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1. Departamento administrativo de planeacion,

planificacion y desarrollo

El departamento administrativo de planeacion es una entidad eminentemente
técnica que impulsa la implantacién de una visién estratégica del municipio en
los campos social, econémico y ambiental, a través del disefio, la orientacion y
evaluacion de las politicas publicas colombianas, el manejo y asignacion de la
inversion publica y la concrecion de las mismas en planes, programas y
proyectos.

1.1 Misién

Planeacion, formulacion direccion, ejecucidn evaluacion y control de las politicas,
plan tactico y operativo en materia de obras publicas, plan vial, electrificacion e
infraestructura. Garantizar los estudios, disefios e interventoria para la
construccion, adecuacion y mantenimiento de obras publicas e infraestructura en
el municipio mediante la ejecucion directa o] indirecta.

1.2 Objetivos

Orientar a las diferentes dependencias de la Administracion Municipal en la
formulacion y evaluacién de proyectos, en la elaboracién de los planes de accion
y plan de trabajo para la ejecucion de los proyectos plasmados en el Plan De
Desarrollo.

1.3 Funciones

Controlar los programas de construccion y mantenimiento de la infraestructura
fisica del municipio, como vias, obras civiles, edificios publicos, parques, zonas
verdes, acueductos, alcantarillados. También se encargara de supervisar los
estudios técnicos y disefios para nuevos programas y proyectos del municipio
manteniendo una interrelacion con el equipo técnico del municipio, como
Planeacion y Empresa de Servicios Publicos. Finalmente, evaluara las obras en
ejecucion y por proyectarse por concepto de valorizacion municipal, con base en
el Plan de Gobierno Municipal



2. Justificacion

La generacion de manuales o procedimientos estandarizados en cualquier
organizacion trae consigo un sinfin de beneficios en diferentes areas los cuales
garantizan que la organizacion trabaje de manera eficiente y eficaz. Si bien en
un primer momento dichos procesos generaran en la organizacion gastos
monetarios u operativos o incluso la necesidad de capacitar de manera especial
al nuevo personal, una vez concluido este proceso de implementacion mostrara
resultados de aumento de productividad de manera significativa.

De igual manera si no se quiere ver como una estrategia de aumento de
productividad, dicha estandarizacion también se ve contemplada en el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién (2018), el cual fue pensado como una
herramienta para que las diferentes entidades implementen y fortalezcan sus
sistemas de control interno. Si se considera a grandes rasgos no existe manera
mas eficiente de control y de reduccién de fendmenos como la corrupcidon o
cualquier otro vicio procesal en cualquier area que la estandarizacion y
clasificacion de los procesos a cargo.

Es por esta razbn que en el departamento administrativo de planeacion,
planificacion y desarrollo es necesario una estandarizacion de sus procesos que
permita fortalecer no solo su control interno, sino que permita agilizar los
diferentes procesos al interior de este de la manera 6ptima.

Como estudiante de Administracibon de Empresas de la Universidad de
Cundinamarca, la pasantia es una parte vital del proceso de formacion ya que
consiste en aplicar todos los conocimientos y facultades obtenidas durante dicho
proceso, es una herramienta que permite desarrollar mayor experiencia en la
aplicacion del conocimiento en la vida profesional.
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3. OBJETIVOS DE PASANTIA

3.1 Objetivo General

Caracterizar y analizar la informacion de control interno que permita estandarizar
los procesos del departamento administrativo de planeacion, planificacion y
desarrollo de la Villa de San Diego de Ubaté.

3.2 Objetivos Especificos

Identificar la informacion y politicas correspondientes para la adecuacién y
actualizacion de los procedimientos del departamento administrativo de
planeacion, planificacion y desarrollo de la Villa de San Diego de Ubaté.

Analizar e implementar la Politica de Racionalizaciéon de Tramites en el
departamento administrativo de planeacion, planificacion y desarrollo de la Villa
de San Diego de Ubaté.

Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacion de los diferentes
procesos y procedimientos del departamento administrativo de planeacion,
planificacion y desarrollo de la Villa de San Diego de Ubaté.

11



4. Marcos de Referencia

4.1 Marco Normativo

Como parte del desarrollo de la pasantia y tomando en cuenta el principal
objetivo de esta, se busco el apoyo normativo de documentacion pertinente en
el tema de estandarizacion de procesos para la gestion del sector publico.

En este caso resulta pertinente generar un recorrido histérico para entender el
porqué de las normas que rigen actualmente esta clase de procesos en el pais.
Inicialmente habria que mencionar como desde la constitucion politica del Afio
1991 se cre6 un nuevo método denominado Modelo de Control interno el cual se
creo con la finalidad de que la administracion de las entidades publicas se hiciera
de forma productiva y transparente.

Posteriormente se aprueba la ley 872, la cual propone y exige a las entidades
del sector publico colombiano la implementacion de un SGC (sistema de gestion
de calidad) el cual regiria y garantizaria la idoneidad en todos sus procesos.
Teniendo esta normativa como base las diferentes entidades del sector publico
del pais comienzan a implementar sus sistemas de gestion de calidad usando la
Norma Técnica de Calidad en la Gestiéon Publica (NTCGP-1000) y el Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

Especificamente la NTCGP-1000 genera y garantiza todas las condiciones para
que las diferentes entidades presten sus servicios con eficacia y efectividad,
incluyendo consideraciones sobre canales de comunicacion con los usuarios,
generando sistemas de control de las diferentes actividades de cada &rea y
preocupandose por el buen manejo en la prestacion del servicio.

Del mismo modo se debe tener en cuenta una de las legislaciones mas recientes
e importantes en lo relacionado con el manejo de los diferentes procesos al
interior de las entidades: la denominada “Guia metodoldgica para la
racionalizacion de tramites” también conocida popularmente como la ley “Anti-
tramites”. Esta guia metodoldgica centra su desarrollo en dos fases: en primer
lugar, la priorizacién de tramites y, en segundo lugar, la planeacion de las
acciones de mejora en los procesos y procedimientos para la efectiva gestién de
los tramites. Estas dos fases contribuyen a hacer mas eficiente la prestacion de
servicios al ciudadano.*

! (Departamento administrativo de la funcién publica, 2017)
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4.2 Marco Tebdrico

La estandarizacion de procesos tiene el objetivo de unificar los procedimientos
de las organizaciones que utilizan diferentes practicas para el mismo proceso.
Por lo tanto, es posible alcanzar la composicion que no es mas que la
reutilizacion de un proceso ya establecido como un componente (o0 subproceso)
de otro proceso, que a veces esta en otro departamento o sector de la
organizacion.

Las principales contribuciones de la estandarizacion de una empresa son:

e Lareduccién de pérdidas

o Laformacion de la cultura de la empresa
« El aumento de la transparencia

e Lareduccion de la variabilidad

El Padre de la Estandarizacién fue Ely Whitney, un artesano e inventor
estadounidense. En abril de 1793, Whitney inventdé una maquina
desmotadora que consistia en unos alambres que entraban por unas ranuras
y se enganchaban en la fibra de algodén sacandola de vuelta, libre de las
semillas. Cada uno de estos ingenios mecanicos podia producir 25 kilos de
algodon limpio al dia?.

Sin embargo, la preocupacién por la calidad de los productos se origina ya en la
produccion artesanal de la Edad Media. Entonces, el cliente realizaba un encargo
directamente al artesano. Le facilitaba una completa informacién sobre sus
necesidades y expectativas, ya que la comunicacion era directa.

Por su parte el artesano realizaba, de manera informal, un cierto control de
calidad, mediante la inspeccion final del producto terminado. La calidad del
producto era elevada, pero a cambio de un coste también alto debido al método
de producciéon empleado.?

2 (MEDINA, 2012)
3 (AITECO Consultores, s.f.)
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Las técnicas de produccién han ido evolucionando. Con ellas, los métodos para
hacer que los productos sean competitivos en los mercados.

NORMALIZACION DE PIEZAS

Estandarizacion de piezas segun especificaciones.

1900 (@) inspeccion FiNaL

Inspeccion final del producto paro comprobarel
ajuste a las especificaciones.

1920 o CONTROL ESTADISTICO DEL PROCESO

Control del proceso, para prevenir y evitar la

salida de producto defectuoso,

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
1940 (@)

Sistemas de Calidad para evitar producto
defectuoso y gonerar confianzo en los clientes.

1960 o GESTION DE LA CALIDAD TOTAL

———Cenftrada en el cliente y la mejora continua.
Calidad como ventaja competitiva.

1980 (@)  EXCELENCIA EN LA GESTION
Excelencia en todas las actividades y resultados
de lo organizacién.

2000 (@

llustracion 1- Evolucion de la Gestion de Calidad
(recuperado de https://www.aiteco.com/historia-de-la-calidad/)

En el desarrollo de los métodos de control de calidad se produjo un salto
cualitativo con los estudios de Walter A. Shewhart. Entonces trabajaba en los
Laboratorios Bell Telephone donde, a partir de la década de 1920, inicio el
perfeccionamiento del control de la calidad, introduciendo el muestreo
estadistico de los procesos. Este enfoque representa un profundo avance en la
historia de la calidad.*

4 (AITECO Consultores, s.f.)
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En 1949 la Union Japonesa de Cientificos e Ingenieros constituye un grupo de
investigacion sobre control de calidad. En 1950 Edwards Deming es invitado a
impartir una serie de cursos y seminarios. Con ellos promovié el uso del control
estadistico de la calidad. Este se habia mostrado muy eficaz en la disminucion
de las causas asignables de variacion de los procesos, y en la reduccion del
personal encargado de efectuar la inspeccion.®

Mas recientemente, la nocion de calidad ha implicado al concepto de excelencia
en la gestion. Esta alinea e integra actividades y resultados para aportar valor
afadido a clientes y grupos de interés. La filosofia de la Excelencia puede
enunciarse como la gestibn que procura el éxito a largo plazo de una
organizacion; mediante la satisfaccion equilibrada y continua de las necesidades
y expectativas de todos sus grupos de interés.®

Varias normas internacionales de gestion de la calidad se basan en los principios
de la gestion de la calidad descritos en la norma ISO 9000. Los principios de la
gestién de la calidad son:

% Enfoque en el cliente

% Liderazgo

% Compromiso de las personas

% Enfoque a procesos

s Mejora

% Toma de decisiones basadas en la evidencia

«»» Gestion de las relaciones.

5> (AITECO Consultores, s.f.)
6 (AITECO Consultores, s.f.)
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4.2.1 Enfoques Administrativos

A través de la historia de la administracion han existido y existen un buen niamero
de pensadores, quienes han enfocado desde diferentes &ngulos la
administracion en funcién de lograr perfeccionar, de la mejor forma posible, el
equilibrio que debe existir entre la calidad del personal y la calidad de las
maquinas o instrumentos para trabajar, todo ello con firme propdsito de lograr la
méaxima eficiencia.

-FAYOL Y LA ADMINISTRACION ANATOMICA:

Henry Fayol es considerado un fisiologista de la organizacion, orientando sus
investigaciones administrativas a lo largo de una mayor eficiencia de la empresa,
mediante la forma, disposicion e interrelacion de todos y de cada uno de los
estamentos componentes de la organizacion; siendo tomado la estructura
empresarial de la anatomia y el funcionamiento empresarial como fisiologia. De
esta manera concibio Fayol su teoria administrativa dividiéndola en operaciones
de gobierno como las comerciales y financieras y por otro lado las operaciones
esenciales como las contables y administrativas.’

-ENFOQUE BUROCRATA DE LA ADMINISTRACION:

Segun Max Weber, la burocracia es una institucion social que maneja las
actividades de casi todas las organizaciones humanas (industria, educacion,
gobierno o estados, ejército, entre otros), habiendo surgido por la necesidad de
las diferentes organizaciones de ordenar en mejor forma sus actividades trata de
reivindicar a los trabajadores y mantener la racionalidad de tales organizaciones.
La Burocracia es una organizacion que se basa en una division sistematica del
trabajo, ademas establece cargos segun el principio jerarquico, la cual fija reglas
y normas técnicas para el desempefio de cada cargo, hace seleccién de
personas basandose en el mérito y en la clasificacion y no en las preferencias
personales. Asi mismo, la organizacion se basa en la separacién entre la
propiedad de la empresa y su administracion. Para asegurar su libertad de la
organizacién. la burocracia exige que sus recursos estén libres de cualquier
control externo, es una organizacion por el profesionalismo de sus participantes.®

7 (PROADMINIS, 2000)
& (PROADMINIS, 2000)
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4.2.2 Gestion de la calidad enfocada en procesos

Este enfoque permite a la organizacion controlar las interrelaciones e
interdependencias entre los procesos del sistema, de modo que se pueda
mejorar el desemperio global de la organizacién. El enfoque a procesos implica
la identificacion y gestion sisteméatica de los procesos y sus interacciones, con el
fin de alcanzar los resultados previstos de acuerdo con la politica de la calidad y
la direccion estratégica de la organizacion. La gestion de los procesos y el

sistema en conjunto puede alcanzarse utilizando el ciclo PHVA.®

La aplicacién del enfoque a procesos en un sistema de gestion de la calidad

permite:

% La comprension y la coherencia en el cumplimiento de los requisitos;

% La consideracion de los procesos en términos de valor agregado;

« Ellogro del desempefio eficaz del proceso;

*

informacion.
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4.3 Marco conceptual

Estandar puede ser conceptualizado como la definicion clara de un modelo,
criterio, regla de medida o de los requisitos minimos aceptables para la operacion
de procesos especificos, con el fin asegurar la calidad en la prestacion de los
servicios. Los estandares sefialan claramente el comportamiento esperado y
deseado en los empleados y son utilizados como guias para evaluar su
funcionamiento y lograr el mejoramiento continuo de los servicios. Los
estandares requieren ser establecidos con el fin de contar con una referencia
que permita identificar oportunamente las variaciones presentadas en el
desarrollo de los procesos y aplicar las medidas correctivas necesarias. Es
necesario considerar que las fallas de los procesos pueden ser imputables por
un lado a problemas propios del sistema que condiciona la necesidad de revisar
su estructura y funcionamiento y por otro lado a errores cometidos por los
empleados.

Para la evolucion cuantitativa o cualitativa de los estandares se utilizan
indicadores. Un indicador es una caracteristica especifica, observable y
medible que puede ser usada para mostrar los cambios y progresos que
esta haciendo un programa hacia el logro de un resultado especifico. Debe
haber por lo menos un indicador por cada resultado. El indicador debe estar
enfocado, y ser claro y especifico. El cambio medido por el indicador debe
representar el progreso que el programa espera hacer.°

Un indicador debe ser definido en términos precisos, no ambiguos, que
describan clara y exactamente lo que se esta midiendo. Si es préctico, el
indicador debe dar una idea relativamente buena de los datos necesarios y
de la poblacién entre la cual se medira el indicador. Los indicadores no
especifican un nivel particular de logro — las palabras “mejorado”,
“aumentado”, o “disminuido” no se prestan para un indicador.

10 (Industrialitp, s.f.)
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4.3.1 INDICADORES DE GESTION

Se conoce como indicador de gestidon a aquel dato que refleja cuales fueron las
consecuencias de acciones tomadas en el pasado en el marco de una
organizacion. La idea es que estos indicadores sienten las bases para acciones
a tomar en el presente y en el futuro. Las principales caracteristicas de estos
indicadores son:!?

Medios, instrumentos 0 mecanismos para evaluar hasta qué punto o en qué
medida se estan logrando los objetivos estratégicos.

Representan una unidad de medida gerencial que permite evaluar el desempeifio
de una organizacion frente a sus metas, objetivos y responsabilidades con los
grupos de referencia.

Producen informacién para analizar el desempefio de cualquier area de la
organizacion y verificar el cumplimiento de los objetivos en términos de
resultados.

Detectan y prevén desviaciones en el logro de los objetivos.

4.3.2 INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

Con base en que el cumplimiento tiene que ver con la conclusién de una tarea.
Los indicadores de cumplimiento estan relacionados con las razones que indican
el grado de consecucion de tareas y/o trabajos.

4.3.3 INDICADORES DE EVALUACION

La evaluacion tiene que ver con el rendimiento que se obtiene de una tarea,
trabajo o proceso. Los indicadores de evaluacién estan relacionados con las
razones y/o los métodos que ayudan a identificar nuestras fortalezas, debilidades
y oportunidades de mejora.

11 (Daruma software, s.f.)
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4.3.4 INDICADORES DE EFICACIA

Eficaz tiene que ver con hacer efectivo un intento o propdsito. Los indicadores
de eficacia estan relacionados con las razones que indican capacidad o acierto
en la consecucion de tareas y/o trabajos.*?

4.3.5 INDICADORES EFICIENCIA

Teniendo en cuenta que eficiencia tiene que ver con la actitud y la capacidad
para llevar a cabo un trabajo o una tarea con el minimo de recursos. Los
indicadores de eficiencia estan relacionados con las razones que indican los
recursos invertidos en la consecucién de tareas y/o trabajos.

4.3.6 PROCESOS

Muestran la manera como el area transforma las entradas (datos, informacion,
materiales, mano de obra, energia, capital y otros recursos) en salidas
(resultados, conocimientos, productos y servicios utiles), los puntos de contacto
con los usuarios y la interaccion entre los elementos o subcomponentes del area.
Los puntos de control del seguimiento y la medicion, que son necesarios para el
control, son especificos para cada proceso y varian dependiendo de los riesgos
relacionados.

4.3.6.1 TIPOS DE PROCESOS

Vega Builes & Torres, (2010) define los Procesos de gestién como: Aseguran el
funcionamiento controlado del resto de los procesos, proporcionan informacién
para la toma de decisiones y elaborar planes de mejora mediante actividades de
evaluacion, control, seguimiento y medicién. (p.158).13

12 (Daruma software, s.f.)
13 (Torres, 2011)
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4.3.6.2 MEJORAMIENTO CONTINUO DE PROCESOS CICLO (PVHA)

El ciclo PHVA puede aplicarse a todos los procesos y al sistema de gestion de
la calidad como un todo. Esté se puede describir brevemente como sigue:**

Planificar: establecer los objetivos del sistemay de sus procesos, y los recursos
necesarios para generar y proporcionar resultados de acuerdo con los requisitos
del cliente y de las politicas de la organizacién, e identificar y abortar los riesgos
y las oportunidades;

Hacer: implementar lo planificado;

Verificar: realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicién de los
procesos Yy los productos y servicios resultantes respecto a las politicas, los
objetivos, los requisitos y las actividades planificadas, e informar sobre los
resultados;

Actuar: tomar acciones para mejorar el desempeifio, cuando sea necesario.

La organizacion debe considerar los resultados del andlisis y la evaluacion, y de
las salidas de la revision por la direccién, para determinar si hay necesidades u
oportunidades que deben considerarse como parte de la mejora continua.

Idoneidad
Seguir el plan

Ejecucion controlada

Entender
implicaciones.

HSEQ.

Supervision
Sostenibilidad, |

Método
ABC costing.

Muestreo
HACCP.

Evidencia

A Mejora continua

llustracion 3: CICLO PHVA

14 (Torres, 2011)
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4.3.7 MANUAL

Los autores Lardent & Echarren (1993), lo describen como “un instrumento de
comunicacion y una herramienta con la que cuentan las organizaciones para
facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operacionales” (p 202).1°

Por su parte Valencia (2012) lo define como: “Un instrumento de control sobre la
actuacion del personal, pero también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad
de dar una forma mas definida a la estructura organizacional de la empresa, que
de esta manera pierde su caracter nebuloso y abstracto para convertirse en una
serie de normas definidas”. (p 60).16

4.3.8 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procedimiento tienen como objetivo estandarizar el trabajo de
modo que proporcione la calidad deseada. Sirven de guia para la ejecucion de
los procesos, facilitan la formacion y ayudan a comprobar la conformidad de las
actividades, ademas de convertirse en una importante fuente de informacion.

Un buen manual de procedimientos debe contener:

o Larepresentacion grafica del proceso
e Las condiciones de inicio

o Lainterfaz con otros procesos

e Las actividades

o Las rutas de ejecucién del proceso

Ademas, se deben incluir textos auxiliares con diversas informaciones sobre
cada actividad, tales como reglas del negocio, entrada, salida, area responsable,
entre otras.

Los manuales de procedimientos son un material importante para las empresas
gue buscan estandarizar los procesos.

5 (Echarren, 1993)
16 (Echarren, 1993)
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5. DESARROLLO DE LA PASANTIA
5.1 ETAPA1

5.1.1 OBJETIVO

Organizar y gestionar pertinentemente la informacion requerida para elaborar los
manuales de procesos y procedimientos de la dependencia del departamento
nacional de planeacion de Ubaté.

5.1.2 ACTIVIDAD A REALIZAR

En esta primera etapa se va a observar y analizar el comienzo de este proceso
de pasantias, iniciando con una presentacion con la directora de control interno
Carolina Ascencio, donde explica de qué manera se realizard la metodologia
para el cumplimiento de los objetivos de la pasantia, posteriormente se presenta
el ingeniero pasante Daniel Gomez, quien es la persona encargada de la
explicacion y seguimiento de los procesos, continuando con la verificacion y
aprobacion de los manuales de procesos y procedimientos por parte del
encargado el ingeniero de la dependencia, se realiza una induccion al tema,
donde se explica la metodologia de elaboracion de estos manuales, se me
asigna en el departamento administrativo de planeacion del municipio de la Villa
de San Diego de Ubaté y asi mismo el formato para la elaboracién de dichos
manuales de procesos.

Una vez asignada la dependencia con la que se va a trabajar, se hace una
capacitacion y presentacion con los funcionarios del departamento de planeacion
planificacion y desarrollo sobre que es un manual de procesos y procedimientos.

Se socializo un mapa conceptual donde se identifican los procesos y
procedimientos a los cuales se van a elaborar con el mapeo, de esta manera se
determinaron ocho procesos con diversos procedimientos los cuales se
evidencian en el mapa conceptual anexado.
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PROCEDANIENTO
ESTRATIFICACION PIECVO

s CAUCTIRUACCry PROCESD  NARA DE ALCANCES

Ortiz Fernando. (2019) cuadro conceptual de procesos.

5.1.3 LOGROS ALCANZADOS

Generar identificacion completa de los procesos y procedimientos que se van a
mapear, de esta manera se facilita la recoleccion de la informacion, y su
estandarizacion y procedimiento, teniendo en cuenta el paso a paso que realiza
cada uno de ellos, se hace una descripcion de cada procedimiento para lograr
entender en que consiste el sistema en el cual se estandarizan todos los
procesos y su importancia en el mejoramiento continuo de los procesos a
desarrollar dentro de la organizacion.
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5.1.4 LIMITACIONES

Algunas limitaciones que se tuvieron inicialmente fue la elaboracion del mapa
conceptual y la clara conceptualizacion de los procesos, ya que los funcionarios
encargados de dar la informacién del desarrollo de los procedimientos se
ausentaron por asuntos personales y la persona designada no contaba con la
suficiente capacitacion para guiar de forma eficiente y eficaz, asi algunos
planteaban los procesos de una manera y otros miembros del departamento
tenian un planteamiento con algunos pasos extra o un poco mas cortos, por esto
se realiza el mapa para obtener informacion concreta. Otra limitacion fue el no
podernos reunir o comunicarnos con el Ingeniero que en su lugar nos enviaba
otra persona que asumia las revisiones y correcciones correspondientes a los
procesos, habia dias o semanas donde ellos estaban muy ocupados y por
consiguiente tocaba bajar el ritmo de trabajo hasta que realizara una revision y
unas correcciones.

5.2 ETAPA 2

5.2.1 OBJETIVO

Analizar e implementar la Politica de Racionalizacion de Tramites en el
departamento administrativo de planeacion, planificacion y desarrollo de la
VILLA DE SAN DIEGO DE UBATE

5.2.2 ACTIVIDAD A REALIZAR

Comienza con la identificacion de los procedimientos, se analizé la informacién
brindada por cada persona con respecto a los procedimientos que realiza cada
uno de ellos en el departamento de planeacion, continua al organizar la
informacion de cada uno de estos para lograr mejor entendimiento en cuanto a
las funciones que realizan, asi se procedié a describir las actividades, tareas y
manejo del formato efectuado por la alcaldia municipal para la realizacién de esta
actividad. Se conoce y se entiende el formato que se utilizara para la elaboracién
de los manuales de procesos y procedimientos en el departamento de
planeacién planificacion y desarrollo, estos se crean de una manera manejable
y entendible para los usuarios y personas que los desean utilizar en su
estructuraciéon se debe tener en cuenta el proceso y procedimiento a describir,
se define un objetivo claro y asi mismo un alcance el cual se desarrolla teniendo
en cuenta las actividades obtenidas. Se continu6é con la correccion de las
falencias de los procesos que se tenian en desarrollo para lograr una
estandarizacion completa de los procesos concepto de publicidad visual exterior
y estratificacion predial.

Al obtener la culminacion total de los dos primeros procesos se pasa a dar una
retroalimentacion de los mismos, generando de manera éptima la comprension
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Resumen procedimientos
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Primer Mapeo de procedimientos de la dependencia de planeacion, utilizando
el formato generado por la Alcaldia Municipal de Ubaté.
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Una vez revisado el procedimiento por la persona encargada designada por el
jefe de la dependencia de planeacién el ingeniero Fernando Ortiz se procede a
realizar las respectivas correcciones, teniendo en cuenta las observaciones
dadas, de tal manera que se modifico el concepto de algunas actividades ,
obteniendo un avance notorio y satisfactorio para el departamento de
planeacion, en la primera mesa de trabajo se revisaron los dos de finalizacién y
dos procedimientos que se estaba iniciando su estandarizacién de esta manera
se corrigieron, a medida de los avances se determinaban tareas que eran
importantes para que el manual cumpliera.

5.2.3 LOGROS ALCANZADOS

Crear el archivo de 2 procedimientos totalmente finalizados, permitiendo conocer
mas afondo el uso del formato y de esta manera utilizar al maximo la informacion
suministrada por los funcionarios.

5.2.4 LIMITACIONES

Las limitaciones que se presentaron fueron por parte de la redaccion de las
actividades, ya que inicialmente no hubo el mejor entendimiento y claridad de
gué manera se realizaban, otra limitacion fue el espacio donde debia trabajar
con los funcionarios ya que era muy reducido y en ocasiones no podiamos
continuar, debido a que constantemente estaban atendiendo a los usuarios.

32



5.3 ETAPA3

5.3.1 OBJETIVO

Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacién de los diversos
procedimientos de la dependencia de planeacion de la Alcaldia Municipal de
Ubaté

5.3.2 ACTIVIDAD A REALIZAR

En la tercera etapa se evidencia un manejo mas optimo de los formatos, ya que
se obtuvo a lo largo de la pasantia el conocimiento necesario, para desarrollar
el montaje de una manera clara y concisa, Luego se procede a realizar la
identificacion de los siguientes procesos a desarrollar en esta dependencia,
generado de una mesa trabajo donde el delegado de la misma, otorga la
informacion pertinente para desglosar cada sub proceso a nivel comprensible,
se toman los datos necesarios para dar inicio a estos procesos de
estandarizacion, derivado de la realizacion de revisiones finales de los dos
primeros procedimiento dejandose en consideracion, la culminacién vy
aprobacion de los mismos. Por tal motivo se realizé el mapeo de dos
procedimientos los cuales son (gestion en el banco de programas y proyectos
interno y externo respectivamente), los cuales fueron presentados en las mesas
de trabajo, generandose correcciones y complementaciones necesarias para
obtener un resultado positivo el cual es la aprobacion final de los dos procesos
en cuestion.

5.3.3 LOGROS ALCANZADOS

En esta etapa se logré6 obtener conocimientos nuevos que seran de gran
importancia en la vida profesional como administrador de empresas, por el hecho
de crear y generar flujo gramas de procesos y procedimientos generando un
proceso de estandarizacion de los mismos, dejando una Unica forma de
realizarlos para facilitar su entendimiento, y crear un ambito de mejoramiento
continuo, generando un entendimiento mas profundo en el amplio campo de la
administracion y sus cambios a nivel global donde se avanza de una manera
exorbitante generando cambios positivos para las sociedades y organizaciones.
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5.3.4 LIMITACIONES

La limitacion es esta etapa fue, el no poder realizar mesa de trabajo por motivos
de tiempo, ya que el ingeniero debia cumplir con trabajos internos e importantes
de la alcaldia de Ubaté, ademas de presentar algunos quebrantos de salud, de
tal manera que el trabajo retraso, impidiendo el avance y asi mismo el
cumplimiento del total de la elaboracion de todos los procedimientos, ya que el
departamento de planeacion planificacién y desarrollo abarca un gran numero
de procesos y procedimientos dentro de su dependencia.

54 ETAPA4

5.4.1 OBJETIVO

Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacién de los diferentes
procesos y procedimientos del departamento administrativo de planeacion,
planificacion y desarrollo de la Villa de San Diego de Ubaté.

5.4.2 ACTIVIDAD A REALIZAR

Inicialmente se buscé el acompafiamiento total de la persona indicada para ser
guiado mostrando y reflejando dos procesos estandarizados en su totalidad,
dando de esa manera la aprobacion y finalizacion de los mismos, generando la
continuacion  de obtencion de informacion para los siguientes procesos y
procedimientos a desarrollar. Se realizaron dos procedimientos los cuales son
Informes presupuestales y banco de proyectos internos, y se desarrollaron
importantes reuniones fuera del horario establecido de trabajo con la persona
encargada de estos procesos para revisar |y generar las correcciones
pertinentes, los cuales fueron presentados y expuestos en las mesas de trabajo,
gue se realizaron para la obtencién de la informacion total de los procesos
asignados, y asi poder culminar con los seis procesos asignados al pasante,
desarrollando una socializacion en la cual se presentan los informes de los
procesos estandarizados, y asi culminar el proceso de la pasantia dejando como
productos para la alcaldia, los archivos para tenerlos en la dependencia como
unica forma de desarrollar los procesos que se llevan a cabo por el departamento
de planeacion planificacion y desarrollo.
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5.4.3 LOGROS ALCANZADOS

Crear un ambito de estudio constante, con recompensas intelectuales generando
mejoras en el ambito de vivir, con respecto al mundo que enfrentamos hoy como
administradores de empresas.

5.4.4 LIMITACIONES

Debido a circunstancias sociales hubo poca comunicacion y reuniones
personales con los encargados para agilizar la estructuracion correcta de los
procedimientos y procesos expuestos en las mesas de trabajo anteriores.
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5.5 ANEXOS

INFORME 1

. Eutilos

)

FACULTAD OF CINNCIAN ADMINISTHATIVAS HCONOMICAR Y CONTARLES

PHROGHAMA ADMINISTHRACION DR KMPRESAN

PORMATO IMFORME MENSUAL B0 FARANTIA

DIAI0Y MES: ootubre ANG: 2018
INFORME No.: 1

NOMBNE DEL FPABANTE: Ohristian David Rodriguez Paiba

QoODIGO2102168108
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DR OCTURRE
TITULO DB LA PASANTIA! GEBTION ¥ ANALISIS DE LA INFORMAGION DR CONTROL INTERNG QUE NOS
OQTORGA LA POSIBILIDAD DE ESTANDARIZAR Y OARACGCTERIZAR LOS PROGCESOS DFE LAS
DEFENDENCIAS DEL DEFARTAMENTO NACIONAL DE FLANEACION DE LA ALCALDIA MUNIGIFAL DE
UBATE,

ORJETIVO (8) ESPECIFICO (8) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
P ONganiZar Yy gastionar partinantamanta ln Infonmacian reaquerida para alaborr 1os manualas da
Procoesons Yy procodimiontos do e dopondoncia dol doepartamento nacional da planoacion da
ubnte
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADE S REALIZADAS

En el mos do octubre sa realizaron las siguiontas actividados:

= Induccion: En la semana del 03 al 10 de octubre del 2019, se realizd ests actividad con
acompatamiento de la parsona encargada en el momento ingentaro pasante Daniel Gomez
quien explicd, dando a conocear el formato que se utiizara y desarrollaran los procedimientos y
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funcionarno oncargado de dingir y examinar la ovolucion do los procodimiontos dosignados, so
nformo acarca de las actividades qua sa realizarian y la importancia de dichos procaesos y s
correcta elaboracion.

= ldentificacion y levantamiento de informacidn. Se comienza identificando los procesos y sub
procesos desarrollados en ol departamento nacional de planeacion de Ubatd creando un mapa

concaptual dondea sea Identifican 14 procadimientos que sa dabean astandarizar, para compraender
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L 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA
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PHOUGRAMA ADMINISTRACION DE EMPFRESAYS

FORNMATO INFORME MENSUAL D FASANTIA

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO Diana Carolina Ascenclo Pachon

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS:

INFORME 2
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INFORME No 2

NOMBME DEL PASANTE Chrvistian David Modriguss Palbvn
GODIGO!: 290210100
INFORME COMMESPFONDIENTE AL MES OF Noviembre
B D LA INFORMAOQION DEL SISTEMA OF QONTHOL INTERNGO QuE

OARACTEIRIZACION ¥ ANALL
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ADMINISTHATIVO OB PLANBACION, PLANIFICACION ¥V DESARMOLLO ODFE LA VILLA DB sAN

DIEGO D| UmATE,

ONMJETIVO (8) ERPRCQIFICO (8) CUMPLIDOS DURANTE BEL. ME S
SN Ea e e e les PPONc e ol FactomaiE e Sy trdimmitess ey el ddepa torrnen o sscdindindstrativo. e

Pl e s iy et eotlor efen bon N cles Sy Ersepges el Uit

40



m; 9 \ » ' “ " o ’ " “ o o ] o ) o ‘o ‘2 T
TS SIEFTITENTIFN M MAR A
o FACUIL AL B0 IO IAS AN AT IVAL NI AR Y COMEARLEY
. ,:‘..'l.u,l - PILOCIIARAA ADIVIIAIS TIACTON 1D ERAPIESAS

FORRAA TR IO AR NRRAL 1 BABANMIITA

ACTIVIDADES REALIZADA S
L N L R e L | R e | T TR T P TR ST W TR T CT R PR TRl EEVITS TN [

® Sl rmmbEmron oorrmoie

e moabire ml rospem cones ol e me smbmblec e e b el tieseian ol los

Procsetionte o, mes mnmbieds T ntormmeion irieekmcks e ok e rsonm oo rempese o s lom

Procechirien B L L T L N L L | L L B O R T L L T e C T Y TS TR S TN TR AT )
L L A L L R S L B L L L e L L LN L LA A L LR AL L T [T L Y L N T e P ER TR TR TRT R T TR T

L L L T L [ L e | L L P o L T LT L T T R TR T DS T B ST T R

shamcton proar Im
alanlehion e L resliemn st metivichaed

. e renliEaron o rnenen de rmbefon s reunione s mes progremnneron los dimn Jueven, donde orm

HNPOrEnte e amintiers ol TnciomEro Y o pemamnte oo ronbizne 1on rospeciivam Corrscoionss, se

anintimron dle mste msners se o

Vo s falencimm oo lom proacesos e se teniamn on desmrrolio

o lograr una astandansacian camplata de los procason concapto de pubicidao visual extorion vy
ontratfioacian pradiod

o AL bt b culnimeet @ torbml ol fom cloms Pinearoms Precsimens e premsed o chaar wina retroslirmsntacion ol

L L L S L L T L L T T T S LT T P S TR ST A T e L T L L L R L R L I TR T N TN TR T

Entaanin AL DR

LAIYTER N LI L L R Y] D) Tonto i n LEATTL N | e 2 LRSI WS R

1 " ¢ ’ ' " " ’ n “ (XN () e U (R (L) Lo ‘e () "
\ #

et 1o Gl e Oy Lot ches fois chonm P ivier o oe s e s o o

VA retroalimentacian de
1O roisreat. goneranclo e oy St e o ension VoOOSOOLOnts o lon nuaavon
R L Ry T L L R | L L L T L L B L B T R R LS e B T TR T R [ R TR S Tl R T S N TR PR A TR TRRVT R R R TEIST NS

Wby e oo o

L L T T L N L L R L L L L Y L N I L BT ST ST TS [ RTTRTER U] (AN

R T T B L e L I T B L L L L L L B L L L S L o [ T SRR TSRS [TRRTTST R PR

LIV IS ARAAC A AL o

FACAIL LAY OF CHERCIAS ARSI ATV AS FEORORAIL AR Y GO rAanie s

AARAA ALOATRES FLAC IO e R nAn

R N T T T T T T

aANARMIIN

AVANCOES DEL INFORME FINAL

Lomm mctivichmetonm  cpiim e rombimmrary sy sl msmatineden i el trmbasager s sl cleprmrtary

e ol plansmcion vy

Clommreolon Pimny e ede sl v s prerm Rt st e b m e tar cle clom Praosmoss sy s tatmbichmed, sadsniam

P e oo b v e sy ook onimen s poaren chmr anneer sl cde s oo ches s et s e IOr e NIV PO ssonm

41



EnTasis 1 NOrmal ruesto SUDUTUIO  IEXTO €n N... HTUio | 1ITUIO £ 1 5In espa... 1 >In espa.

Estilos
7
1-§9‘L‘2‘3 4 5 6 7:1:8 9 1100 111 112113 | 14 (15 116 1 17 | 18 B

M PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

PRODUCTOS
Estandarizacion del 100% de 2 procedimientos (publicidad exterior visual, estratificacion predial), de

esta manera se procede a realizar el mapeo de otros procedimientos.

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

D D PROCESOS BANCO DE PROYECTOS final « Miceosoft Fxcet
m NGO INSERTAR  DISENO DE PAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA

= X Conw

) R i Calibet ST T B 2 A et General . ';:w }_.-,a jn;,m.'l'
Panorty . S Yy i o o IS Sa— R I B formato Dar formato | ncomree
. & Copiat formatn N K S = - : —— kﬁ‘“‘ s CONICRONAL * CONV TADAN * -
Purtapapeles 3 Verite . AV e " [y . " o

AS3 . N

A u o (3 ' ¥

CHNTICACIONE 14 19 0L T

lraise o whonrnm l gl Hawps oo

b voae ot o o rntieads 4w umrer e e e DA v famde o
[ ey cornticach predd

, s ol sl

0

i —— e — v e e ey e
v el e O bo irerastion roodsr e vl D0 @ e Lo BernOoe

n prdbie

- e

1 [P¥acke Fira verva 6 Docenin imvveabie

. Lo DA .

" wocial Luow

o anate £ —crame

2o NI Catanty ol ws ol oA cadon oM U Cbons 39 Hos L wrossting
e Serar acke el Mier W ol Do w8 Pl 4 GO AT ee Saeae 3 SANOON

L

» sonua:u_?rum(a
Lerehs comhado prwed

U TS NENTANTL LR GAL
i

ACFE DR NOENCIA

e s Aon b T | s A carlicannin prosd o
ASTENTE TECHMCO
barchon At omnar s Qenran o serdiie 0o red

i s8N

BANCO OF PROYLCTOS m w )

42



[NV

Eg Y - 3 4 5 6 7 8 9 100 1100 120 1 130 14 01501 0160 1 71

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

A38 - 5
A " [ 1] L r )
oMb acinhy I
Gerwinr | Ao bd ¥ pe paste del oo
lhar od cg EL ' o Woatberion de plawscidn
o l
Otrece 1y rdoamacain rmces s [ s ba0sf aar Ly pesicaldy
" Ausilian addm [ 2 |3 rects s d ‘
l Gerntir #l & visud)
-
Aurilim adainis by stivo -r 3 A o o :“ ¢
" Gestsdn y desaerollc
deo procesos Enwmnn | documant iod clieckSa ot o usumo v 3l #3te
o o
Teanion 1 4 | ccrudoseh Bordean s .:‘.ah
- ~ & el
-
G Gormrusdag 0o ol Gebado eooaso ¥ 0OV 0N e
Teonieo " o oo ael &
I o l 5 e
Gorrin ol wecibio de pago con ol & &
" | Aumibio ackministsathes “, |6 ds pbdiad ot s
= Recepcunm o iecbo con of PO P h teg
) Gestiin y desanelle |Ailing adminivustive LT detanclondo el geoceso o oheio
de procesos “ Contrmim con elps 20 seal e dol
0 Teonkes 1

% 0] (v stan, pars ooler, pandinns, marsiey o0 |
Ll Tecnico I 9 |Pevtrn o ol b

o |
Revisidn del proyecta

P g [T T TS ey + ________ 4 o b 20 A0uke el cheio Por oy delishe el dependencia de gl

| Gonet i b aprcbaiacn 0 dechaze del chioks por pame del whe

o Auquiecto |11 e b glanascii i o deg wmsdy dukmege
Gestién y desanolio I—'.r
é

de procecos R o ok ol jole do &
fvma de. asa deluruato

G on dol ol oligio srve 0o

” Teonico

oloki o

\
% Auceibian adminlst stieo W realead la pbleided entence wiuel gue te dere

ESTRATIFICACIONES PREDIO ~ PUBLICIDAD VISUAL EXTERIOR ®

USTO  REFERENCIAS CIRCULARES

43



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

E W9 ¢ PROCESOS BANCO DE PROYECTOS fial - Microsoh B
m INCIO  INSERTAR  DISERODE PAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
-, » e -~ f } S iy
f 1|.\1 I?’ Cortar \Arlal 'Iﬂ AN = ! = ¥ [VAustartexto Genetal a t '-"-, Ixi’/ [h
- Iy Coplar - B o
ot ik s - e oA« m 3 & v <O om %0 Formato  Dar formato | iy
# Copiat formato m 5 4 E i W condicional * como tabla
Pestapapoin “ Tuanle 1 Al sodin "y Numein
A13 . Ji TERMINOS Y DEFINICIONES

; @ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

oead  GESTION ENPLANFICAION Y
. = LFRIAMEMO

PULILICIDAD VISUAL EXTEIION

"
=
n
-
Ll s 5 8 0.6 mimil
o (Publicidade s L fama do cUmaracdo us intents ncrwTants 8l ConmIme 8o un producks 0 I
o ey, Accsin do ety "
W [Valian publicatarian: £ 5 una estruchurs de putiieidad oo donde e Fumn s sos publedanon
0 Infarmacidey Hukciao yrigma
200 [Nrman Sn feckan e COndlng G fn |1gren L el o) o9 ole i o de abtener s
21 |t b freraciosarmeris e [s avaiucen y desartolls de un process
i [ Aot comin o Garvato furdiiraiiventy d o
) o W o desarttdloy of o
ol podn de un g o U oz cle bk Bl dsheo u oita st
5 M Mrvi de Wie fip s ahwns urdadde  athcada G el afrrde dabie Loy rego
o~
n
a
2+ [FONDICIONE S GENERALES:!
200 [EA Deren0 o padihicn b orteniis vl o1 10 Mndianin del Mt
o [FEPRESENTANTE LEGAL
w A
——
1 MEFE DEPENDENCIA:
¢ [Aeecu y hirrar o parrmeno de publiciad eaanoe Wil G Seses W L0
. JNSSTENTE TECNICD

i RS PUBLICIDAD VISUAL EXTERIOR  BANCO DE PROVECTOS SR - &

Procedimientos elaborados y aprobados: publicidad exterior visual.
|

44



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

A35 - S Realizar el proceso u oficlo de certificacidn de predios solicitado por el usuario

A ' L 0 L TS
? .
’
Ausiie administy sthvo e 2 | Gwowew
v ) [
P - o yelan
Avsiliae administs ativo 3 [wunio gobes U
. 070 830 1000 Go ITEa o (eda)
(2
ATt 5 0 a0k It a0 (e s e PO
Ausitise adminksti ativo [_.‘—‘ 8 Losetse ooy
. ) - i
de
0000t D SOCUITAN ACu TACH ] ML § COMphel o 4o
Oallar hminisnarive B [paciana sostanse shohcio on cossnin
“
Clanmew 1o ibomsesin pars gmon of certicsto
Téenien [ € L sagin ves Is sona newto wbane
" 1
el - o of ki 0 4o miienaid .20 e s
Thonbee ? o olhs o rerieads def wewwite
M e Ersmion o 6 bvms o o o sl 20 sasmesirs
Véeniso § 1 acopete s oo 0wy Pt fepet deiumetuads o stichadrunl)
" Gustidn y desanolio de
T Iprooesos
[am— g 414 ihobe 7y gomnss o e i © oun hotendy Suln
Téankeo B[ erminde st b badiin artraie y ol wive o
iapeemeranatiirers)
“
Téanieo foee T [ ouminn o st e it il s toemin (whase)
Tienkior ~i-' J ) [
Maviarda dol progesin Arguitesto m 12 [ Anabonw ol wiiinn g ks dol pols e b de phonamisde:
P B e ]
l s s e
o » davsarelie do pof T o | e | " ::.::::::.:-w--.v—.umonn-—u
= |
«<» i i e it s ikl
Coamanicsnibe AU adminiat atreo " [oertepee v
ESTRATIFICACIONES PREDIO PUBLICIDAD VISUAL EXTERIOR (O]

ISTO  REFERENCIAS CIRCULARES: A2

)

Procedimientos elaborados y aprobados: publicidad exterior visual.

45



Futilo

2 | " \ ! ] \ ] H / n 0 10 11 12 1 (B 1§ o 1 mn "
|
& q» ) ﬁ FACULTAD DE CIENCIAS ADMINMISTHATIVAS ECONOMICAS Y CONTARLEN
/t
A PROGIAMA ADMINISTIACION DE EMIPIESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DF PASANTIA

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Ragquel Martinez Paez

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO Diana Carolina Ascencio Pachon

FIRMA ASESOR EXTERNO!

Vollo COORDINADOR PASANTIAS:

INFORME 3

] w i ), 1] . " . - “ r0 1 L L) s hn L0 M
=
T ETE '.‘ ANV PESEEAAED 130 CRINISINATNVIAILCA [SECOCIEIMNAL iy
& &> ;\; PACULTAL D0 CIEMNCIAS ADBMINISTITATIVAS ECOMOMICAS Y CONT AL
\ /
~ L VA AEIDINAINESTIUACIEONN D L
ORI T Or LN ORAEE AR RRUIAL D8 B AR T A
1
DiA: 19 M s Diclembre ANG: 2020

INFORME N2

NOMBMRE DEL FPASANTE: Christian David Modriguess palba
CODIGO: 210215100

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE| diciembire
155155 OO0 LA NP OTAMIACITIEON D00 COMNTIROL INTEIING L

TITULO DE LA PASANTIA: ANAL

FPERMITA ESTANDARIZAR Y CARACTEIRIZAIR LOS PROCESOS DE LA DEPENDERNCIA DE

FAOLAPIE ACION N LA AL CALLIA NMUINICGHTAL DE LA TE

ODJETIVO (S5) ESPECIFICO (5) CUMPLIDO S DURANTE BEL. ME X%

- Desmrollae el lovas vento v descripeion de ln intormacion de los diversos procedimientos de in

Lbare

woaodde b Ale o~

encia de planes

46



- -

CINEVE FSAEALY I3 CLINIINAMANRCA SECOCHMMNAL LA

FACLILTIAL D CIENCIAS AP

TATIVAR FLOINOMIIE AR Y L ONTADILES

PR CUREA R ATPRITRIN FIEAC IOV A AT IRE s

FETRERAA T CY INE CHNAE AL PRLEAL 130 AR ANMTIN

ACTIVIDADES REALIZADA®.

Eory wad pvvwnm cdir sarmares e renalismron s siguisentes activichaoeoe
= Se proceds o reallzar e dentioacian de lons siguientens procesons o desarnroliags on osta
dapaendancin, gonarado e unag mesa trabago donde ol delegacko de o inisrnaag, atarga la

Aot et ntes para dosglosar cacla subs procssso o vl coraprsensiiles, s torean

Tt Chastonie Piencmnimeti iore prentar chanr I e sombons procemos ol sostanclanismcidny, olunivado o la

el G e " A Bl ler lowm dlam prrirmsroes piraocsscdirnienter clsdnciomes e
conmiclermcian, b oulminmcian  y o aprobacian de los o inismos Linm ver identiiomdon los
PHOCEOnOn 50 PIOcods o Foeconooer yoanalizar e infornmaoion o en ejooutactn por cmcka
TUNCIONaEIO COon raspocto @ los grocacinpdenton gue realiza cada uno de ellon

e e hEO Ly sy ey o ddes sncuimsta o b funcianmeies e mrgamcta dde o msmtoms
PMOCOBOn para o obtoncidn dae la infonmacidan complata, ast ampazar con al procoso do
e s sre b formmato, raabisancto Ly intercannbilo cho Correots alec i Grniic o e e
Heawviar v carrecolOn o lom wrrorem encontradons por e funciaonsmia s luego wer

Prremen e tmctom sy b rmemam cles trmbamies o elme Gy v mnoss Pamcism 1om sIigaoiesntem procmsom Y

PArrnte e Eubilons
) ll..‘ . " ' “ L] o ’ L) v o (N} 2 () " I (LN L

antandanizacion en el formeto, realizando U Intercamibio. de Cormeon electiGnicons e
Hevmr unm correcolon e los srrorem encontemoon . poe s TOneiommeim  paes asge mer
prasantadon an lan meosan do trabajo y dar un avanco hacka loms sigiientan procosos vy
e embe ane s logrer mayor sotencioianton en comnto o las funciones oo reslizan, anl
e procsedids e ot b moniviclaciies, tarsas v rsanegons ched formsto sfectumdo por e
alcaldia municipal para (o realizacian de osta acclones, por tal motivo se realizo ol

mmpeo de don procedimienton los cumles son ( gestiaon en el banoo de progrsmas y

IR LRSI 0 & LTRER I RARA AT A SEECIOMAL LIRATE

PO EADY O G0 MCIAR AR T A TIVAN b e

MNCIMVIIE AR Y CONEAY

- ) PR CEARAA ADPITNIR T IACHON X0 DRI s As

FORMPAATO TN COREVTE WAL NSUAL O BPARANT A

Proyscion Interno Yy s I--p-uﬂvmlmuln). Tow Comlbvon Tusron pramentacdon s lus
mesan de trabajo gque se realizaban constantamente, dondo era importante gque anistionms
ol funcionmeio y el pasante pemes renliznr Tns respochivas correccionmm, se msintioron s

v man iveman o trabiafor e arar e Batichad m los pracecimienton

47



T

ejo clel forrmato e
mrtorm o cusles mon (gestidrn sn ol BEanco os procgrsary

albEds el oy

Hew e

cdoem prroecescdi
o corrapicon m o mrge de lom e

Tt ) oo

£3 remm e

mtonr

wdcslan linw

UL S S

olros proce

sodes e rezalizar gl e o

[STEETS

o e ello

CErwl N ul [ Ty W w EE b T

¥

FROoODUSTOS

= Lmtmrdmnsmcion del S0% de dos procesdimientos ( gesticsn sn sl

IplEs ey asmlasp sy

Proy el

LR PR P B, S PR R

am Yy proyeotos inte

am, cles ssmtss rrisr

bBanco de

o el

@ et nbe oo resalizacidsny

sy

LIPS PSR T R
PO LAS ADRTRNESTRATIVAS ECOPORIICAS

AP, SR TP T ICER DR 1P

Tt

EE Y LY

FORRRAA TOR IR IR DAL P SLRAL 13

48



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)
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an ln revision de o mess de trabajo e inahzacion vy cumpliendo con un proceno de
antandanzacion dal 100% do los procociimienton asignadon

* No desarrrolla unag socializacidn an e cual e prosontan los informes da los proc

LAV RERIEALD 28 COINEIINARNMANC A SECOCHONAL LA
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PO CIIEA RN ADRIINAS TREACION L0 DRI A

FOMMATO INEOIRPME MIENASUAL I PARBANTIA

ontandarizadon, vy oant culmings ol proceso de la pasnantin dejando como prooducton oo e
alcaldia, los archivos para tenerrdaos an la depandancia como anica farma de dasarrrallarn

lon procesos gue se llevan o cabo por o departamento de planescion pleaniflcmcian y

danartolla
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AVANCES DEL INFORME FINAL
Se finaliza la estandarizacion de dos procedimientos asignados por el departamento de
planeacion planificacion y desarrollo, de esta manera dejando planteados los archivos de cada
uno de los procesos asignados, dejando como aprendizaje los diversos conocimientos en el
amplio campo de la administracion y organizacion de procesos, generado del analisis,

comprension y estandarizacion de los mismos

UNIVERSIDAD DU CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DU CHENCIAS ADMINISTHATIVAS ECONOMICAS Y CONTARLES

PROCGIAMA ADMINISTRACION DE EMPIRRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DF PASANTIA

PRODUCTOS
Planteamiento y desarnollo de seis procedimientos del departamento de planesacion planificacion
y desarollo, quedando con un proceso de estandanzacion total y arrojando como productos

terminados los archivos especificos para el funcionamiento y procedimientos que se realizan
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)
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PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINIS TRACION DE I MPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachén

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS:
|
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6. RECURSOS

6.1 RECURSOS: HUMANOS, MATERIALES, INSTITUCIONALES,
FINANCIEROS Y TECNOLOGICOS

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION PLANIFICACION Y

DESARROLLO

NOMBRE

PROCESO

CARGO

Carmenza Ronco

Publicidad exterior visual

Auxiliar administrativa

Carmenza Ronco

Estratificacion predial

Auxiliar administrativa

Paola Santana Banco de proyectos
interno

Paola Santana Banco de proyectos
externo

Paola Santana

Banco de proyectos

Paola Santana

Informes PPTALES

PASANTE Christian David Rodriguez | Departamento de
Paiba planeacion, planificaciéon y
desarrollo
RECURSOS RECURSOS RECURSOS RECURSOS
MATERIALES | FINANCIEROS | TECNOLOGICOS | INSTITUCIONALES
. Desplazamiento Es_pqcio de trabajo
Fotocopias Internet (oficina)
Formato de los | ,.. ., Mobiliario (escritorio
Alimentacion f: .
manuales Portétil y silla)

Manuales vya
estandarizados

Imprevistos

Correo Electrénico

Impresiones

Celulares

Memorias UBS

llustracion 10 - Recursos materiales, humanos e institucionales

Fuente: pasante del departamento de planeacion planificacion y desarrollo
(2019)
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7. CRONOGRAMA

Tabla 3

Actividades a desarrollar

CRONOGRAMA DE TRABAJO PROPUESTO

CRONOGRAMA DE TRABAJO PROPUESTO

Pasante: Christian David Rodriguez Paiba

Actividades/tiem OCTUBRE NOVIEMBR| DICIEMBR ENERO FEBR
po E E ER
Etapa 1: 21314 |5(1(2(31|411]|2](3 2 (314 1 2

Identificacion,
analisis y ajuste
de la informacion
correspondiente a
la adecuacion y
actualizacion del
PETIC (Plan
Estratégico y de
funcionamiento
del departamento.

Etapa 2.

Desarrollar los
contenidos en el
PETIC:

a) Andlisis de
la situacion
actual.

b) Estrategia
de TI

c) Usoy
Aprobacion de la
Tecnologia

d) Sistemas
de Informacion.

e) Servicios
Tecnoldgicos.
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f) Necesidad
es de informacion.

9) Definicién
de los objetivos
estratégicos de TI
h) Plan de
implementacion
de procesos.

llustracion 11 - Cronograma de trabajo propuesto
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i) Sistemas de
informacion.

j) Servicios de soporte
técnico.

k) Plan maestro o Mapa
de Ruta.

Etapa 3:

Levantamiento de la
informacion de los
diferentes procesos y
procedimientos del
departamento
administrativo de
planeacion, planificacién
y desarrollo de la villa de
san diego de Ubaté.

Etapa 4:

Elaborar y Diligenciar
descripcion de los
procedimientos
(Diagramas de Flujo) y
caracterizacion de los
procesos del
departamento
administrativo de
planeacion, planificacién
y desarrollo de la villa de
san diego de Ubaté.

Etapa 5:
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Realizar la identificacion
de los tramites de la
entidad por medio del
levantamiento de los
tramites requeridos,
ademas se hara el
proceso y analisis
normativo para establecer
un inventario de tramites.

Etapa 6:

Realizar un diagnéstico
de tramites a intervenir:
determinar los servicios a
automatizar.

Informes Mensuales

Consolidado RAE

Consolidacion
Proyecto de
Grado

Presentacion Proyecto de
Grado a Asesores

Fuente: pasante del departamento de planeacion planificacion y desarrollo

(2019
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8. CONCLUSIONES

Mediante el analisis de la informacion que se recolecto durante las
practicas se estandarizaron los siguientes procesos: publicidad visual
exterior, estratificacion predial, banco de proyectos interno y externo e
informes PPTALES, creando los manuales de procedimientos ya que la
dependencia de planeacion no contaba con ellos.

En el trascurso de la investigacion hecha para la estandarizacion de los
procesos Yy su respectivo control de informacion, se establecieron modelos
acordes a las normas existentes cumpliendo con el contenido informativo
y las condiciones contractuales de la legislacion.

Los conceptos de la ley anti tramites ayudan a que las estandarizaciones
de los procesos contribuyan al cumplimiento de sus principales objetivos
gue es la reduccion de la variabilidad (las personas no malgastan tiempo
ni dinero en documentacién innecesaria), y el aumento de la transparencia
(las personas pueden realizar sus tramites sin necesidad de terceros por
la facilidad que da esta ley.)

En el desarrollo del levantamiento informativo se interactué con las
diferencias sub-dependencias del departamento de planeacion lo cual me
permitid entender a gran escala como la estandarizacion de procesos
aumenta la productividad de las personas y disminuye los tiempos de

realizacion de actividades lo cual se resume en una mejora continua.
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8. RECOMENDACIONES

Es

importante recomendar algunos planes de mejora para el buen

funcionamiento de estos manuales de procesos y procedimientos.

Se recomienda compromiso mutuo en la realizacibn de reuniones
periodicas para el analisis de cada uno de los procesos y procedimientos
que se estan llevando a cabo en el departamento de planeacion
planificacion y desarrollo

Proporcionar a los pasantes una copia completa de los manuales de
procesos y procedimientos de los funcionarios de las diversas areas para
gue haya un entendimiento completo y de las funciones y actividades que
realiza cada uno de ellos.

Generar capacitacion de los procesos de cada funcionario para ser
utilizado como fuente de consulta, enriquecimiento y bases para el
desarrollo de los manuales.

Se genera la recomendacion de valorar a cada funcionario por su
desempefio realizado en el departamento de planeacién planificacion y
desarrollo, con el fin de evaluar si estdn cumpliendo con lo planteado en
el manual de funciones y cumplen con cada uno de los formatos que se
manejan en cada area, para reestructurar y plantear formatos de facil
manejo.

Generar compromiso mutuo en el seguimiento de los procesos que
permita solucionar las fallas presentadas en pasantias anteriores, de tal
manera que las actividades realizadas sean Optimas en el departamento

de planeacion planificacion y desarrollo.
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