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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

La pasantia como opcién de grado es un proceso que permite colocar en marcha las habilidades y
conocimientos que se han adquirido en el transcurso de la carrera profesional, demostrando las
capacidades profesionales obtenidas en la universidad de Cundinamarca durante la carrera,
adquiriendo experiencia en el campo profesional que ser4 de gran ayuda para el inicio de la vida

laboral.

El presente informe contiene objetivos, metodologfa del trabajo, actividades realizadas, y resultados
obtenidos durante el desarrollo de la pasantia que tuvo un periodo de 4 meses (640 horas), la cual

fue desarrollada aplicando los conocimientos académicos adquiridos en el transcurso de la carrera.

En la pasantia se desarroll6 la organizacion y recoleccion de las carpetas con sus respectivos
documentos los cuales fueron de gran ayuda para el levantamiento de una base de datos donde
contenfa la informaci6n recolectada en el 4rea del archivo con el objetivo de llevar un mejor control

y manejo de los documentos que alli se encontraban.

Por ultimo se realiz6 un apoyo en el drea administrativa, cumpliendo con los requerimientos
exigidos los cuales fueron: Atencién al cliente, control de inventarios y manejo de personal lo cual
fue realizado a través de la aplicacion de los conocimientos y habilidades adquiridas en la formacién

profesional.
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AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza,
son:

Marque con una “X”:

“AUTORIZO (AUTORIZAMOS)

1. La reproduccién por cualquier formato conocido o por conocer.
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2. La comunicacién publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electronico, asi como su puesta a disposicién en | X
Internet.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para

. . - X
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales
sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades que las aqui
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones.

4. La inclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el proposito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y
por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacién original particular
y, por tanto, soy(somos) el(los) Unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas,
por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en
proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre Yy
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que,
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré  (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del regimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
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articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el
frabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de
Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomara las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informaciéon Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han
publicado. Sl NO X .

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de
5 afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y
de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto
de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
_el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) gue no
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contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segln los usos honrados, y en proporcién a los fines
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion,
investigacién y, en general, contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre;
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO03”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribuciéon- No comercial- Compartir Igual.

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esté en el(los) siguiente(s)
archivo(s).
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Nombre completo del Archivo Incluida -

Tipo de documento

su Extension (e]. Texto, imagen, video, etc.)
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INTRODUCCION

La pasantia como opcién de grado es un proceso que permite colocar en marcha
las habilidades y conocimientos que se han adquirido en el transcurso de la
carrera profesional, demostrando las capacidades profesionales obtenidas en la
universidad de Cundinamarca durante la carrera, adquiriendo experiencia en el

campo profesional que sera de gran ayuda para el inicio de la vida laboral.

El presente informe contiene objetivos, metodologia del trabajo, actividades
realizadas, y resultados obtenidos durante el desarrollo de la pasantia que tuvo un
periodo de 4 meses (640 horas), la cual fue desarrollada aplicando los

conocimientos académicos adquiridos en el transcurso de la carrera.

En la pasantia se desarroll6 la organizacion y recoleccion de las carpetas con sus
respectivos documentos los cuales fueron de gran ayuda para el levantamiento de
una base de datos donde contenia la informacion recolectada en el area del
archivo con el objetivo de llevar un mejor control y manejo de los documentos que

alli se encontraban.

Por ultimo se realizé un apoyo en el area administrativa, cumpliendo con los
requerimientos exigidos los cuales fueron: Atencion al cliente, control de
inventarios y manejo de personal lo cual fue realizado a través de la aplicaciéon de

los conocimientos y habilidades adquiridas en la formacion profesional.
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1. APOYO EN EL AREA ADMINISTRATIVA, (ORGANIZACION Y
RECOLECCION DE DATOS DEL AREA DEL ARCHIVO) DE LA
SECRETARIA D GOBIERNO DE FACATATIVA
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL
Apoyo en los procesos administrativos e implementacion, organizacion, y

recoleccion de datos del archivo para llevar un mejor control y manejo de los

documentos que alli se encuentran.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Desarrollar control de inventario de los bienes que se tienen en la

secretaria de gobierno de Facatativa.

v Generar la 6ptima organizacion de los documentos que se encuentran en

el area del archivo de la Secretaria de Gobierno

v Efectuar la  atencion al cliente, generar certificados de residencia,

radicacion y entrega de documentos

v Disefar base de datos de los documentos y carpetas que se encuentran en

el archivo de la secretaria de gobierno para su 6ptimo control.
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3. JUSTIFICACION

La pasantia se realiz6 con el objetivo de colocar y desarrollar actividades en la
secretaria de gobierno de FacatativA que complementen los estudios y
conocimientos a través de las diferentes labores realizadas en la entidad, como el
manejo de personal, atencion al cliente, control de inventarios y recoleccion,
organizacion e implementacion de base de datos de documentos que se

encuentran el archivo.

La secretaria de gobierno no contaba un adecuado almacenamiento y control
interno del archivo, lo que generaba un incumplimiento a las normas existentes en
la (ley 594 afio 2000), de tal manera que el incumplimiento de esta ley ocasionaba
un mal manejo y perdida de la documentacién generando problemas al momento

de la administracion y manipulacién de los documentos que alli se encontraban.

Se realizé una serie de actividades que facilitaron su organizacion y cumplimiento
a la ley, como: (organizacion, recoleccion de documentos y el levantamiento de
una base de datos para llevar un mayor control de los oficios que se tienen en el

archivo de la secretaria de gobierno de Facatativa.

El desarrollo de las pasantias realizado en la Secretaria de Gobierno, fue de vital
importancia para mi como estudiante, ya que el transcurso de este proceso se
realizaron actividades de atencién al cliente, manejo de personal, control y gestion

documental, lo cual ayudo a mejorar y profundizar mis conocimientos.
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4. MARCOS DE REFERENCIA

4.1 MARCO INSTITUCIONAL

A continuacion, se daran a conocer antecedentes historicos y sucesos en la
fundacién del municipio de Facatativa-Cundinamarca:

4.1.1 Historia

En visita del oidor Gabriel de Carvajal el 17 de Julio de 1639 se ordend sacar
copia de los autos de la anterior visita del oidor Diego Gomez de Mena el 3 de
Julio de 1600, de los cuales aparece haber reconocido el resguardo adjudicado
por el Licenciado Miguel de Ibarra a los de Chueca y Facatativd, y como no
estaban poblados los mandé reunir y congregar en forma de pueblo en un sitio del

valle llamado Teuta al que se le agregaron los de Nimixaca.

No se encuentra el auto de poblacion, pero de los siguientes documentos resulta
que el oidor Gémez de Mena fue el fundador del nuevo y actual pueblo de
Facatativa el 3 de julio de 1600, pues como tal se le nombra y en la misma fecha
de adjudicacién o reconocimiento del resguardo se solia proferir el auto de

poblacion.
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FIGURA 1 Escudo del Municipio de Facatativd Cundinamarca
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FUENTE: Alcaldia de Facatativd Cundinamarca Pagina Web.

4.1.2 Geografia (Descripcién Fisica)

El Municipio de Facatativd, se encuentra ubicado geograficamente en el extremo
occidental de la Sabana de Bogota D.C. a 36 Km de la ciudad capital, cerrandose
en dos ramificaciones de la cordillera Oriental, constituidas por los cerros de
"Aserraderos" y "Santa Elena", de los cuales uno sigue la direccién de Occidente
Sur, formando el cerro de Manjuy y el otro de Occidente-Oriente formando los
cerros de Churrase , Piedrecitas y Mancilla, para terminar en el punto de la vuelta

del cerro, en el camino que conduce a Subachoque.

Dentro de su geografia se destacan el alto de La Tribuna con una altura
aproximada de 3.000 metros, ubicado al occidente de la Via Alban; el alto de Las
Cruces con 2800 metros, ubicado al sur de la Via Anolaima por el Camino Real; el
cerro Manjuy con 3150 metros; los caminos reales de Zipacén, Anolaima al
Gualiva (Sasaima): sendero vereda Mancilla la Selva San Rafael, Camino Antiguo

Ferrocarril Mancilla El Dintel: reservas naturales Vereda la Selva. Entre otros.
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Actualmente a Facatativa, se llega desde Bogota por la ruta de la autopista
Medellin y por la salida a Honda, también se llega por los caminos Reales los
cuales son vestigios de lo que fue la antigua ciudad por donde paso6 gran parte del

desarrollo e historia del pais.
Limites del municipio:

Facatativa limita por el norte con el Municipio de Sasaima, la Vega, y San
Francisco; por el Sur, con Zipacon y Bojac4; por el Oriente con Madrid y el Rosal;

por el Occidente, con Anolaima y Alban.
Extension total: 158 Km2

Extension &rea urbana: 6 Km2
Extension area rural: 152 Km2

Altitud de la cabecera municipal (metros sobre el nivel del mar): su altura sobre el

nivel del mar es de 2.586 m.
Temperatura media: 14° C

Distancia de referencia: Facatativa se encuentra 42 km distante de Bogota.

4.1.3 Ecologia

La Flora del municipio de FacatativA es muy variada, cuenta con arboles propios
de clima frio, entre estos, nativos y extranjeros, es decir, traidos de otras latitudes.
Entre estos tenemos especies nativas de bosques propios de la Sabana
principalmente Cedro nogal, Cedro de altura, Roble, Encanillo, Aguacatillos,
Laurel, Amarillo, Tagua, Arrayan, Sietecueros, Gaque, Tuno, Raque, Canelo de
paramo, Aliso, Mano de Oso y Duraznillo; especies de rastrojos como Cucharo,
Espino garbanzo, Chité, Laurel y Guasco; Tunos y matorrales y especies foraneas

como Eucaliptos, Pinos y Acacias.

18



Los pastizales o praderas estdn constituidos por pastos nativos como
Calamagrostis, Rabo de zorro, Llantén, pajonales y plantados como kikuyo,
ryegrass, falsa poa y tréboles. En las laderas altas que circundan al municipio se
encuentran entremezclados con musgos, el cual es de inmenso valor para la

retencion de agua, y con ello, disponer de este liquido para el consumo humano.

Otra expresion de la vegetacion de Facatativa la constituye la llamada especie
vegetal lefilosa, entre la cual se tiene: Fiques, Salvia, Retamos, Cytissus, Chilcos,
Gurrubo, Helecho macho y en algunos casos asociados con pastos nativos.
Dichas especies se encuentran en las partes bajas de los cerros y en las colinas
secas de Cartagena, Manablanca, Corzo, Pueblo Viejo, Los Manzanos, Moyano,

Piedras de Tunja.

La rigueza natural de FacatativA se ve complementada con su Fauna exotica,
representada en especies como Borugo o Tinajo, Perezoso, Armadillo, Zorro,
Guache, Ardilla, Murciélagos, Pava de monte o Guacharacas, Buhos, Lechuzas,
Gav ilanes, Torcazas, Atrapamoscas, gran variedad de aves canoras entre las que
sobresalen Cucaracheros, Mirlas, Jilgueros, Cardenal pico de plata, Azulejos,
Ruisefior, Carbonero, Colibries, Golondrinas, Copetones, Chisgas y en las lagunas
y embalses habita la Tingua.

Los ecosistemas de humedales son considerados hébitats y refugios de
numerosas especies endémicas y de una biodiversidad con caracteristicas propias
y Unicas. Parte de la diversidad de aves estd compuesta por especies acuaticas
migratorias que se establecen alli para alimentarse y favorecerse estacionalmente
de los numerosos recursos que proveen. La ciudad de Facatativd cuenta con
humedales caracteristicos de los ecosistemas del altiplano Cundiboyacense; entre
los cuales se destacan: El Manantial, San Rafael Alto, Las Cuevas, Las Cafadas,
El Pino, Criadero Caballar Carabineros, Covarachia, La Fleischman, La
Guapucha, Las Tinguas, San Javier, El Vino, Corito, Santa Cecilia, La Chamicera
1y 2 y Piedras del Tunjo, Villanueva, El Desecho, Los Micos, El Gatillo (Humedal
Artificial).
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4.1.4 Economia

Por su ubicacién, el municipio es alternativa de localizacion industrial, centro de
servicio regional, sitio de produccion y suministro de alimentos para la capital del
pais y para las Provincias vecinas. Su economia esta conformada por tres

sectores: primario, secundario y terciario:
El sector Primario:

Hace referencia a las actividades que estan representadas con el sistema natural,
razon por la cual, cubre la mayor parte del Municipio, un 97.28%. Los cultivos
agricolas se desarrollan en 2012 predios, con 3.450 propietarios, de los cuales,
aproximadamente la mitad son terrenos menores de tres hectareas. Los
principales cultivos son: flores, papa, arveja, maiz, hortalizas y algunos cultivos de
fresa. La mayor parte de la produccién se comercializa en la Capital de la
Republica y los municipios cercanos, representando una menor participacion en el
mercado local, plaza de mercado, plaza de ferias, supermercados y tiendas de
barrio. Actualmente se ha venido incorporando nuevas tecnologias y un evidente
mejoramiento en los sistemas de mercadeo de los productos, aumentando los
canales de comercializaciéon local y regional, para un mejor aprovechamiento de
sus grandes fortalezas como su posicion geografica y su condiciéon de productor

de agua.

Por lo demas, Facatativa tiene un area de 5263 hectareas de pastos manejados,
pastos naturales y pastos con rastrojo, en una distribucion extensiva en casi todo
el municipio. Al estar la mayoria de los espacios protegidos, urbanizados o
sembrados, no hay un espacio relevante para la ganaderia, no obstante en los

cerros del borde sur, se presentan altas tasas de produccién de leche.
El Sector Secundario:

Agrupa la transformacion de la materia prima proveniente del sector primario. En
el municipio la actividad industrial esta representada por empresas que producen

alimentos, cosméticos, joyas, jabones, refineria y concentrados para animales,
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algunas de estas son: Arrocera de la Sabana, Raza, Yanbal, Alpina, Indalpe,
Inagro, Alimentos Polar, y el complejo industrial de ECOPETROL, que alberga 12
empresas mas, que concentran su actividad en el almacenaje y transporte de
combustibles liquidos y gas licuado del petrdleo, y donde una de ellas, ademas,

transforma aceite de palma en biodiesel.

Debido a que Facatativa no cuenta con una zona industrial definida, estas fabricas
se encuentran localizadas en la zona urbana y en la zona rural, en las veredas de

Prado, Mancilla y La Tribuna.
El Sector Terciario:

Integra actividades que estan relacionadas con el comercio, los servicios y el
turismo, principalmente. Facatativa, desde los primeros afios de la Colonia, ha
sido un gran puerto de compras debido a su posicion estratégica entre la capital
del pais y el Rio Magdalena, por lo cual, la actividad econémica urbana destacada
es el comercio con cerca de 4247 establecimientos que proporcionan alrededor de
11.908 empleos en areas como la producciéon de calzado y prendas de vestir,
fabricacion de productos primarios de hierro y acero, impresion, edicion de
actividades periodisticas y similares, actividades agroindustriales, venta de
productos alimenticios, agricolas, farmacéuticos, de construccion y combustibles,
entre otros productos. También, se destacan la prestacion de servicios
representados en asesorias, consultorias, interventorias y servicios profesionales.

1

! (ALCALDIA), s.f.) http://www.facatativa-cundinamarca.gov.co/
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4.1.5 Descripcion de la Organizacion

Secretaria de Gobierno —Facatativa Cundinamarca

4.1.6 MISION

Implementar y administrar eficazmente las politicas gubernamentales en ejercicio
del poder de policia y en los asuntos de seguridad, control, orden publico,

desarrollo 'y convivencia ciudadana del Municipio de Facatativa

4.1.7 Funciones de la Secretaria de Gobhierno

1. Fijar, dirigir y controlar la ejecucién de mecanismos de convivencia ciudadana y
las politicas de paz dispuestos en las normas legales, que permitan afianzar y

profundizar los principios del Estado Social de Derecho, en el Municipio.

2. Fijar e implementar politicas de accion que permitan la coordinacion con
autoridades civiles, militares y de policia, con jurisdiccién en el municipio, para la

preservacion del orden publico.

3. Dirigir y coordinar los programas y acciones de los inspectores de policia

tendientes a disminuir y prevenir los niveles de delitos y las contravenciones.

4. Dirigir y coordinar los programas y acciones de asesoria, orientacion y
asistencia juridica, sicologica y social para la familia y el menor, que se deben

atender a través de las Comisarias de Familia.

5. Dirigir las actividades conducentes a la formulacion de los planes, programas

y proyectos, en cumplimiento de la politica de reinsercion de los grupos alzados en
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armas, con acatamiento de las directrices y politicas adoptadas por el Gobierno
Nacional.

6. Coordinar en conjunto con la personeria y demas entes relacionados, la
articulacion territorial para garantizar la prevencion, la asistencia, la atencion y la
reparacion de las victimas del conflicto, en acatamiento de las directrices
concertadas con las entidades que conforman el sistema nacional de atencién y

reparacion a las victimas,

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

8. Promover la participacion activa de las Juntas de Accion Comunal y demas
organizaciones de esta indole que se formen en la Jurisdiccién del Municipio, para
facilitar el involucramiento en las decisiones que afecten la vida econdmica,
politica, administrativa y cultural de la nacion, de acuerdo a la normatividad

vigente,

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

del orden nacional y regional.

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

jurisdiccion del municipio.

11. Dirigir la elaboracion y presentacion de los informes concernientes a las
funciones de la Secretaria, que sean solicitados por las autoridades
competentes.

12. Desempeniar las demas funciones asignadas por el alcalde, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

2

2 (http:/lwww.facatativa-cundinamarca.gov.co/directorio-institucional/secretaria-de-gobierno, s.f.)
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4.1.8 Organigrama

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL MUNICIPIO DE FACATATIVA
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FIGURA 2 Organigrama de la Alcaldia del Municipio de Facatativa Cundinamarca

FUENTE: Alcaldia de Ano Facatativa Cundinamarca Pagina Web.

3 (http://lwww.facatativa-cundinamarca.gov.co/alcaldia/organigrama, s.f.)
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4.2 MARCO TEORICO

Durante el desarrollo de la pasantia en la secretaria de gobierno  se pudo
evidenciar el manejo de las diferentes actividades que se realizan en la atencion al
cliente, manejo de personal, documentacion y organizacion del archivo y el

seguimiento y control de inventario de la entidad,

4.2.1 Atencion al Cliente

El servicio al cliente es el conjunto de estrategias que una compafiia disefia para
satisfacer, mejor que sus competidores, las necesidades y expectativas de sus

clientes externos.

De esta definicibn deducimos que el servicio de atencibn al cliente es
indispensable para el desarrollo de una empresa. (HUMBERTO SERNA GOMEZ)

4.2.2 Manejo de Personal

A muchos profesionales en la actualidad se les requiere que ejerzan influencia sin
contar con autoridad formal; es decir, se les solicita generar resultados, manejar
grupos, formar equipos, alcanzar metas, incluso bajo presion y en muchas
ocasiones no se les otorga el apoyo ni las bases fundamentales del liderazgo que

implica ejercer la influencia mencionada.

Por lo anterior, resulta muy coman encontrar jefes en lugar de lideres generadores
de cambios sustanciales en las organizaciones, con todo lo que implica, ya que un
jefe es dado a indicar 6rdenes, es imperativo, exigente, pero no conduce a su
personal de tal manera que la orden sea tomada como una oportunidad para el

desarrollo de talento tanto personal como grupal.
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Esto por mencionar un solo ejemplo entre la gran diferencia que existe entre un
jefe 'y el verdadero lider. Por cierto, sumamente comprensible cuando el
profesional con personal a cargo no cuenta con los conocimientos para

desempeniar su papel adecuadamente.

De aqui se deriva, por supuesto, el rechazo de algunos miembros del equipo hacia
su “jefe” debido a que no han sido involucrados en un equipo con metas en
comun. Cuando esto sucede, las metas del jefe van del lado opuesto al de las

metas de su personal.

Finalmente, los resultados, ante estas situaciones, se pueden alcanzar, sélo con la

disposicion y cooperacion de otros.

En otras palabras, el éxito de un jefe es dependiente de otros. La gente puede
elegir, o no, actuar interdependientemente. Esto crea tanto un reto como una
oportunidad para el liderazgo.

4

5

4 (https://excellencecapacitacion.wordpress.com/areas-de-capacitacion/liderazgo-y-manejo-de-

Eersonal/, s.f.)
(LOUFFAT)
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4.2.3 El archivo

El lugar donde se custodian documentos importantes para una organizacion
también se conoce con el nombre de archivo: “El Archivo General conserva miles

de textos que son un valioso testimonio de la historia nacional”, “Puedes encontrar

mayor informacién en el archivo del Congreso”, “Un incendio en el archivo del

teatro destruye los libretos originales de las obras mas famosas”.

Varias décadas atras, los archivos eran exclusivamente fisicos, dado que no
existia la tecnologia necesaria para almacenarlos digitalmente; antes de que las
compafias comenzaran a ingresar sus documentos en bases de datos, contaban
con inmensos depodsitos repletos de altas estanterias, en las cuales se
conservaban cajas y carpetas que luchaban inatilmente contra el deterioro propio

del paso del tiempo.

A lo largo de dicho proceso de digitalizacion, muchas empresas descubrieron que
habian perdido parte de sus archivos a causa de la accién de la humedad, la cual
produce la descomposiciéon de la materia que luego es poblada por hongos y
devorada por insectos. Por otro lado, segun el tipo de tinta utilizada, algunos
documentos antiguos pueden mostrar pérdida de nitidez, al punto de haberse

vuelto practicamente ilegibles.

Cabe mencionar que, por diferentes razones, ciertos libros y documentos no
pueden ser descartados para ser reemplazados por una version digital, ya que
tienen un valor historico que exige su conservacion en formato fisico. Sin
embargo, el paso de su contenido a un ordenador, asi como su escaneado para
ser visualizado en tres dimensiones resultan ideales para disminuir su deterioro y

permitir a la gente revisarlo y observarlo tantas veces como desee.
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https://definicion.de/documento/
https://definicion.de/proceso/
https://definicion.de/conservacion/

Los archivos de una empresa, son muy importantes ya que representan su
memoria, sin ellos seria imposible poder rescatar hechos pasados que servirian
para corroborar situaciones o hechos que se hayan realizado en el giro ordinario
de sus actividades econdmicas. Ademas, permiten uniformidad en el manejo de la
informacion de cualquier empresa, lo que permitira la localizacion rapida de

cualquier clase de documentos. (Miguel Angel Fernandez Garcia)

® (wwwi// archivo general.gov, s.f.)
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4.3 MARCO CONCEPTUAL

La construccién de este marco que como su nombre indica permite conocer
los conceptos claves para el apoyo y realizacion de la pasantia en el area

administrativa de la secretaria de gobierno.

“Administracién”: Es la ciencia social que estudia el comportamiento de las
organizaciones y tiene como técnica encargarse de la planificacion,
organizacién, direccion y control de los recursos (humanos, financieros, y

tecnoldgicos de la organizacion.

“Servicio”: Es el conjunto de acciones utilizadas para servir a alguien, es una
funcién realizada por una persona hacia otra con el objetivo de satisfacer las

necesidades de las personas (cliente)

“Cliente”: Es aquella persona que a cambio de un pago recibe servicios de

alguien que se los presta por ese concepto

“Servicio al cliente”: A aquel servicio que prestan las empresas de servicios 0
gue comercializan productos, entre otras, a sus clientes, en caso que estos
necesiten manifestar reclamos, sugerencias, plantear inquietudes sobre
el producto o servicio en cuestion, solicitar informacién adicional, solicitar
servicio técnico, entre las principales opciones y alternativas que ofrece este

sector o area de las empresas a sus consumidores.

“Personal”: Se conoce como personal al conjunto de las personas que

trabajan en un mismo organismo, empresa o entidad.

El personal es el total de los trabajadores que se desempefian en

la organizacion, El personal también es el departamento dentro de una
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empresa que se encarga de administrar los recursos humanos, liquidar los

sueldos, etc.:

“Manejo de personal”: El manejo de personal es lo mas importante en una
empresa, 0 sea que define el éxito que pueda llegar a tener una empresa, ya
que si el personal tiene la motivacion necesaria de parte del duefio de la
empresa o institucion, esto llevara a efectuar un trabajo mas eficaz, por lo tanto
es necesario que la empresa cuente con un manual de normas para poder
manejar el personal adecuadamente, donde queden claramente las funciones

gue cada uno tiene que realizar en los puestos.

“Inventarios”: Es el registro de todos los productos y materias primas que
posee una empresa. En el caso de productos son los que estan disponibles
para la venta y en el caso de materias prima, se refiere a aquellos con los que

se creard el producto para la venta.

“Archivo”: se refiere al conjunto de documentos producidos por personas
fisicas o juridicas, publicas o privadas, en ejercicio de su actividad. Esta
definicion es la propuesta por el Consejo Internacional de Archivos, y contrasta
con la de Elsevier (que se detiene en la conservacion del documento), y con la
de la Ley de Patrimonio Historico Espafiol (que se refiere a la utilizacion del

archivo).

Los documentos pueden ser libros, fotos, recortes de diarios, y resultan de
suma importancia cuando se emprende una actividad de investigacion
histérica. Las bibliotecas son los reservorios de archivos por excelencia, y

deben tener una buena clasificacion y distribucion para un uso eficiente.
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“Base de datos”: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo
contexto y almacenados sisteméticamente para su posterior uso. En este
sentido; una biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en
su mayoria por documentos y textos impresos en papel e indexados para su
consulta. Actualmente, y debido al desarrollo tecnolégico de campos como

la informatica y la electronica, la mayoria de las bases de datos estan en

formato digital, siendo este un componente electronico, por tanto se ha
desarrollado y se ofrece un amplio rango de soluciones al problema del

almacenamiento de datos.

“Clima laboral”’: Es el medio ambiente humano y fisico en el que se desarrolla
el trabajo cotidiano. Influye en la satisfaccién y por lo tanto en la productividad.
Esta relacionado con el "saber hacer" del directivo, con los comportamientos
de las personas, con su manera de trabajar y de relacionarse, con su
interaccidn con la empresa, con las maquinas que se utilizan y con la propia

actividad de cada uno.

“Directivos”: Son personas en las que su trabajo se concentra en los asuntos
mas importantes de la organizacion, se dedican a planear, ejecutar, controlar,

liderar y son influyentes en la toma de decisiones.

“Normatividad laboral”: Es la relacion laboral, entendida tanto individual
como colectivamente, estd comprendida por una serie de normas, leyes y
principios de distinto origen y diferente valor jerarquico que tienen por objetivo
regularizar las actividades laborales, ya sea en lo que respecta a los derechos

del trabajador, como también a sus obligaciones y lo mismo para el empleador.
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“Proceso administrativo”: Es el conjunto de fases o pasos a seguir con el fin
de dar solucion a un problema o situacién administrativa, en €l encontraremos
asuntos de organizacion, direccibn y control, para resolverlos se debe
suministrar una buena planeacion, un estudio previo y tener objetivos bien

claros para hacer el proceso mas eficaz.

“Procesos organizacionales”: Como lo expresan (Masliah Valerie y Gutiérrez
Lianelly) es el proceso mediante el cual una empresa desarrolla y ejecuta
organizadamente sus actividades y operaciones, aplicando los principios que le
permitan en conjunto tomar las mejores decisiones para ejercer el control de
sus bienes, compromisos y obligaciones que lo llevaran a un posicionamiento

en los mercados tanto nacionales como internacionales.
7

8

9

” (CHIAVENATO, 2002)
® (MASLIAH)
® ((HTTPS://MWWW.MONOGRAFIAS.COM/TRABAJOS95/DEFINICIONES))), s.f.)
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4.4 MARCO LEGAL

El marco legal es de vital importancia tenerlo en cuenta en toda investigacion que
se elabore acerca del manejo y trabajo en el area del archivo, ya que alli se
muestra toda la normatividad en la que estd fundamentada y reglamentada la
informacion que se quiera presentar el cual es de gran ayuda para el 6ptimo
control y mejor manejo de los documentos que en esta area se encuentran. El cual
para el desarrollo de la pasantia en esta area es necesario acudir a una ley o
norma que muestre las regularidades y requisitos que se tienen para el buen

manejo de la documentacion que alli se tiene.

4.4.1 Ley del Archivo

LEY 594 DE 2000 (Julio 14) Por medio de la cual se dicta la Ley General de

Archivos y se dictan otras disposiciones.

El Congreso de Colombia

DECRETA:
TITULOI

OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y
PRINCIPIOS GENERALES

e ARTICULO 1 Objeto. La presente ley tiene por objeto establecer las reglas

y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
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ARTICULO 2. Ambito de aplicacion. La presente ley comprende a la
administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas
gue cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados por la

presente ley.

ARTICULO 3. Definiciones. Para los efectos de esta ley se definen los
siguientes conceptos, asi: Archivo. Conjunto de documentos, sea cual
fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su
gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informaciébn a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender
como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura. Archivo publico. Conjunto de
documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven
de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas. Archivo
privado de interés publico. Aquel que por su valor para la historia, la
investigacioén, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como

tal por el legislador.

ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos.
El Estado esta obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control
de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden

original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

ARTICULO 12. Responsabilidad. La administracion publica sera
responsable de la gestion de documentos y de la administracién de sus

archivos.
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ARTICULO 13. Instalaciones para los archivos. La administracion publica
deberad garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el
correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccion de
edificios publicos, adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo, deberan
tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de
archivos.

ARTICULO 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos
publicos. La documentacion de la administracion publica es producto y
propiedad del Estado, y éste ejercera el pleno control de sus recursos
informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son

susceptibles de enajenacion.

PARAGRAFO 1 La administracion publica podra contratar con personas
naturales o juridicas los servicios de custodia, organizacion, reprografia y

conservacion de documentos de archivo.

PARAGRAFO 2 Se podra contratar la administracion de archivos histéricos

con instituciones de reconocida solvencia académica e idoneidad.

PARAGRAFO 3 El Archivo General de la Nacion establecera los requisitos
y condiciones que deberan cumplir las personas naturales o juridicas que
presten servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia vy
conservacion de documentos de archivo o administracion de archivos

histéricos.

19 (https://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-15049_documento.pdf)
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5. DESARROLLO DE LA PASANTIA

5.1 CAPITULON° 1

5.1.1 Actividad

Realizar actividades de documentacion y organizacion de la informacién del area

de archivo para la Secretaria de Gobierno

5.1.2 Desarrollo Tebérico

Foliar y enumerar lo documento del archivo de acuerdo a los pardmetros dados

por la ley de archivo y contraloria general
Ordenar documentos por area que se encuentran en el archivo

Enumerar cualitativamente y cuantitativamente los documentos

5.1.3 Realizacion

A continuacién, se muestran todas y cada una de las actividades realizadas,

incluye registros fotograficos de las mismas.

En el archivo se tenia diferente gaveta para guardar, cada gaveta dependia de un

area segun los contratistas de la secretaria de gobierno entre ellos estaban:
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Gaveta 1: Documentos de seguridad y convivencia ciudadana.

Gaveta 2: Documentos de ley 232/95 establecimientos comerciales el municipio.
Gaveta 3: Documentos de apoyo (victimas).

Gaveta 4: Documentos de contratacién del personal interno de la entidad.

Gaveta 5: permisos, certificados de residencia, requerimientos internos y
externos.

Se elabora la organizacion del area del archivo que se encuentra en el primer

piso de la secretaria de gobierno:

Se tenia la funcién de organizar todas las carpetas en su respectiva caja y gaveta

segun el &rea a que corresponda.

FIGURA 3 Archivo

FUENTE: Elaboracién propia

PASO 1

Se recolecto y organizo
todas las carpetas que
se encontraban en el

archivo; una vez
realizado este
procedimiento se

ubicaban en cada caja
segun el area al que
correspondia.

FIGURA 4 Archivo

FUENTE: Elaboracién propia



PASO 2

Realizado el paso
anterior, se colocaba
las cajas en diferentes
estantes o gavetas, de
acuerdo al area que
correspondia

Serealizé la funcion de foliar y enumerar cada una de los documentos que se

encontraban en las respectivas carpetas.

PASO 3

Una vez
organizado por
cajas y gavetas,
se empezaba a
trabajar en la
norma de archivo, <
la cual decia que
se tenia que
enumerar cada
uno de los oficios
de cada carpeta
del (1 al 205)

FIGURA 5 Archivo FIGURA 6 Archivo

FUENTE: Elaboracion propia FUENTE: Elaboracién propia
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FIGURA 7 Archivo

FUENTE: Elaboracion propia

Realizada la foliacién se enumeroé las carpetas para colocarlas en las cajas del

archivo muerto dependiendo del area y contratista.

:,‘i'm .

PASO 4

Realizada la foliacion
se tenia que enumerar
cada una de las
carpetas y colocarlas
en cada caja (maximo
8 carpetas por caja

NOIDVIVHINOD ¢

oo

FIGURA 8 Archivo FIGURA 9 Archivo

FUENTE: Elaboracion propia FUENTE: Elaboracion propia
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Por altimo, al tener realizados estos tres pasos se organizarian las cajas por

gaveta correspondiente.

g
B

FIGURA 10 Archivo

PASO 4

Por altimo, se
colocaba cada caja en
Su respectiva gaveta
segun al é&rea que
correspondiera.

Dando como
resultado un mejor
control de los
documentos que alli
se tenian y un facil
acceso al momento
de busqueda de

FUENTE: Elaboracion propia

FIGURA 11 Archivo

FUENTE: Elaboracion propia



5.2 CAPITULO N° 2

5.2.1 Actividad

Levantar Base de datos del documento y carpetas que se encuentran en el archivo
de la secretaria de gobierno para llevar un mejor control de la informacion que alli

se encuentra.

5.2.2 Desarrollo Teoérico

Levantar la base de datos en la secretaria de gobierno fue de vital importancia
Para disponer de una gestion efectiva de la informacion que alli se tiene y para

generar mejor respuesta de entrega a la hora de la solicitud de algun oficio. Por

ello se dieron como base para su implementacion los siguientes puntos:

> Recolectar toda la informacion de los documentos y carpetas del archivo.

> Ingresar los datos numéricamente y alfabéticamente a la base de datos.

5.2.3 Realizacion

Realizada las labores de organizacion, foliacion y enumeraciéon de los documentos
y carpetas, se tuvo gue recolectar la informacién que se encontraban en las cajas
y levantar una base de dato para llevar un mejor control de los procesos que alli

se tienen, esto se hizo de la siguiente manera:

> Labase de datos se realiz6 en Excel y llevaba los siguientes parametros:

» Se dividio por hojas (hoja 1 — ley 232/95)
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Contenia:
N° de procesos
Afo de realizacion del proceso
Nombre del establecimiento
Fecha inicial de realizacion del proceso
Ubicacion en el (archivo)
Folios (cantidad de hojas por carpeta)

Caja (enumeracion de cada caja donde estdn las carpetas con sus

documentos)

Estante

seccion o gaveta (A, B O C)
N° de carpeta

Fecha final
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Evidencia:

RELACION ARCHIVO 2018 LEY 232 DEL / 95

] ] ]
2003 LUNA BAR 5/11/2003 PENDIENTE 150 1 A i 1
2004 EL ALTILLO BAR 9/07/2004 PENDIENTE 44 1 A 2 1
2006 EL NOGAL 8/06/2006 PENDIENTE 124 1 A 3 1
2006 SIMARLY SHOW 22/06/2006 PENDIENTE 130 1 A 4 1
2006 NESCAFE SABOR Y ARTE 6/09/2006 PENDIENTE 27 1 A 5 1
2006 TALLER DE CARPINTERIA 27/11/2006 PENDIENTE 14 1 A 6 1
2006 EL MOGAR 27/13/2006 PENDIENTE 189 1 A 7 1
2007 CASA DEL LENOCINIO 16/02/2007 PENDIENTE 105 1 A g 1
2007 ICOLFRENOS 19/02/2007 PENDIENTE 212 1 A 9 1
2007 BILLAR CARIBE 17/05/2007 PENDIENTE 176 1 A 10 1
2007 TIENDA CHIRLEY 16/07/2007 PENDIENTE 127 1 A 11 1
2008 LATIENDA DE ROSSI 6/02/2008 PENDIENTE 83 1 A i 2
2008 EL ABREVADERO 4f03/2008 PENDIENTE 11 1 A 2 2
2008 TIENDA ALEJANDRIA 7/03/2008 PENDIENTE 176 1 A 3 2
2008 BAR BAMBU 8/03/2008 PENDIENTE 101 1 A 4 2
2008 HOSPEDAIE LA TLIUANA 24/03/2008 PENDIENTE 178 1 A 5 2
2008 PENSION FACATATIVA 21/11/2008 PENDIENTE 15 1 A & 2
2008 SAN PELAYO 13/12/2008 PENDIENTE 22 1 A 7 2
2009 CAMPO DE TEJO EL CAPIRD 9/01/2009 PENDIENTE 178 1 A i 3
2009 PUNTO AMARILLO 9/01/2009 PENDIENTE 27 1 A 2 3
2009 PARQUEADERO PUBLICO 19/01/2009 PENDIENTE 24 1 A 3 3
2009 TALLER EL RENCAUCHE 29/01/2009 PENDIENTE 17 1 A 4 3
2nna WIAKIRAG ISFN RAD ELYLETEN Y DENNIENTE 12 1 ) s 2

TABLA 1 ley 232/95
FUENTE: Elaboracion propia

En la tabla muestra la relacion general de los documentos que se encontraban en
cada una de las cajas identificadas en su gaveta segun el area al que
correspondia, alii se tomé la informacion de cada carpeta donde se recolectaron
los siguientes datos: el nombre del establecimiento comercial, cantidad de folios,
gaveta donde se encontraba ubicada, fecha de iniciacion del establecimiento,
numero del proceso al que correspondia segun el afio de su iniciacibn como
establecimiento comercial, el nimero de la caja con sus respectivas carpetas. Alli
se encontraron un total de 96 carpetas de ley 232/95 ubicadas en 12 cajas que

estan en el archivo que se encuentra en el primer piso secretaria de gobierno.
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Hoja 2 (requerimiento interno y externo), (permisos), (certificados de
residencia), (derechos de peticion).

CONTENIA:
N° de procesos
Afio de realizacién del proceso
Fecha inicial de realizacion del proceso
Nombre del proceso
Folios (cantidad de hojas por carpeta)

Caja (enumeracion de cada caja donde estan las carpetas con sus

documentos)

Estante

seccién o gaveta (A, B O C)
N° de carpeta o tomo

Fecha final
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Evidencia:

o FLHIVIISUS I LCINERAL TOEIECS 2013-20092 108

PERMISOS EN GENERAL (2016)

NOMERE B rechamiciar [l rouos B EsTANTE B cavETA H romo B casa B FECHA FINAL
21 1505 EN GENERA A0iz0
28 RMISOS EN GENERA [
29 RMISOS EN GENERA 2800520
30 RMISOS EN GENERA 2300720
5 RMISOS EN GENERA FEEE
32 &l ISD; EN GEMNERA S0
33 RMISOS EN GENERA 261201
PROCEZDS HNOMEBRE GAYETA - CARPETA - CAJA - FECHA -

5 | REGUERIMIENTOS EXTERNOS ENERD HOHEDT D e

2016 | REGUERIMIENTOS EXTERNOS FEERERD A WORZO 149-343 = 200 ] EAEE

2016 | REGUERIMIENTOS EXTERNOS FEERERD B 26/02/2016 350-4105= 55 ] R

20 REGUERIMIENTOS EXTERNOS MARZO & WOHZON 406-606= 200 ] TE05I20

20 REGUERIMIENTOS EXTERNOS MARZO B 1&M0S20 BOT-663= 56 o SW0S20

20 REGUERIMIENT O EXTERNOS ABRIL Y BE4-T67= 103 ] A

20 REGUERIMIENT O EXTERNOS MATD A 205201 T68-361= 133 D Z6I05/20

20 REGLERIMIENT 05 EXTERNOS MATO B TEOHR0TE D FU05/20

42 2016 REGUERIMIENTOS EXTERNOE JUNIO A 1062016 TOOT-T207= 200 2 1 3 2 2806/20%6

3 20 REGUERIMIENTOS EXTERNOS JUNIO B ZEIIE/2016 1208-1248= 41 D F0/6/20

4 20 REGUERIMIENTOS EXTERNDS JULID A o7/ 1243-1448= 135 ] 2800720

2016 | REGUERIMIENTOS EXTERNOE JULIO B 2802016 1443-1450= 31 D 2300720

20 REGUERIMENTOS EXTERNOS AGOSTO A WOEEZO 1451-1650= 198 ] [EEED

20 : REGLUERIMENTOS EXTERNOS AGOSTO B 12008120 16:51-1515= 154 n] SN0E20

2016 |REGUERIMIENTOS NOS SEPTIEMERE A OO T516--2017= 201 O [ENE

2016 |REGUERIMIENTOS NOS SEPTIEMERE H [EEE 2018-2096= 14 F003/20

20 : REQUERIMIENTOS EXTERNOE OCTUBRE & SM0izo 2037-22371= 200 2410020

B 20 REGUERIMIENT O EXTERNDS OCTUERE B ENED 2298-2377= 19 S0

5| PEQUERIMIENT O3 EXTERNOS NOVIEMERE S0 2375-255! 07 S0M1201

REGUERIMIENT O3 EXTERNOS DICIEMERE 1120201 5536-2991= 405 E3A1ED

N PROCEZOS HOMERE FECHA INCIAL - FOLIOS - ESTANTE - CARPETA - CAJA - FECHA FINAL
54 EFRLIFRIMIFNTOS FXTFRNAS FRFRA | EIRET | T R T | 2 I I 1 I 1 I AT 1
3 LEY 232---95 PRIMER PI50O PERMISOS, CR,RI, RE, OTROS DOCUMENTOS VICTIMA! SEGURIC ... (+ []

TABLA 2 requerimiento interno y externo), (permisos), (certificados de residencia), (derechos de peticion).
FUENTE: Elaboracion propia

DERECHOS DE PETICION 2016

L 20 DERECHOS DE P ENERQ 140120 1-25=25 26/011201
& 20 DERECHOE DE PETICION FEERERD S0ai20 26-80=54 241021201
I 20 DERECHOE DE PETICION MARZO Wos20 §1-135=54 2303210
T 20 DERECHOS DE FETICION MATD 4105120 136-166= 32 24105120
i 20 DERECHOS DE PETICION JUNID 200620 163-203= 2306420
™ 20 DERECHOS DE PETICION JULID #oTi201 204-254= 2T0TIE0
I 20 DERECHOE DE PETICION AGOSTO Sio&i20 255-280= S0M0S20
Ik 20 DERECHOE DE PETICION SEPTIEMERE Si0a20 281-334= 2103020
i 20 DERECHOE DE PETICION OCTUERE 10020 335-352= 2610020
DERECHOS DE PETICI
T 200 DERECHOS DE PETICION sa01201 1-203= 205 SW05201T
i 20 DERECHOE D TICION F041201 204-401= 137 D)
T 20 DERECHOE D TICION 100082017 402-601= 133 Stoa20]
& 20 DERECHOE D TICION 2110720 602- 133z 151 10/0E2017

PROCESOS

HNOMERE

REQUERIMIENTOS INTERNOS ENERO Siotz0n C 230120

&2 20 RERUERIMIENT O INTERNOS FEERERD 2220 C 23002420

= 20 REGUERIMIENTOS INTE:F!NDS MARZD Wasi20 143-231= 145 [ F0F20

4 20 REQUERIMIENTOS INTERNOS ABRIL o4z 232-385= 33 C 2al04t20

20 REGUERIMIENT 05 INTERNOS AT G052 386-502= 116 [ SOS/ED

20 REGLIERIMIEMTOE INTERNOS JURNIO & es20 S03-T030= 200 C 2306420

20 REGUERIMIENTOF INTERNOS JUNIO B 241062016 T04-T64= 60 c J0/0620

20 REQUERIMIENTOZ INTERNOE JULID 4loniza TES-317= 152 C 23l0Ti20

20 REGUERIMIENTOS INTERNOS AGOSTO sz A5-102= 154 C F0E20

20 : RERUERIMIENT 0% INTERNOS SEPTIEMERE o3z 103-12771 [ S0M03 20

20 REQUERIMIENT O INTERNOS OCTUERE M0z 1275-143: C H-10-20

2 2016 | REGUERIMIENTOS INTERNOS HOVIEMERE W20 1453- 16 [ F0HIEN
3 20 REQUERIMIENT OF INTERNOS DICIEMERE iz 1613-1330= 267 =3 232206

TABLA 3 (Requerimiento interno y externo), (permisos), (certificados de residencia), (derechos de peticién).
FUENTE: Elaboracion propia
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En la tabla muestra la relacion general de los documentos que se encontraban en
cada una de las cajas del area de atencion al personal, alii se toma la informacién
de cada carpeta donde se recolectaron los siguientes datos: el nombre del
requerimiento, permiso o certificado de residencia, cantidad de folios, gaveta
donde se encontraba ubicada, fecha de iniciacion del proceso, numero del proceso
el nimero de la caja con sus respectivas carpetas; Alli se encontraron un total de
126 carpetas las cuales estan distribuidas en 24 cajas que estan ubicadas en el

archivo primer piso de la secretaria de gobierno.

Hoja 3 (Documentos area de victimas)

CONTENIA:

N° de procesos

Afo de realizacién del proceso
Nombre del proceso

Folios (cantidad de hojas por carpeta)

Caja (enumeracion de cada caja donde estan las carpetas con sus

documentos)
Estante
seccion o gaveta (A, B O C)

carpeta
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Evidencia:

DOCUMENTOS DE AFOYD VICTIMAS
"PROCE:-| AHNOD - NOMEBRE | FOLIOS - ESTAN - | GAYET - |[CARPE1 - | CAJE -
1 2012 ACTASCTJT 122 4 B 1 1
2012 [FROYECTO FOELACION DEEFLAZADS 164 4 B 2 1
3 2012 CARIOS VICTIMAS 2012 100 4 B 3 1
4 2012 [UDI0E FREYIOS RACIONES ALIMENT AR 28 4 B 4 1
L] 2012 FLAM INMTEGRAL UNICD g4 4 B L] 1 CadaA
[ 2012 FUBLICIDAD YICTIMAS ] 4 B 6 1
7 2012 ACTAS SUBCOMITE YICTIMAS 1E 4 B T 1
L] 2012 ACTUALIZACION DEL PIU 28 4 B L] 1
b 2012 PESMOVILIZADOS, ACE, REINSERTADD: 33 4 B ) 1
10 2013 [RACTERIZACION VICTIMAS MIGLEL SIU 4 4 B 1 2
1 2013 CARACTERIZACION VICTIMAS 32 4 B 2 2
12 2013 [MYEMNID APDYD SUBSIDIARIDAD YICTIM 121 4 B 3 2
13 2013 YIATICOS REFRESEMTAMNTES 162 4 B 1 2
14 2013 WINANTD 21 4 B L] 2 Caldaz
15 2013 FLAMNDE COMTIMNGEMCIA 164 4 B 6 2
16 2013 [OFRESFOMDEMCIA ¥ YWARIDS VICTIRA 217 4 B T 2
17 2013 FaT 124 4 B L] 2
18 2013 BUSSCCST 57 4 B ) 2
13 2011-2012)] ACTAS COMITE DE EMPALME 34 4 B 1 3
20 2013 }ATO DE ARRENDAMIDENTO ¥IC1 235 4 B 2 3
21 2013 |ATO DE ARRENDAMIOENTO ¥ICT| 104 4 B 3 3
22 2013 PLAN DE CONTINGENCIA 196 4 B 4 3
23 2013 FUT 85 4 B L] 3 Cals s
24 2013 [ACTAS INFORMES SUBCOMITES 102 4 B [ 3
25 2013 ACTAS CTJT 132 4 B T 3
26 2013 CONTRATO N033 113 4 B L] 3
27 2013 [COMITE PREY_FROT NO REFETIC 17 4 B ) 3
25 204 [COMTRATOSUMINISTRO DE MERCADD 250 4 E 1 4
24 2014 CONTRATO ARRIENDOOS 1 251 4 E 2 4
a0 2014 COMTRATO ARRIENDOS 2 210 4 E 2 4
A 2014 CORRESPONDEMCIA A 200 L) E 4 4 Calad
3z 2014 CORRESFOMNOEMCIA 2 164 4 E ] 4
T 1 CAORRESPORMOERCTA 2 121 4 =] 3 4

TABLA 4 Area de victimas
FUENTE: Elaboracion propia

En la tabla muestra la relacién general de los documento recibidos en el area de
victimas entregados por los usuarios que adquieren este servicio alli se recolecto
la siguiente informacion, el afio de recepcion del documento o solicitud, el nombre
del oficio, cantidad de folios por cada carpeta gaveta donde se encuentra ubicada,
y el numero de la caja donde se encuentran las carpetas; alli se recolectaron 49
carpetas las cuales estan ubicadas en 8 cajas que estan en el primer piso archivo

de la secretaria de gobierno.
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Hoja 4 (Contratacion)

Contiene:

N° de procesos

Afo de realizacion del proceso
Fecha inicial del proceso

contratista

Folios (cantidad de hojas por carpeta)
Estante

Gaveta

Caja (enumeracion de cada caja donde estdn las carpetas con sus

documentos)

Fecha final (terminacion del proceso)

Evidencia:

CONTRATISTAS

- - - - - - -
FIEETEE] JUAN CARLOS CELIZ FEFIA 0 5 ) 7 7
Y RS MARIA PUENTES ZAMBRAND 69 5 ) z 7
7042013 ALEA NUEIA FIGLEROA ESPINDSA 124 5 A 3 1 i
FHOZ0TS WILLIAN SARMENTO RUIZ 03 5 A 4 i
WDz ALEJANDRA MALAWER CIFUENTES 51 5 A H A
TIOZ01E EMIFFER MARCELA HUBID 55 3 A 3 il
ZN0NZ01E EDUARD0 OROZC0 EEE] 3 A& 7 il
ZI0NE0T KELY JOHANA MATELS MOREND z5 5 ) E z
Z40Nz014 WILLIAN SARMENTO RUIZ 139 5 A 5 z
ZHONZ014 JAIME ALEERTO RAMIBEZ RODRIGUES 78 5 A 10 z
EI05IZ014 JUAN FEANCISCO MARTINES EE] 5 A il 2
[ SANDRA FOCID PEMA YALEUEMA 75 5 A 12 z LR
UOTIZON CRISTIAN CAMILD TOWAR RONCANCID 43 5 A 13 z
ZaI0TIZ0 JOSE (AN PACHECD FUENTES 53 5 A i z
FETEG [ OA MARCELA SIERRA PEORAZA &3 g & 15 z
EEIE ~EMMI CARCILING TOWAR 54 3 A 5 3
Ziz014 JOSE WILSON FUEID iE] g ) 7 E
o120 FAEBID SHEYDER PARDD 75 5 ) G 3
S01Z076 HUGO LEANDRO CRUZ ACEVEDD 50 5 A & 3
Z2/01z016 MANUEL RICARDD ESCOEAR FRANCO &5 5 A Z0 3
ZI0Z/Z016 ANGELA PATRICIS AGUDELO MORALES £5 3 A & E
ZN07Z016 JUAN CARLOS MOREND ACOSTA Z5 3 ) 7z 3 b
0I0EZ016 FAMNUEL RICARDD ESCOBAR FRAMNCD EH g ) Z3 E
TOEZ016 CLARA MILENA URGIULD Z0 5 A Zd E
EI2016 ORI JA2MIN RODRIGUES i 5 ) 75 3
&1I2016 FERNANDA RODRIGUEZ PERA z7 5 A 26 3
S0MIZ0T6 LAURANATALI AVILA ALVARADD 21 5 A 7 3

TABLA 5 Contratacion
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FUENTE: Elaboracion propia

En la tabla muestra la relacion general de los documento recibidos en el area
contratacion alli se recolecto la informacion de todos los contratistas que han
laborado en la secretaria de gobierno donde se recolecto el afio de inicio del
contrato, afio de finalizacidbn de contrato, cantidad de folios por cada carpeta,
gaveta donde se encuentra ubicada, y el nUmero de la caja donde se encuentran
las carpetas; Se reunieron 267 carpetas las cuales estan ubicadas en 28 cajas que

estan en el primer piso archivo de la secretaria de gobierno.

Hoja 5 (convenios)

Contiene:

N° de procesos

Afo de realizacion del proceso

Fecha inicial de realizacion del proceso
Nombre

Folios (Cantidad de hojas por carpeta)
Estante

Gaveta (A, B O C)

Caja (Enumeracion de cada caja donde estan las carpetas con sus documentos)

Evidencia:
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CONVENIOS

N® - ANOD  ~ FECHA -1 NOMEBRE - FOLIOS - ESTANTE - GAVETA - CARPETA -~ CAIA -
1 2009 29/03/2009 CONVENIO DAS SIN FOLIOS 7 B 1 1
2 2009 1,/07/2009 CONWVENIO CESPA 94 7 B 2 1
3 2010 21/06/2010 CONVENIO INPEC 93 7 B 3 1
4 2010 31/12/2010 CONVENIQ INPEC SIN FOLIOS 7 B 4 1
5 2011 5/05/2011 CONVENIO 462-2011 SIN FOLIOS 7 B 5 1
6 2011 29/06/2011 CONVENIO 361 SISTEMA INTEGRADO DE EMERGENCIA 124 7 B 6 1
7 2012 2/08/2012 COPIA CONVENIO 473 CAMARAS 365 7 B 7 1
8 2012 6/12/2012 CONVENIO 083 INPEC SIN FOLIOS Ll B 1 2
9 2012 9/10/2012 CONVENIO POLICIA 91 7 B 2 2
10 2013 30/07/2013 CONVENIO UNAD 91 7 B 3 2
11 2013 31/10/2013 CONVENIO CUERPO DE BOMBEROS SIN FOLIOS ¥ B 4 2
12 2013 3/12/2013 CONVENIO INPEC 119 ¥ B 5 2
13 2013 5/12/2013 | CONVENIO INTERADMINISTRATRIVO AUXILIARES BIMESTRE 2 SIN FOLIOS 7 B [ 2
14 2014 9/09/2014 CONVENIO PROYECTO MOVILIDAD Y CONVIVENCIA SIN FOLIOS 7 B 7 2
15 2014 18/11/2014 CONVENIO LIGA DEL CONSUMIDOR 39 7 B g 2
16 2014 1/12/2014 CONVENIO PATRULLA CARTAGENITA 16 ¥ B El 2
17 2015 6/01/2015 CONVENIO INTERADMINISTRATRIVO CESPA 167 7 B 1 3
17 2015 18/03/2015 CONVENIO BOMBEROS | 200 7 B 2 3
17 2015 25/03/2015 CONVENIO BOMBEROS |l 202 7 B 3 e
17 2015 29/05/2015 CONVENIO BOMBEROS Il 201 7 B 4 3
£l S o = 2

an1s 1@ins NS FORVERMIA F1IERRA NE DARMDEDNAS CACATATIVA CIM ENLINE

TABLA 6 Convenios
FUENTE: Elaboracion propia

En la tabla muestra la relacion general de los documentos recibidos donde se
realizan convenios con otras entidades publicas alli se recolecto la informacién
afo de inicio del convenio, afio de finalizacion de convenio, cantidad de folios por
cada carpeta, gaveta donde se encuentra ubicada, y el nimero de la caja. Se
encontraron 31 carpetas las cuales estan ubicadas en 4 cajas que estan en el

primer piso archivo de la secretaria de gobierno.

Hoja 4 (Correspondencia y actas)

Contiene:

N° de procesos

Afo de realizacion del proceso

Fecha inicial de realizacion del proceso
Nombre

Folios (Cantidad de hojas por carpeta)
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Estante
Gaveta (A,BO C)

Caja (Enumeracion de cada caja donde estan las carpetas con sus

documentos)
Fecha final
Evidencia:
CORRESPONDENCIA
N* PROCESOS ~ ARNO | - NOMBRE - FECHA INCIA|l ~ ESTAMTE ~ GAVETE ~ CARPETE ~ CAIA ~ FECHA FINA| ~

1 2010 CORRESPONDENCIA 22/04/2010 7 A 1 1
2 2015 CORRESPONDENCIA 27/01/2015 7 A 2 1
3 2015 CORRESPONDENCIA 10,/07/2015 7 A 3 1
4 2015 [CORRESPONDENCIA COMITE TERRITORIAL 7/07/2015 7 A 4 1
5 2016 CORRESPONDENCIA 4/01/2016 7 A 5 1
6 2016 CORRESPONDENCIA 15/06/2016 7 A & 2
7 2016 CORRESPONDENCIA 3/12/2016 7 A 7 2
B 2016 CORRESPONDEMNCIA 30/12/2016 7 A 8 2
9 2016 CORRESPONDENCIA 1/04/2016 7 A 9 2
10 2016 CORRESPONDEMNCIA 18/03/2016 7 A 10 2
11 2016 CORRESPONDEMCIA AMBIENTAL 13/09/2016 7 A 11 3
12 2016 CORRESPONDENCIA TOMO 1 1/03/2016 7 A 12 3
13 2016 CORRESPONDENCIA TOMO 2 13/08/2016 7 A 13 3
14 2011 [CORRESPONDECIA REQUERIMIENTOS EXT] 11/09/2011 7 A 14 3
15 2012 CORRESPOMDEMNCIA RECIBIDA 29/02/2012 7 A 14 3
16 2014 CORRESPONDENCIA RECIBIDA 10/10/2014 7 Y 14 3
17 2015 CORRESPONDEMNCIA INGRESOS Y RTAS 24/04/2015 7 A 14 3
18 2012 CORRESPONDENCIA ENVIADA 7/06/2012 7 A 14 3

TABLA 7 Correspondencia y actas
FUENTE: Elaboracion propia

En la tabla muestra la relacion general de los documentos recibidos donde se
realiza la atencion al cliente alli se recolecto la informacién afio de inicio, cantidad
de folios por cada carpeta, gaveta donde se encuentra ubicada, y el numero de la
caja. Se recolectaron 31 carpetas las cuales estan ubicadas en 4 cajas que estan

en el primer piso archivo de la secretaria de gobierno.



Hoja 5 (Seguridad y convivencia)

Contiene:

N° de procesos

Afio de realizacién del proceso

Fecha inicial de realizacion del proceso
Nombre

Folios (Cantidad de hojas por carpeta)
Estante

Gaveta (A, B O C)

Caja (Enumeraciéon de cada caja donde estan las carpetas con sus

documentos)

EVIDENCIA:

SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

N° PROCESO | ANO .1 NOMBRE - FECHA INCIAL ~ FOLIOS - ESTANTE| ~ GAVETA - CARPETA - CAIA | ~
1 2012 DOCUMENTOS ESTELITA 14/03/2012 65 7 D 1 1
2 2015 ACTAS DE GARANTIAS ELECTORALES 1 30/01/2015 204 7 D 2 1
3 2015 ACTAS DE GARANTIAS ELECTORALES 2 3/07/2015 204 7 D 3 1
4 2015 ACTAS DE GARANTIAS ELECTORALES 3 16/09/2015 151 7 D 4 1
5 2015 PERMISOS VALLAS 1 3/02/2015 209 7 D 5 1
6 2015 PERMISOS VALLAS 2 3/09/2015 223 7 D 6 1
7 2016 DOCUMENTOS DE APOYO STELLA 30/11/2016 180 7 D 7 1
|
N° PROCESO ~| ANO ~ NOMBRE - FECHA INCIAL | .1 FOLIOS - ESTANTE| ~ GAVETA - CARPETA - CAIA | ~
8 2014 SEGUIMIENTO ELECTORAL 9/01/2014 200 7 D 1 2
9 2014 SEGUIMIENTO ELECTORAL 30/01/2014 199 D 2 2
10 2014 SEGUIMIENTO ELECTORAL 14/02/2014 199 7 D 3 2
11 2014 SEGUIMIENTO ELECTORAL 14/02/2014 199 7 D 4 2
12 2014 SEGUIMIENTO ELECTORAL 11/03/2014 129 7 D 5 2
. ______________________ |
N° PROCESQ| ~| ANO ~ NOMBRE - FECHA INCIAL  ~ FOLIOS - ESTANTE| ~ GAVETA - CARPETA - CAIA  ~
13 2010 ESPACIO PUBLICO 5/08/2010 183 7 D 1

1A 010 ESDACIN DLRILICD 12/nafanan e 1:} 7 n 2

TABLA 8 Seguridad y convivencia
FUENTE: Elaboracion propia



En la tabla muestra la relacion general de los documentos recibidos en el area
seguridad y convivencia alli se recolecto la informacion de todas las actas
politicas, permisos para utilizacion de espacio publico y operativo realizado por el
policia coordinado por la Secretaria de Gobierno. Donde se recolecto el afio de
inicio del acta, cantidad de folios por cada carpeta, gaveta donde se encuentra
ubicada, y el numero de la caja donde se encuentran las carpetas; Se reunieron
47 carpetas las cuales estan ubicadas en 8 cajas que estan en el primer piso

archivo de la secretaria de gobierno.

Como conclusién una vez realizada la base de datos esta fue entregada a cada
uno de las contratistas de la secretaria de gobierno, dando como resultado un
mejor control y manejo de la informacion que alli se encuentra, facilitando la
busqueda de documentos u oficios que se quieran encontrar en el archivo de la

Secretaria de Gobierno.
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5.3 CAPITULO N° 3

5.3.1 Actividad

Atencion al cliente, realizacion de certificados de residencia, radicacion y entrega

de documentos.

5.3.2 Desarrollo Teb6rico

La atencién al cliente es de vital importancia para las organizaciones ya que al
tener un buen servicio damos como resultado mayor captacion de clientes y mejor
reconociendo de la entidad. Por ello la Secretaria de Gobierno trabaja
conjuntamente en el mejoramiento del servicio ayudando con los siguientes

puntos.

» Recepcioén y entrega de documentos
» Entrega de informacion al publico

» Realizacion y entrega de certificado de residencia

5.3.3 Realizacion
Se realiz6 entrega de documentacion e informacion a aquella persona

(particular) que necesitaba alguna asesoria de parte de la secretaria de

gobierno, entre ellas se encontraba:
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Atencion al publico (Accesoria de caracter legal)

» Se recolectaba la informacion de la persona que buscaba una asesoria de
caracter legal, alli se recolectaba la informacién del usuario y se le asignaba uno
de los abogados contratistas de la entidad para darle un debido procedimiento y

atencion al ciudadano.

Recepcidén y entrega de documentos

» Se recibian documentos como: solicitudes de permisos para la realizacion de
evento culturales por parte del particular, permisos para extension de horario de

las discotecas.

Entrega de informacion al publico

» Se entregaba informacién de los préximos eventos a realizarse por parte de la

secretaria de gobierno del municipio.

Realizacion y entrega de certificado de residencia:

e Se realizaba la realizacién del recibo de pago para aquellas personas que
guerian una constancia del tiempo de estadia que llevaban en el municipio,

el cual era requerido por las empresas para la contratacion del personal.
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Una vez que el usuario cancelaba este recibo de pago, tenia que traer lo
siguientes documentos: un recibo cancelado de un servicio publico,
fotocopia de la cedula ciudadana ampliada al 150, fotocopia de la EPS o
Sisbén y su respectivo recibo cancelado.

Ya efectuada esta entrega se realizaba la carta de residencia donde se
nombraba que el ciudadano lleva tiempo viviendo en el municipio y se
encontraba libre de procedimiento legal y judicial.

Por dltimo, esta carta era entregada al secretario de gobierno para su

respectiva firma y entrega al usuario.
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5.4 CAPITULO N°4

5.4.1 Actividad

Realizar control de inventario de los bienes que tiene la entidad

5.4.2 Desarrollo Teb6rico

El control del inventario es un elemento muy importante para el desarrollo de la
entidad ya que ayuda a tener mejor control de los bienes que se tienen alli, por
ello este chequeo es realizado semestralmente en la secretaria de gobierno de
Facatativa. Donde se dan a conocer los siguientes procesos.

verificacion de inventario de los bienes de la secretaria de gobierno
Recoleccion de la informacién de los bienes que se encuentran en buen estado

Digitalizacién de los bienes que se encuentran en mal estado para darle su

correspondiente manejo.

5.4.3 Realizacion
Se realiz6 recoleccion de informacion de todo lo bienes que se tenian a cargo de

las areas de la secretaria de gobierno, alli se tenia que verificar si se encontraban

en buen estado y si tenian las respectivas placas de control.
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Evidencia

Srupo CodigoElemeq DescripcionDev Serie PlacaAnter|Cantida Estado p DepefValor_libros
MORENC INPECCION DE
RAMIREZ DIEGE|POLICIA
18 218030051 SILLAMETALICA FUA 836815 248476 1, 1/12/2016|MaLe 2/01/2015 | ARMANDO TERCERA 93.900,
TAERTELERA CARTELERA TN FORMATT TMOREND INFECCION  DE
ESTRUCTURA EN MADERA FONDO EN PARD RAMIREZ DIEGO|POLICIA
18 218900031 GRISS 836816 24477 1, 1/12/2016|BUEND 2/01/2015 | apmanpo TERCERA 191.247,
MORENC INPECCION DE
SILLAGIRATORIAOPERATIVA GIRATORIAEN RAMIREZ DIEGO|POLICIA
1z 218030061 PARO SIN BRAZOS 238218 24475 1, 1/12/2016| REGULAR RMANDO TERCERA 223.500,
" MORENC INPECCION DE
ESTANTE METALICO ESTANTE METLICC COLOR RAMIREZ CIEGS|POLICIA
12 218020005 | GRIS TRES ENTREPARIDS s3gmas 23380 1, 1/12/2018|suEND 2/01/2015 | anmanpo TeAcERA 210000,
MORENG INPECCION  DE
RAMIREZ DIEGO|POLICIA
12 213040006 ESCRITORIO MADERA 5 GAVETAS 838823 24484 1, 1/12/2016| MALC | ARMANDC TERCERA 263.921,
MORENC INPECCION DE
RAMIREZ DIEGG|POLICIA
18 218030051 SILLA METALICA FLIA 8353824 24485 1, 1/12/2016| BUENG 2/01/2015 | ARMANDO TERCERA 53.800,
MORENC INPECCION DE
RAMIREZ DIEGE|POLICIA
18 218030014 SILLA PLASTICA CON BRAZOS 836825 23486 1, 1/12/2016| MALOD 2/01/2015 | ARMANDO TERCERA 31.112,
MCRENG \NFECCION  DE
RAMIREZ DIEGO|POLICIA
18 218030051 SILLA METALICA FLIA 836826 24487 1, 1/12/2016|BUENC | ARMANDO TERCERA 53.800,
MORENC INFECCION DE
SILLA MADERS FlJA CORDOBAN SIN BRAZOS
METALICA, EN TUBG, COLOR NEGRO, ASIENTG Y RAMIREZ DIEGO|POLICIA
12 212030002 ESPALDAR EN PAR‘D, SIN BRAZOS 838827 24438 1, 1/12/2016|BUENO | ARMANDO TERCERA 53.900,
» JAVIER GOBIERMNO INSP. PRIMERA INSP.SEGUNDA INSP.TERCERA COMISARIA PRIMERA . 4
TABLA 9 inventario
FUENTE: Secretaria de Gobierno
Grupo CodigoElemei DescripcionDev Serie PlacaAnterion Cantidad Estado FechaEntradg NombreResp NombreDepenValor_libros
r
TELEVISOR MARCASONY COLORGRIS 21"
207 207030039 MODELO KV-21CF120 826788 24443 1,[BUENO 2/01/2015|CLAVIIO RUBIO G| COMISARIA DE FA 900.000,
E
SILLAMETALICA FIJAEN CORDOBAN fija,
estructura metalica color negro, asientoy
213 213030003 |espaldsren pafio szul 214175 1834 1,|maLo CLAVIIG RUBID G COMISARIA DE F4 114.748,
=
218 218030014 SILLA FLASTICA CON BRAZOS 836772 24433 1, [MALO CLAVIIO RUBIO G| COMISARIA DE FA 20.000,
E
SILLA  PLASTICASIN BRAZCS COLOR BLANCO
218 218030027 MARCA RIMAX 836775 24436 1, [BUENC 2/01/2015|CLAVIIO RUBIO G| COMISARIA DE FA 25.000,
e
SILLAPLASTICACON BRAZOS PLASTICASIN
218 218030014 BRAZ(OS MARCA RIMAX COLOR ELANCO 836776 24437 1,(BUENO CLAVIIO RUBIO G| COMISARIA DE FA 25.000,
e
ESTANTE METALICO ESTANTE METLICO COLOR
218 213020005 GRIS TRES ENTREFAROS 836777 24438 1, [MALOD CLAVIIO RUBIO G| COMISARIA DE FA 210.000,
E
ESTANTE METALICO ESTANTE METLICO COLOR
218 218020005 GRIS TRES ENTREFAfICS 836778 24438 1,[BUENO 2/01/2015|CLAVIIO RUBIO G| COMISARIA DE FA 210.000,
E
ESTANTE METALICO ESTANTE METLICO COLOR
218 218020005 GRIS TRES ENTREFARIOS 836779 24440 1,[BUENO 2/01/2015|CLAVIIO RUBIO G| COMISARIA DE FA 210.000,
E
ESTANTE METALICO ESTANTE METLICO COLOR
218 218020005 GRIS TRES ENTREFANOS 826780 24441 1,[BUENO 2/01/2015|CLAVIIO RUBIO G| COMISARIA DE FA 210.000,
E
SILLAGIRATORIA OPERATIVA GIRATORIA
ESTRUCTURA EN PASTA SUPERFICIE FORRADA EN
3 JAVIER GOBIERNO INSP. PRIMERA INSP.SEGUMNDA INSP.TERCERA COMISARIA PRIMERA 4

TABLA 10 inventario

FUENTE: Secretaria de Gobierno
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v' De acuerdo con el inventario entregado a la Secretaria de Gobierno de
todos los bienes de la entidad, se procedioé a realizar una verificacion de
cada uno de los elementos que aprecian en el documento, para ello se
buscaba el nimero de la placa y el estado en el que se encontraba el bien.

v’ La tabla muestra lo que tienen el cuadro relleno son bienes que estaban en
mal estado y fueron sacados del inventario principal para darle el
procedimiento de sacarlos del inventario general por medio de una carta

entregada a almacén para darles de baja.

MUEBLE EN MADERA EN MADERA COLOR
BEIGECON 12 CAIDNES ¥ DOS PUERTAS EN COMISARIA DE

206 206010028 ALA 835776 27445 1, 31/01/2015BUENC 2/01/2015 | CASTIBLANCO M{ FAMILIA SEGUNDA 244,797,
COMISARIA DE
206 206010012 ESTUFA INDUSTRIAL GRIS A DOS PUESTOS 835788 27457 1, 31/01/2015|OBSCLETO 2/01/2015 | CASTIBLANCO M{ FAMILIA SEGUNDA 117.803,
TELEFONC ANALOGO  BLANCO MaRCA COMISARIA DE
207 207010042 PANASONIC SN:804576 335734 27463 1| 31/01/2015|0BS0LETD 2/01/2015 | CASTIBLANGO Mq FAMILLA SEGUNDA 3.750.575,
TELEFONC ANALOGO  BLANCO MaRCA COMISARIA DE
207 207010042 FANASONIC MODEL TS3MXW 839795 27464 1| 31/81/2015|0BSCOLETD 2/01/2015 | CASTIBLANCO M FAMILIA SEGUNDA 3.750.975,
ENCICLOPEDIA derecho de familia 2 tomos COMISARIA DE
215 216100241 p.d. MARCA Llibreria del Profesional 53381 5625 1, 2/07/2013|BUEND 30/11/2005 | CLAVUIO RUBIO G| FAMILIA SEGUNDA 20.000,
LIBRC teoriay practica del derecho de COMISARIA DE
216 216150416 familia MARCA Doctrina v Ley 58578 5626 1, 2/07/2013[BUENG 30/11/2005 | CLAVIIO RUBIO G| FAMILIA SEGUNDA 40.000,
SEXUAL CONSTA DE:TABLERO DE 7°7 MTS
IMPREC DIGITALMENTE SCBRE BANNER CON
CJALETES A LOS EXTREMOS, CON DADC DE COMISARIA DE
216 216170039 45CMS Y 51 TARJETAS TAMARG CARTA 50505 17389 1 2/07/2013|BUEND 31/08/2008 | CLAVUIO RUBIO G| FAMILLA SEGUNDA 3.248.000,
TR T e FITA COR DRI ST SRAD
BASE EN MADERA ASIENTO Y ESPALDAR EN COMISARIA DE
218 218030002 CORDOBAN CAFE 833a2s5 21486 1, 31/01/2015 | BUENG 2/01/2015 | CASTIBLANCO MQ FAMILLA SEGUNDA 206.547,
ESCRITORIO METALICC  SECRETARIAL, ,
COLCR VINOTINTC, CON 2 CAJONES, 1
GAVETA, SUPERFICIE CON CORDOBAN WVERDE, COMISARIA DE
218 218020060 |DE150X0.65X078MT 834500 22161 1, 5/09/2017 | BUEND 2/01/2015 | CASTIBLANCO M FAMILIA SEGUNDA 371.870,
DISEND EN MADERA COLOR NATURAL, BASE ¥ COMISARIADE
[ INSP.SEGUNDA INSP.TERCERA COMISARIA PRIMERA COMISARIA SEGUNDA INSPEC. CUART. ... (¥) ]
Grupo DescripcionDev CodigoElement| Serie PlacaAnteriof|Cantidad movimientol |MovimientoF |Estado FechaEntrada NombreResp{NombreDepey Valor_libros
r
MAQUINA DE ESCRIBIR MARCA CLIMFIA PARRA AGUIRRE|INSPECCICN DE|
212 COLOR BEIGE MODELO AE-355 212010002 837054] 24715 1,|201500001 201500437 |INSERVIBLE 2/01/2015 |JIMMY ALBERTO | POLICIA CUARTA 187.401,
v
SILLAMADER FIIA CCRD:OBAN SIN BRAZOS
BASE EN MADERA SUPERFICIE FORRADA EN PARRA AGUIRRE|INSPECCION DE
218 CORDIBAN NEGRO' 218030002 837027 24838 1,|201500001 201500437 |INSERVIBLE 2/01/2015 |JIMMY ALBERTO | POLICIA CUARTA 53.000,
r
ARCHIVADOR METALICO NEGRO CUATRO PARRA AGUIRRE|INSPECCION DE
218 CAIONES 213010014 837033 24534 1,|201500001 201500437 |INSERVIBLE 2/01/2015 [ JIMMY ALBERTO | POLICIA CUARTA 750,000,
r
ARCHIVADCR EN MADERA CUATRO PARRA AGUIRRE|INSPECCICN DE|
218 CAIONES 213010014 837034] 24538 1,|201500001 201500437 | INSERVIBLE 2/01/2015 |JIMMY ALBERTO | POLICIA CUARTA £50.000,
r
SILLA ESTRUCTURA EN MADERA FORRADA PARRA AGUIRRE|INSPECCICN DE|
213 EN CORDOBAN CAFE 213030027 837035 24836 1,|201500001 201500437 | INSERVIBLE 2/01/2015 |JIMMY ALBERTO | POLICIA CUARTA 53.500,
r
PARRA AGUIRRE|INSPECCION DE
218 ESCRITORIO _SEIS CAIONES 213040064 837036| 24597 1,|201500001 201500437 |INSERVIBLE 2/01/2015 [IMMY ALBERTO | POLICIA CUARTA 531.243,
r
FORTAPALES LN CAION UNAGAVETA PARRA AGUIRRE|INSPECCION DE
218 SUPERFICIECON VIDRIO 218040061 837037 24638 1,|201500001 201500437 |INSERVIBLE 2/01/2015 |JIMMY ALBERTO | POLICIA CUARTA 350.000,
SILLA  ESTRUCTURA EN MADERA FORRADA PARRA AGUIRRE|INSPECCION DE
213 EN CORDOBAN NEGRO 213030027 837038| 24595 1,|201500001 201500437 |INSERVIBLE 2/01/2015 |JIMMY ALBERTO | POLICIA CUARTA 53.000,
r
ARCHIVADOR METALICO GRIS CUATRO PARRA AGUIRRE|INSPECCION DE
4 3 INSP.TERCERA COMISARIA PRIMERA COMISARIA SEGUNDA INSPEC. CUARTA INSPEC.QUINT ... + 4

TABLA 12 inventario
FUENTE: Secretaria de Gobierno
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CodigoEleme

PlacaAnterio

FechaEntrad |Nom

Grupo DescripcionDev serie Cantidad | movimientol |FechaUltMov [  Estado v VirUnitario
nto r a onsable ndencia
COMPUTAGOR  pecna-alin ane 20-16 windows 19, hadiS00go e Aguite |INSPECCION
24 228010015 [CSeroni3060ram dgpantalle 15,575/l BCCEAE13MS, S/N 886316 0181 1,|201700029 1/02/2018(8UEND 29/03/2017| Duque | DE POLICIA
£CC7110KB8,5/N: BCCT110WWE, §/N: ECCTOTONSM, S/N: ECC7110WVE,
5/H: /. B0CT110WTC §/M: BCCE4613M2 Nancy Liiana s 1.014.435,
Aguirre INSPECCION
22 226020008 || ta mulkfunciansl epson L3E0- 5/ 34m137042, fn 286230 30175 1,|201700029 1/02/2018|maL0 29/05/2017|  Duque | DE POLICIA
x34n137438, 5/N X34N137581, S/N X34N137089, §/N X34N137667 Nancy Liliana 5 615335,
2, 1.629.770,
> COMISARIA SEGUNDA INSPEC. CUARTA INSPEC.QUINTA INSPEC 6 INSPEC.SEPTIMA Hoji ... -}- 4 »
TABLA 13 inventario
FUENTE: Secretaria de Gobierno
CodigoEleme - . PlacaAnterio . NombreResp (NombreDepe "
Grupo 5 DescripcionDev Serie Cantidad | Estado z "“P€| Virunitario | Valor_libros
nto r onsable ndencia
incel celeron 3080 ram 3z pantalls 1 N: SCCE4EL3MS, 3/ LuIs INSPECCION
SCCT110K98,5/N: BCCT110WWE, $/N: BCCTOTONSM, S/N: ORLANDO o oo icia 7
224 224010015 |SCCT110WVE, $/N : S/N. BCCT110WTC /N: CCE4613M2 286317 30182 1,|MaL0 RODRIGUEZ 1.014.435, 1.014.435,
" LuIS
IMPRESORA multifuncional epson L380- 5/n x34m137042, 5/n ORLANDO I‘)NESI:,;EIEI\?!{
224 224020005 |34n137438, /N X24N137581, §/N X34N137085, /N K34N137667 886331 30176 1,|mMaLo RODRIGUEZ 515335, 515335,
2, 1620770,  1.629.770,
Ll 3 COMISARIA SEGUNDA INSPEC. CUARTA INSPEC.QUINTA INSPEC & INSPEC.SEPTIMA Hoji ... 4

TABLA 14 inventario

FUENTE: Secretaria de Gobierno

Una vez desarrollada esta recoleccién de datos, se sacaba a parte los bienes que se

encontraban en mal estado y aquellos que no se encontraban con sus placas.
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Estado
Persana TOTAL | PER
i ELEMENTO | o e responsable e POR | DA | 547 Observaciones
= del bien HURTOS| 5
FOE ERTREGATT PO LA COMISARE SEGONDS
1 IMPRESORA HP 840C- COLOR BLANCA 655¢ | 27453 |DAMADO 0 | no| % |PERONDAPARECE EMEL INVENTARIODE LA
FUE ENTREGADD POR LA COMSARIA SEGUNDA
IMPRESORA ESCANER SAMSUNG-SCX-340 SF COLOR PERO MO APARECE EMEL INVEMTARIODE LA
2 ELANCO 23075 DARADD 0 | mno| % |DEPEMDEMDIA
2 CPLI-HP COLOR NEGRA-OX 2000 274ss |oafieoo| comssmiasEcUnDs | 0 | mo| x
FUE ENTREGALC POR LA COMISARIA SEGUNDE
PERD NO APARECE ENEL INVENTARIODE LA
s MOMITOR SAMSLNG 551W-COLORBLANCD 27470 | DARlADO 0 | mo| x |DEPEMDENCIS
5 MOMTOR COMPAR COLOR BEIGE 27460 |DARA00| coMSARIASEGUNDS | 0 | mo| x
FLIE ENTREGADC POR LA COMISARIA SEGUNDA
PERD MO APARECE ENEL INVENTARICDE LA
& MONITOR MEGROHP 16443 27469 | DAMADOD 1] MOl w | DEPEMDENCIA
7 MOMITOR COMPAQ COLOR BEIGE z7eEs | DAfADO| COMSARMSEGUNDS | 0 | Mo x
FUE ENTREGADO POR LA COMISARLA SEGUNDA
PERD NO APARECE ENEL INVENTARICDE LA
8 CPUINTEL COLORBLANCO CON AZUL 22377 | DARIADD 0 | mo| x |DEPEMDENCIA
5 IMPRESCORA ESCANER HP 4625 27453 |DARADO| COMSARIASEGUNDA | 0 | MO | =
m TELEFOND FIIO PANASONIC 27463 |DAflADO| comssmiasEGUNDS | 0 | mo| x
i MONITOR SAMSUNG COLOR BEIGE 24720 |DARADD|  INSPECCIONG o0 |ma| x
FUE ENTREGADC POR LA INSPECCION CUARTA
RELACION BIENES DE BAJA SCG Hoja2 Hoja3 4

TABLA 15 Inventario bienes de baja
FUENTE: Elaboracion propia

Una vez realizada la recoleccion de los bienes que se encontraban en mal
estado se realiz6 un documento de entrega de estos bienes para que sean
retirados del inventario general. En este documento se tuvo que colocar la
siguiente informacion: (Elemento, numero de la placa de la anterior
administracion, placa nueva administracion, estado en el que se encuentra el

bien, observaciones y caracteristicas del bien.

FUE ENTREGADO FOR LA TNSPECCION
5 MOUSE MARCA COMPAG COLOR BEIGE SINPLACA| SINPLACA| DAflAD0 0 | no| % |SEGUNDAPERONOAPARECE ENEL
FOE ERTREGADD FORCATGRECCON |
40 ADAPATADOR MARCAHP POWER ACP SINPLACA| SINPLACA| DAfiAD0 0 | no| ® |SECUNDAPERCNGAPARECE ENEL
FIE ERTREGADD PORLATRSPECCION
4 SILLAROTATORIA PARID TELA COLORYERDE 2951 | SINPLACA| DAflaDO 0 | no| ¥ |SEGUNDAPERONCAPARECE ENEL
FUE ERTREGAOD FORCATGRECCON |
4 SILLAROTATORIA PARID TELA COLORYERDE 2952 | SINPLACA| DaRA00 0 | no| ¥ |SEGUNDAPERONOAPARECE ENEL
FOEENTREGADD POR LA MSPECCION
43 | SLLASINERAZDSCOLORPAND COLORVERDE 2953 | SNPLACA| DARADOD 0 | ND| ¥ |SEGUNDAPERDMOAPARECE EMEL
| SLLAGIRATORIA GEREBNCIAL OE 005 BRAZOS 16237 | DARADO SCG 0 [mo| x
45 | SILLAROTATORIASNERAZOSPARDCOLORAZUL | 7060 | SNPLACA| DARADD SCG 0 [mof x
4 MONITOR MARCA SAMSUNG COLOR BEIGE 22189 |DAMlADO|  INSPECCIONS 0 [mof x
7 MACLIN DE ESCRIEIR COLOR BEIGE 27631 |DAMADO|  INSPECCIONS 0 |mofx
“ CPULSE COLOREBEIGE SINPLACA| SINPLACA| DARlADD|  NSPECCIONS 0 |mo| x
[ TECLADD COLORBEIGE SINPLACA| SINPLACA|DARADD|  INSPECCIONS 0 [mof =
RELACION BIENES DE BAJASCG | Hoja2z | Hoja3 [

TABLA 16 Inventario bienes de baja
FUENTE: Elaboracién propia
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FUE ENTREGADO POR LA INSPECCION

23 CPU MARCA DELL COLOR NEGRO SN PLACA| SN PLACA| DARAD0 1] MO | ¥ |SEGUNDAPEROMNO APARECEEMNEL
FUE ENTREGADDO FOR LA TNSFECCION

24 CPUMARCA DAEWDO DE COLORELANCO SN PLACA| SN PLACA| DARAD0 1] MO | ¥ |SEGUNDAPEROMNO APARECEEMNEL
FUE ENTREGADO FOR LA TNSFECCION

25 MAGUINA DE ESCRIBIR COLOR BEIGE SN PLACA| SIN PLACA| DARADD a MO | ¥ |SEGUNDAPEROMNO APARECEEMEL
FUE ENTREGADDO FOR LA TNSFECCION

26 MAGUINA DE ESCRIBIR COLOR BEIGE SN PLACA| SIN PLACA| DARADD a MO | ¥ |SEGUNDAPEROMNO APARECEEMEL
FUE ENTREGADDO FOR LA TNSFECCION

27 MAGUINA DE ESCRIEIR COLOR AMARILLA SN PLACA| SIN PLACA| DARADD a MO | ¥ |SEGUNDAPEROMNO APARECEEMEL
FUE ENTREGADD POR LA TNSPECCION

28 MAQUINA DE ESCRIEIR COLOR NEGRO CON GRIS SN PLACA| SIN PLACA| DARADD a MO | ¥ |SEGUNDAPEROMNO APARECEEMEL
FMACUINA DEESCRIEIR MARCA EFSONCOLOR FUE ENTREGADO FOR LA TNSPECCION

29 ELABNCO 2343 | SINPLACA|DARADD a MO | ¥ |SEGUNDAPEROMNO APARECEEMEL
FUE ENTREGADO POR LA TNSPECCION

a0 IMPRESORA MARCA HP HEULETT COLOR BEIGE 18455 [SIMPLACA| DARADD a MO | ¥ |SEGUNDAPEROMNO APARECEEMEL
FUE ENTREGADO POR LA TNSPECCION

5l ESTABILIZADOR GOOD EMERGY 1000 2972 18457 | DARADD a MO | ¥ |SEGUNDAPERO MO APARECE EMEL
FUE ENTREGAOOPOR LA TNSPECCION

32 TECLADO MARCA COMPALQ COLOR BEIGE 23037 | SINPLACA| DARADD a MO [ ¥ |SEGUNDAPERQ MO APARECEEMEL
FUE ENTREGADO FOR LA INSPECCION

33 TECLADO MARCA PHOEN= COLOR MEGRO SN PLACA| SIN PLACA| DARADD a MO [ ¥ |SEGUNDAPERQ MO APARECEEMEL
TELEFONO MARACA PANASOHNIC SIS AUTOMATICT FUE ENTREGADO FOR LA INSPECCION

4 COLOR BEIGE SINPLACA| SINPLACA| DARADO 1] MO [ ¥ |SEGUNDAPERQ MO APARECEEMEL
FUE ENTREGADO FOR LA INSPECCION

35 GRABADORA MARCA SANKEY 2975 | SINPLACA| DARADD 1] MO [ ¥ |SEGUNDAPERQ MO APARECEEMEL
FUE ENTREGADO FOR LA INSPECCION

36 CARGADOR COLOR MEGRO SINPLACA| SINPLACA| DARADO 1] MO [ ¥ |SEGUNDAPERQ MO APARECEEMEL
FUE ENTREGADO FOR LA INSPECCION

7 MOUSE COLOR BEIGE SINPLACA| SINPLACA| DARADOD 1] MO | ¥ |SEGUNDAPERO MO APARECEENEL
FUE ENTREGADD FOR LA TNSPECCIORN

k) TELEFOMO PANASONIC MODELD KXT 53 2353 Daflano 1] MO | ¥ |SEGUNDAPERO MO APARECEENEL
FUE ENTREGADD FOR LA TNSPECCIORN

k] MOUSE MARCA COMPAL COLOR BEIGE SiNPLACA| SINPLACA| DARADOD a MO | ¥ |SEGUNDAPEROMNO APARECEEMEL

TABLA 17 Inventario bienes de baja
FUENTE: Elaboracion propia

Aquellos bienes que se encontraban en buen estado y que no tenian placas, se le
realizaban una recoleccion de la informacién de ellos donde se colocaba en una
carta la referencia y cualidades que tenian de estos bienes para disefiarles la placa

para tener mejor control de ellos.

Los bienes que se encontraban en mal estado, eran recolectados en una bodega
donde se les tomaba, las cualidades, caracteristicas y el respectivo estado en el que
se encontraban para poder darles de baja por implementos inservibles y asi mismo

sacarlos del inventario.
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5.4.4 EVIDENCIAS

FIGURA 12 Bienes inservibles FIGURA 13 Bienes inservibles

FUENTE: Secretaria de Gobierno FUENTE: Secretaria de Gobierno

Las imagenes muestran los bienes que fueron recolectados en la secretaria de
gobierno, esto bienes se encontraron en mal estado practicamente inservibles,
los cuales fueron entregados a través de un acta firmada por el Secretario de
gobierno para entregar a el area de almacén para que les den su respectivo

procedimiento y asi mismo sean retirados del inventario de la entidad.
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FIGURA 14 Bienes inservibles FIGURA 15 Bienes inservibles
FUENTE: Secretaria de Gobierno FUENTE: Secretaria de Gobierno




FIGURA 16 Bienes inservibles
FUENTE: Secretaria de Gobierno

FIGURA 17 Bienes inservibles
FUENTE: Secretaria de Gobierno




FIGURA 18 Bienes inservibles
FUENTE: Secretaria de Gobierno

FIGURA 19 Bienes inservibles
FUENTE: Secretaria de Gobierno

Una vez realizado el paso anterior se disefiaba una carta donde se encontraban todos
estos bienes que se encontraban en mal estado, con sus respectivas caracteristicas,
donde era pasada al secretario de gobierno para su verificacion y firma del

documento,

Por ultimo, una vez firmado el documento, estos bienes que se encontraban en mal

estado eran entregados al almacén para realizarles su respectivo procedimiento.



6. APORTES PROFESIONALES.

6.1 El pasante a la Empresa

Trabajo en equipo: El pasante participio activamente con el equipo de trabajo
de la secretaria de gobierno, aportando sus conocimientos adquiridos a lo largo

de su carrera.

Creatividad: Optimizacion de los procesos y procedimientos desarrollados en

la entidad especialmente en el area de archivo.

Motivacion: Siempre tuvo una actitud positiva en el transcurso y desarrollo de

sus pasantias.

Iniciativa: Realizo la propuesta para el levantamiento de la base de datos del

archivo, manejo muy bien los recursos brindados por la entidad.

Apoyo: Trabajo de manera efectiva y demostré la capacidad de trabajar con

los demés miembros de la organizacion.

6.2 La Empresa al pasante

Basandome en la experiencia y conocimientos que he tenido durante el periodo
de pasantias en esta entidad (Secretaria de Gobierno) puedo explicar que he
aprendido muchas cosas que me ayudara profesionalmente a cumplir mis

objetivos.
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En lo personal la Secretaria de Gobierno me ensefid a convivir y a trabajar en
equipo con varias personas, a las que les demostré mi interés en aprender y
dar a conocer mis conocimientos y habilidades para el desarrollo de la

pasantia.

En estas 640 horas de realizacion de la pasantia he conocido profesionales
con varios afos de experiencia que me han brindado y apoyado a obtener
nuevos conocimientos y habilidades que me ayudaran a adquirir la experiencia

gue se necesita al momento de enfrentarme al mundo laboral.
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7. CONCLUSIONES

> Se observé que en la organizacion y recolecciéon de la informacién de los
documentos y carpetas del area del archivo de la secretaria de gobierno sirvieron
con herramienta para identificar los problemas internos que se tenian en esta area
los cuales fueron de gran ayuda para el levantamiento de la base de datos la cual
es de gran importancia ya que da un manejo O6ptimo de los procesos

documentales que alli se realizan.

» Se confirmd con la elaboracion del control de inventarios que la secretaria de
gobierno de Facatativa no tiene un buen uso y conocimiento exacto de los bienes
que alli se tienen ya que se encontraron perdida de estos mismos y otros en muy
mal estado los cuales no son de ayuda para el 6ptimo trabajo interno por parte del

personal.

» El desarrollo del servicio al cliente es de gran ayuda para la entidad ya que con la
prestacion de un buen servicio la entidad puede llegar a sobresalir por encima de
las demas, la Secretaria de Gobierno mantiene un servicio garantizado, pero debe
mejorar a la hora de prestarlo, mayor amabilidad y cortesia.

> En el trayecto de la pasantia, se cumplié con los objetivos trazados como la
atencién al cliente, levantamiento de la base de datos, realizacion del control de
inventario, el cual el cumplimiento de estos mismos ayudo a que la entidad lleve

un 6ptimo manejo y control de sus actividades.
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8. RECOMENDACIONES

Se le recomienda a la entidad llevar un control y organizacion trimestral del archivo

para evitar perdida de documentos e informacion de la base de datos.

Se propone que la entidad capacite a todo el personal sobre la importancia del
buen uso del archivo ya que la mayoria de los contratistas que alli laboran no
tienen conocimiento del manejo de los documentos ni de la ley; también deberia
dejar una persona encargada de esta area con el fin de no generar confusiones a

la hora de la busqueda por parte de los contratistas de algun documento.

La entidad debe cuidar los elementos (computadores, sillas, escritorios etc.) que
se les fueron otorgados para el cumplimento del trabajo interno ya que sin ellos no

se pueden realizar una optima labor.

Se le recomienda al personal que labora en la secretaria de gobierno de
Facatativa, al momento de la prestacion del servicio siempre mantener una actitud
positiva hacia el trato de los clientes, para mejorar la perspectiva que ellos tienen
hacia la entidad y asi mismo brindarles prioridad a las peticiones que alli se

realicen.

Fortalecer el convenio con la universidad de Cundinamarca dando mayor
oportunidad para que los estudiantes realicen sus practicas y pasantias

profesionales

71



BIBLIOGRAFIA

LIBRO NOVENA EDICION (ADMINISTRACION) AUTOR HAROLD KOONTZ Y
HEINZ WEIHRICH (MC GRAW)

LOUFFAT, ENRIQUE. FUNDAMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.
CENGAGE LEARNING. CUARTA EDICION

MASLIAH, VALERIE Y GUTIERREZ, LIANELLY. DESARROLLO
ORGANIZACIONAL.

FUNCION PUBLICA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION
PARA NORMALIZAR EL ARCHIVO CENTRAL

CHIAVENATO, IDALBERTO (2002) ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

72



WEBGRAFIA

ALCALDIA DE FACATATIVA — CUNDINAMARCA. NUESTRA ALCALDIA,
¢ QUIENES SOMOS? HTTP://WWW.FACATATIVA-CUNDINAMARCA.GOV.CO/
(HTTPS://WWW.MINTIC.GOV.CO/PORTAL/604/ARTICLES-

15049 DOCUMENTO.PDF)

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, GUIA DE OPCIONES DE GRADO.,
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES.,
[DOCUMENTO EN PDF]

DEFINICION.DE, DEFINICION DE “SOCIAL". [EN LINEA]
HTTP://DEFINICION.DE/SOCIAL/.

WORDREFERENCE.COM, DEFINICION DE “APRENDIZAJE”. [EL LINEA]
HTTP:/WWW.WORDREFERENCE.COM/DEFINICION/APRENDIZAJE

(HTTPS://WWW.MONOGRAFIAS.COM/TRABAJOS95/DEFINICIONES)))

(HTTP://WWW.FACATATIVA-
CUNDINAMARCA.GOV.CO/ALCALDIA/ORGANIGRAMA)

http://www.archivo inteligente.com/glosario

www// archivo general.gov.co

73


http://www.facatativa-cundinamarca.gov.co/
http://definicion.de/social/
http://www.wordreference.com/definicion/Aprendizaje
https://www.monografias.com/TRABAJOS95/DEFINICIONES))
http://www.facatativa-cundinamarca.gov.co/ALCALDIA/ORGANIGRAMA
http://www.facatativa-cundinamarca.gov.co/ALCALDIA/ORGANIGRAMA

ANEXOS







[









“MACROPROCESO MISIONAL |__CODIGO: MIUF037

PROCESO GESTION INTERACCION

- _____ UNIVERSITARIA : NERERRES ;
EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION | VIGENGIA: 2018-05-09
HACIA EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA:2de5 |

M, DATOS DEL ESTUDIANTE

\ \
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Cédula de Ciudadania: ' 013100737 A0

Celular; 37 215210 Correo electronico: Mecy Moo & 6 e coveey

IV. FACTORES A EVALUAR

. participaron en la pasantia

Las personas que

0 préciica, Yo hicieron de
forma adecuada y
respetuosa.

El estudiante trabajo
activamente en equipo y \,
propone soluclones A
pertinentes a ta labor h
desamrollada,

El estudiante propone
soluciones acordes al \
contexto de su profesion y X
ia organizacién.

¢ 5e cumpld el plan de
trabajo y &l cronograma | \,
propuesta al iniciar las A

actividades?

¢ El estudiante utilizo
adecuadamente los \
recursos suministrados
ara desarrollar su pasantia
o practica?

P A PRO O < oM
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FACTORES ACADEMICOS

VALORACION
VARIABLE DESCRIPCION 2 3 4 . OBSERVACIONES

El estudiante relaciona el
COMPETENCIA conocimiento adquirido en su
PROFESIONAL formacién académica con las
aclividades a desempenar

El estudiante aporta a ka
mejora continua de los

LU UL LI nrocesos en los cuales tiene X
PROCESOS incidencia R

El estudiante es capaz de
HAB|LIDADES tranamitir los conocimientos
COMUNICATIVAS lante verbal como por escrilo | X

El estudiante presenta con
oportunidad y calidad los A
PRODUCTOS resultados generados en el Yy
ENTREGADOS desarmollo de su pasantia o <)
practca

PUNTAJE PROMEDIO N

FACTORES DE SATISFACCION

VARIABLE DESCRIPCION Sl OBSERVACIONES

¢El director de Ia pasantia o
CUMPLIMIENTO DE practica realzo un :

ACTIVIDADES seguimientc adecuada a las /
actividades? 3

LE| estudiante fue vinculado a
la empresa?

SATISFACCION DE LA

ORGANIZACION 2 Volverd a solicitar
estudiantes de la Universidad .
de Cundinamarca, por qué?
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NIT: 8390,680,082-2

Documento cantrolado par e Sistema de Gestidn de I Caldad
Assgivase que corresponde a la Ultima versidn consuitanco &) Portal Insttucional
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