johanna Piraquive Suárez 
Supervisora 

❖ José Andrés niño Briceño 
Tutor interno encargado durante el 

proceso de las pasantías 
❖ Sara Mileidy Ballesteros 

Bermúdez 
Pasante del proceso 

Fuente: Propia. 

 
7.2 RECURSOS MATERIALES 
 
Tabla 10 Materiales 

Equipos  1 escritorio 
1 computador 
1 impresora scanner 

Materiales y Suministros  Papelería y equipo de seguridad 
(tapabocas, Guantes, y alcohol). 

Fuente: Propia 
 

7.3 RECURSOS INSTITUCIONALES 
 
Tabla 11. Recursos Institucionales 

Institucionales Correo personal 

Tecnología  Base de Datos  

Carpetas Archivos 
Fuente: Propia. 

 
7.4 RECURSOS FINANCIEROS. 
 
Tabla 12. Recursos Financieros 

Transporte  $ 4.000 Pesos Diarios 

Plan de Internet  $ 20.000 Pesos Cada 20 Días. 
Fuente: Propia. 
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8 PRESUPUESTO 
 
Presupuesto Inicial. 
 
Tabla 13. Presupuesto 

DESCRIPCIÓN PRESUPUESTO 

Internet 1.333 diarios (15 días 20.000) 

Transporte 4.000 diarios 

Almuerzo 7.000 diarios 

Total 12.333 diarios 
Fuente: Propia 
 
(Véase Anexo 13. Presupuesto). 
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9 CRONOGRAMA 
 
Tabla 14. Cronograma Excel 

 
Fuente: Elaboración Propia en Excel. 

Actividad

Inicio Pasantías 7

Reunión de inducción con pasantes 30

Presentación Propuesta de Pasantías 7

Aprobación Propuestas de Pasantías 15

Actividad 1 asignada en las pasantías

Actividad 2 asignada en las pasantías

Actividad 3 asignada en las pasantías

Actividad n asignada en las pasantías

Presentación primer informe mensual 7

Reunión mensual de seguimiento pasantes

Actividad 1 asignada en las pasantías

Actividad 2 asignada en las pasantías

Actividad 3 asignada en las pasantías

Actividad n asignada en las pasantías

Presentación Segundo informe mensual 7

Reunión mensual de seguimiento pasantes

Actividad 1 asignada en las pasantías

Actividad 2 asignada en las pasantías

Actividad 3 asignada en las pasantías

Actividad n asignada en las pasantías

Presentación Tercer informe mensual 7

Presentación Informe Final (quienes culminan proceso) 7

Reunión mensual de seguimiento pasantes 29

Sustentaciones 20

Reporte de horas cumplidas 7

Fin proceso vigencia pasantías 2021-2 7

octubreseptiembreagostoMarzo abril mayo junio julio 
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CONCLUSIONES  
 
Todo tipo de establecimiento requiere de actas y de tal modo hacen la inspección 
vigilancia y control dependiendo de las condiciones que se encuentran requiere de 
un porcentaje, desfavorable son los tipos de establecimiento que no cumplen con 
sus condiciones ambientales, desfavorable con requerimiento son aquellos 
establecimientos que cumple, pero queda con su requerimiento y favorable son los 
establecimientos que cumplen al 100% con sus condiciones sanitarias. 
Base de datos, es una recopilación organizada de información o datos 
estructurados, que normalmente se almacena de forma electrónica en un sistema 
informático. Normalmente, una base de datos está controlada por un sistema de 
gestión de bases de datos (DBMS). 
 
Caracterizaciones, es una descripción sociodemográfica, que sirve para 
determinar el perfil sociodemográfico de la población trabajadora, que incluye la 
descripción de las características sociales y demográficas de un grupo de 
trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, 
composición familiar, estrato socioeconómico, estado civil, raza, etc. 
 
El archivo documental, es una reunión “espontánea” de los materiales por parte de 
una institución. Esto es, sin ningún tipo de criterio organizativo en una primera 
instancia. La institución que recoge estos documentos lo hace a partir de una 
relación con el organismo que los produce, a nivel público o privado. En la 
secretaria de salud se lleva a cabo el archivo documental por áreas, en el área de 
salud ambiental se observó que cada tipo de acta va organizado en su carpeta por 
orden de fechas con sus 200 folios, se observó que en el área de archivo hay 
mucho desorden cajas regadas en el suelo, no vemos stand como se suele tener 
el archivo, insumos de toda la dependencia dentro del área documental como 
jeringas, guantes, batas, etc., En este año la señora encargada del archivo 
comenta que no le han gestionado las cajas y carpetas para llevar la organización 
de dicho caso. 
 
Dentro de mis funciones encargadas por el tuto interno se lleva a cabo dichas 
actividades durante el proceso de pasantías que son: 
Actividad 1. Recopilar, digitar y mantener actualizada la base de datos 
correspondiente al área de salud ambiental. 
Actividad 2. Renovar o digitar los diferentes censos, base de datos y demás que 
se encuentren a cargo del área de salud ambiental. 
Actividad 3. Mantener organizado el archivo documental y escanear toda la 
documentación del área de salud ambiental. 
Actividad 4. Transcribir los oficios de respuesta que sean necesarios para el 
cumplimiento de competencia del área de salud ambiental 
 
Llegando a la conclusión final, realizando las pasantías con éxito, abordando los 
temas que fueron necesarios en ese momento, los más urgentes, colaborado con 
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los funcionarios en las actividades realizadas con diligencia, todo en orden y 
según normatividad de la entidad, y culminando con un desempeño solucionando 
y desarrollando las labores asignadas, funcionando como utilidad antes las 
falencias encontradas, por Ende, fue una buena experiencia para mi y mi carrera, 
le doy gracias a tofos los que me apoyador y estuvieron conmigo, los que me 
guiaron y me orientaron en alguna función, aprendí muchísimas cosas y también 
aporte en las actividades internas de la entidad, la Alcaldía Municipal de Girardot. 
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Anexo 1. Objetivos 1.2 

ANEXO 1.  OBJETIVOS 1.2 
 

 

 

Fuente: Propia. 
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Anexo 2. Objetivos 1.3 

ANEXO 2.  OBJETIVOS 1.3 
 

 
 

 
Fuente: Propia.  
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Anexo 3. Objetivos 1.4 

ANEXO 3.  OBJETIVOS 1.4 
 

 
 

 
Fuente: Propia. 
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Anexo 4. Objetivos 1.5 

ANEXO 4.  OBJETIVOS 1.5 
 

 
Fuente: Propia. 
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Anexo 5. Objetivos 2.2 

ANEXO 5.  OBJETIVOS 2.2 
 

 
 

 
Fuente: Propia. 



41 
 

Anexo 6. Objetivos 2.3 

ANEXO 6. OBJETIVOS 2.3 
 

 
Fuente: Propia. 
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Anexo 7. Objetivos 2.4. 

ANEXO 7.  OBJETIVOS 2.4. 
 

 
Fuente: Propia. 

 
 
 
  



43 
 

Anexo 8. Objetivos 2.5. 

ANEXO 8. OBJETIVOS 2.5. 
 

 
Fuente: Propia. 
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Anexo 9. Objetivos 3.1. 

ANEXO 9.  OBJETIVOS 3.1. 
 

 
 

 
Fuente: Propia.  
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Anexo 10. Objetivos 3.2. 

ANEXO 10. OBJETIVOS 3.2. 
 

 
 

 
Fuente: Propia.  
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Anexo 11. Objetivos 3.3. 

ANEXO 11.  OBJETIVOS 3.3. 
 

 
 

 
Fuente: Propia.    
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Anexo 12. Objetivos 3.4. 

ANEXO 12.  OBJETIVOS 3.4. 
 

 
 

 
Fuente: Propia. 
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Anexo 13. Presupuesto 

ANEXO 13.  PRESUPUESTO 
 

 
Fuente: Propia. 
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