
















APOYO EN EL ÁREA ADMINISTRATIVA, (ORGANIZACIÓN Y RECOLECCIÓN 

DE DATOS DEL AREA DEL ARCHIVO) DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO DE 

FACATATIVA 

 

 

 

 

 

JOSÉ ALEJANDRO MEDINA ÁVILA 

410214272 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA  

FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

2018 

 



APOYO EN EL ÁREA ADMINISTRATIVA, (ORGANIZACIÓN Y RECOLECCIÓN 

DE DATOS DEL AREA DEL ARCHIVO) DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO DE 

FACATATIVA 

 

 

JOSÉ ALEJANDRO MEDINA ÁVILA 

410214272 

 

 

PROYECTO DE PASANTÍA PARA OPTAR EL TITULO DE  

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS 

 

 

ASESOR 

DOCENTE UNIVERSITARIO 

FRANCISCO JAVIER ZIPASUCA 

MGISTER EN CIENCIAS DE LA EDUCACIÓN, ENFASIS EN INVESTIGACIÓN 

 

 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA  

FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

EXTENSIÓN- FACATATIVÁ 

2018 



 

 

                                                           Nota de aceptación   

_________________________________

_  

_________________________________

_  

_________________________________

_  

_________________________________

_  

_________________________________

_  

  

____________________________________  

                                                           Firma del presidente del jurado  

  

____________________________________  

                                                        Firma del jurado                       

   

____________________________________  

                                                        Firma del jurado  

  

  



Facatativá, Noviembre del 2018



 

 

 

 

DEDICATORIA  

El presente trabajo es dedicado principalmente a dios por ser el, el 

creador de mi vida, y permitirme haber cumplido uno de mis grandes 

sueños. A mis padres Marta Cecilia Ávila y José Alfredo Medina 

Garzón en los que me apoyaron con su dedicación y esfuerzo 

durante la realización de mi carrera profesional, a mi hermano por ser 

uno de los motores de mi vida que siempre está para mí ya que soy 

su ejemplo a seguir y por último a la universidad de Cundinamarca 

por acogerme para formarme como profesional, a sus directrices y 

maestros, que me aportaron sus conocimientos y experiencias que 

me ayudaran a ser cada día mejor profesionalmente.



 

 

 

AGRADECIMIENTOS 

 

 

Agradezco primero a Dios y a todas las personas que hicieron posible uno de los 

sueños más importantes para mí como es la de ser un profesional. 

 

A mis padres por estar en cada momento apoyándome durante la carrera, ya que 

gracias a ellos pude alcanzar mis objetivos y metas propuestas. 

 

A la universidad de Cundinamarca por recibirme en su institución, por brindarme 

excelentes maestros que aportaron un granito de sus conocimientos hacia mí, lo 

cual les agradeceré siempre y los llevare en una parte de mi corazón. 

 

A la secretaria de gobierno, doctor Javier Beltrán Bustos (Secretario de Gobierno) 

y demás personal que laboran en la entidad, gracias a ellos me permitieron 

realizar las pasantías en la entidad. 



 

 

 

TABLA DE CONTENIDO 

 

 

Pág. 

INTRODUCCIÓN .................................................................................................. XII 

1. APOYO EN EL AREA ADMINISTRATIVA, (ORGANIZACIÓN Y 
RECOLECCION DE DATOS DEL AREA DEL ARCHIVO) DE LA 
SECRETARIA D GOBIERNO DE FACATATIVA .................................................. 13 

2. OBJETIVOS................................................................................................. 14 

2.1 OBJETIVO GENERAL ..................................................................................... 14 

2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS ............................................................................ 14 

3. JUSTIFICACIÓN .......................................................................................... 15 

4. MARCOS DE REFERENCIA ....................................................................... 16 

4.1 MARCO INSTITUCIONAL ........................................................................... 16 

A continuación, se darán a conocer antecedentes históricos y sucesos en 
la fundación del municipio de Facatativá-Cundinamarca: ...................................... 16 

4.1.1 Historia ...................................................................................................... 16 

4.1.2 Geografía (Descripción Física) ................................................................. 17 

4.1.3 Ecología .................................................................................................... 18 

4.1.4 Economía ...................................................................................................... 20 

4.1.5 Descripción de la Organización .................................................................... 22 

4.1.6 Misión............................................................................................................ 22 

4.1.7  Funciones de la Secretaria de Gobierno ...................................................... 22 

4.1.8 Organigrama ................................................................................................. 25 



 

 

 

4.2 MARCO TEÓRICO .......................................................................................... 26 

4.2.1 Atención al Cliente ........................................................................................ 26 

4.2.2 Manejo de Personal ...................................................................................... 26 

4.2.3 El archivo ...................................................................................................... 28 

4.3 MARCO CONCEPTUAL.................................................................................. 30 

4.4 MARCO LEGAL .............................................................................................. 34 

4.4.1 Ley del  Archivo ............................................................................................ 34 

5. DESARROLLO DE LA PASANTÍA ............................................................. 37 

5.1 CAPITULO Nº 1 ............................................................................................... 37 

5.1.1 Actividad ....................................................................................................... 37 

5.1.2  Desarrollo Teórico ........................................................................................ 37 

5.1.3 Realización ................................................................................................... 37 

5.2 CAPITULO Nº 2 ............................................................................................... 42 

5.2.1 Actividad ....................................................................................................... 42 

5.2.2 Desarrollo Teórico ......................................................................................... 42 

5.2.3 Realización ................................................................................................... 42 

5.3 CAPITULO Nº 3 ............................................................................................... 55 

5.3.1 Actividad ....................................................................................................... 55 

5.3.2 Desarrollo Teórico ......................................................................................... 55 

5.3.3 Realización ................................................................................................... 55 

5.4 CAPITULO Nº4 ................................................................................................ 58 

5.4.1 Actividad ....................................................................................................... 58 



 

 

 

5.4.2 Desarrollo Teórico ......................................................................................... 58 

5.4.3 Realización ................................................................................................... 58 

5.4.4 Evidencias ..................................................................................................... 64 

6. APORTES PROFESIONALES. ................................................................... 68 

6.1 El pasante a la Empresa .................................................................................. 68 

6.2 La Empresa al pasante .................................................................................... 68 

7. CONCLUSIONES ........................................................................................ 70 

8. RECOMENDACIONES ................................................................................ 71 

BIBLIOGRAFIA ..................................................................................................... 72 

WEBGRAFIA ......................................................................................................... 73 

ANEXOS ................................................................................................................ 74 

 



 

 

 

TABLA DE FIGURAS 

 

FIGURA 1 Escudo del Municipio de Facatativá Cundinamarca --------------------- --15   

FIGURA 2 Organigrama del Municipio de Facatativá Cundinamarca---------------- 23 

FIGURA 3 Archivo -------------------------------------------------------------------------------- 36 

FIGURA 4 Archivo -------------------------------------------------------------------------------- 36 

FIGURA 5 Archivo -------------------------------------------------------------------------------- 37 

FIGURA 6 Archivo -------------------------------------------------------------------------------- 37 

FIGURA 7 Archivo -------------------------------------------------------------------------------- 37 

FIGURA 8 Archivo -------------------------------------------------------------------------------- 38 

FIGURA 9 Archivo -------------------------------------------------------------------------------- 38 

FIGURA 10 Archivo ------------------------------------------------------------------------------  38 

FIGURA 11 Archivo -------------------------------------------------------------------------------38 

FIGURA 12 Bienes inservibles --------------------------------------------------------------- 57 

FIGURA 13 Bienes inservibles ---------------------------------------------------------------- 57 

FIGURA 14 Bienes inservibles ---------------------------------------------------------------- 58 

FIGURA 15 Bienes inservibles -----------------------------------------------------------------58 

FIGURA 16 Bienes inservibles ---------------------------------------------------------------- 58 

FIGURA 17 Bienes inservibles -----------------------------------------------------------------59 

FIGURA 18 Bienes inservibles ---------------------------------------------------------------- 59 

FIGURA 19 Bienes inservibles -----------------------------------------------------------------60 

 

 



 

 

 

LISTA DE TABLAS                                                                   PAG 

 

TABLA 1 ley 232/95 --------------------------------------------------------------------------- 41 

TABLA 2 Ley 232/95   ------------------------------------------------------- ---------------- -41                                              

TABLA 3 (Requerimiento interno y externo), (Permisos), (Certificados de 

residencia) ------------------- --------------------------------------------------------------------42 

TABLA 4 (Requerimiento interno y externo), (permisos), (certificados de 

residencia) --------------------------------------------------------------------------------------- 43 

TABLA 5 (Requerimiento interno y externo), (permisos), (certificados de 

residencia) --------------------------------------------------------------------------------------- 43 

TABLA 6 Área de víctimas-------------------------------------------------------------------- 44 

TABLA 7 Contratación ------------------------------------------------------------------------- 45 

TABLA 8 Convenios ---------------------------------------------------------------------------- 46 

TABLA 9 Correspondencia y actas----------------------------------------------------------- 47 

TABLA 10 Seguridad y convivencia --------------------------------------------------------. 48 

TABLA 11 Inventario ---------------------------------------------------------------------------- 51 

TABLA 12 Inventario ----------------------------------------------------------------------------- 52 

TABLA 13 Inventario------------------------------------------------------------------------------ 52 

TABLA 14 Inventario-----------------------------------------------------------------------------  55 

TABLA 15 Inventario bienes de baja--------------------------------------------------------- 55 

TABLA 16 Inventario bienes de baja--------------------------------------------------------- 56 

TABLA 17 Inventario bienes de baja -------------------------------------------------------- 56 

 



 

 

 12  

INTRODUCCIÓN 

 

La pasantía como opción 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 será de gran ayuda para el inicio de la vida laboral.  

El presente informe contiene objetivos, metodología del trabajo, actividades 

realizadas, y resultados obtenidos durante el desarrollo de la pasantía 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 pasantía se desarrolló la organización y recolección de las carpetas con sus 

respectivos documentos los cuales fueron de gran ayuda para el levantamiento de 

una base de datos donde contenía la información recolectada en el área del 

archivo con el objetivo de llevar un mejor control y manejo de  los documentos que 

allí se encontraban. 

Por último se realizó un apoyo en el área administrativa, cumpliendo con los 

requerimientos exigidos los cuales fueron: Atención al cliente, control de 

inventarios y manejo de personal lo cual fue realizado a través de la aplicación de 

los conocimientos y habilidades adquiridas en la formación profesional. 
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2. OBJETIVOS 

 

 

 

2.1 OBJETIVO GENERAL 

 

Apoyo en los procesos administrativos e implementación, organización, y 

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

documentos que allí se encuentran.   

 

 

2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

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

secretaria de gobierno de Facatativá. 

 

  Generar  la óptima organización de los documentos que se encuentran en 

el área del archivo de la Secretaria de Gobierno 

 

 Efectuar la  atención al cliente, generar certificados de residencia, 

radicación y entrega de documentos  

 

  Diseñar base de datos de los documentos y carpetas que se encuentran en 

el archivo de la secretaria de gobierno para su  óptimo control. 
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3. JUSTIFICACIÓN 

 

La pasantía se realizó con el objetivo de colocar y desarrollar actividades en la 

secretaria de gobierno de Facatativá que complementen los estudios y   

conocimientos a través de las diferentes labores realizadas en la entidad, como el 

manejo de personal, atención al cliente, control de inventarios y recolección, 

organización e implementación de base de datos de documentos que se 

encuentran el archivo. 

 

La secretaría 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 año 2000), de tal manera que el incumplimiento de esta ley ocasionaba 

un mal manejo y perdida de la documentación generando problemas al momento 

de la administración y manipulación de los documentos que allí se encontraban.         

 

Se realizó una serie de actividades que facilitaron su organización y cumplimiento 

a la ley, como: (organización, recolección 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 Facatativá. 

 

El desarrollo de las pasantías realizado en la Secretaría de Gobierno, fue de vital 

importancia para mí como estudiante, ya que el transcurso de este proceso se 

realizaron actividades de atención al cliente, manejo de personal, control y gestión 

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

 

 

 

4.1  MARCO INSTITUCIONAL 

 

A continuación, se darán a conocer antecedentes históricos y sucesos en la 
fundación del municipio de Facatativá-Cundinamarca: 

 

 

4.1.1 Historia 

En visita del oidor Gabriel de Carvajal el 17 de Julio de 1639 se ordenó sacar 

copia de los autos de la anterior visita del oidor Diego Gómez 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 Facatativá, y como no 

estaban poblados los mandó 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 población, pero de los siguientes documentos resulta 

que el oidor Gómez de Mena fue el fundador del nuevo y actual pueblo de 

Facatativá el 3 de julio de 1600, pues como tal se le nombra y en la misma fecha 

de adjudicación o reconocimiento del resguardo se solía proferir el auto de 

población. 
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FIGURA 1 Escudo del Municipio de Facatativá Cundinamarca 

 

FUENTE: Alcaldía de Facatativá Cundinamarca Página Web. 

 

 

4.1.2 Geografía (Descripción Física) 

El Municipio de Facatativá, se encuentra ubicado geográficamente en el extremo 

occidental de la Sabana de Bogotá D.C. a 36 Km de la ciudad capital, cerrándose 

en dos ramificaciones de la cordillera Oriental, constituidas por los cerros de 

"Aserraderos" y "Santa Elena", de los cuales uno sigue la dirección 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 geografía se destacan el alto de La Tribuna con una altura 

aproximada de 3.000 metros, ubicado al occidente de la Vía Albán; el alto de Las 

Cruces con 2800 metros, ubicado al sur de la Vía Anolaima por el Camino Real; el 

cerro Manjuy con 3150 metros; los caminos reales de Zipacón, Anolaima al 

Gualivá (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 Facatativá, se llega desde Bogotá por la ruta de la autopista 

Medellín 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 pasó gran parte del 

desarrollo e historia del país. 

Límites del municipio: 

Facatativá limita por el norte con el Municipio de Sasaima, la Vega, y San 

Francisco; por el Sur, con Zipacón y Bojacá; por el Oriente con Madrid y el Rosal; 

por el Occidente, con Anolaima y Albán. 

Extensión total: 158 Km2 

Extensión área urbana: 6 Km2 

Extensión área 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: 14º C 

Distancia de referencia: Facatativá se encuentra 42 km distante de Bogotá. 

 

4.1.3 Ecología 

 

La Flora del municipio de Facatativá es muy variada, cuenta con árboles propios 

de clima frío, entre estos, nativos y extranjeros, es decir, traídos 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, Arrayán, Sietecueros, Gaque, Tuno, Raque, Canelo de 

páramo, Aliso, Mano de Oso y Duraznillo; especies de rastrojos como Cucharo, 

Espino garbanzo, Chité, Laurel y Guasco; Tunos y matorrales y especies foráneas 

como Eucaliptos, Pinos y Acacias. 
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Los pastizales o praderas están 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 

retención de agua, y con ello, disponer de este líquido para el consumo humano. 

Otra expresión de la vegetación de Facatativá la constituye la llamada especie 

vegetal leñosa, 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 riqueza natural de Facatativá se ve complementada con su Fauna exótica, 

representada en especies como Borugo o Tinajo, Perezoso, Armadillo, Zorro, 

Guache, Ardilla, Murciélagos, Pava de monte o Guacharacas, Búhos, Lechuzas, 

Gav ilanes, Torcazas, Atrapamoscas, gran variedad de aves canoras entre las que 

sobresalen Cucaracheros, Mirlas, Jilgueros, Cardenal pico de plata, Azulejos, 

Ruiseñor, Carbonero, Colibríes, Golondrinas, Copetones, Chisgas y en las lagunas 

y embalses habita la Tingua. 

Los ecosistemas de humedales son considerados hábitats y refugios de 

numerosas especies endémicas y de una biodiversidad con características propias 

y únicas. Parte de la diversidad de aves está compuesta por especies acuáticas 

migratorias que se establecen allí para alimentarse y favorecerse estacionalmente 

de los numerosos recursos que proveen. La ciudad de Facatativá cuenta con 

humedales característicos de los ecosistemas del altiplano Cundiboyacense; entre 

los cuales se destacan: El Manantial, San Rafael Alto, Las Cuevas, Las Cañadas, 

El Pino, Criadero Caballar Carabineros, Covarachía, La Fleischman, La 

Guapucha, Las Tinguas, San Javier, El Vino, Corito, Santa Cecilia, La Chamicera 

1 y 2 y Piedras del Tunjo, Villanueva, El Desecho, Los Micos, El Gatillo (Humedal 

Artificial). 
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4.1.4 Economía 

Por su ubicación, el municipio es alternativa de localización industrial, centro de 

servicio regional, sitio de producción y suministro de alimentos para la capital del 

país y para las Provincias vecinas. Su economía está conformada por tres 

sectores: primario, secundario y terciario: 

El sector Primario: 

Hace referencia a las actividades que están representadas con el sistema natural, 

razón por la cual, cubre la mayor parte del Municipio, un 97.28%. Los cultivos 

agrícolas se desarrollan en 2012 predios, con 3.450 propietarios, de los cuales, 

aproximadamente la mitad son terrenos menores de tres hectáreas. Los 

principales cultivos son: flores, papa, arveja, maíz, hortalizas y algunos cultivos de 

fresa. La mayor parte de la producción se comercializa en la Capital de la 

República y los municipios cercanos, representando una menor participación en el 

mercado local, plaza de mercado, plaza de ferias, supermercados y tiendas de 

barrio. Actualmente se ha venido incorporando nuevas tecnologías y un evidente 

mejoramiento en los sistemas de mercadeo de los productos, aumentando los 

canales de comercialización local y regional, para un mejor aprovechamiento de 

sus grandes fortalezas como su posición geográfica y su condición de productor 

de agua. 

Por lo demás, Facatativá tiene un área de 5263 hectáreas de pastos manejados, 

pastos naturales y pastos con rastrojo, en una distribución extensiva en casi todo 

el municipio. Al estar la mayoría de los espacios protegidos, urbanizados o 

sembrados, no hay un espacio relevante para la ganadería, no obstante en los 

cerros del borde sur, se presentan altas tasas de producción de leche. 

El Sector Secundario: 

Agrupa la transformación de la materia prima proveniente del sector primario. En 

el municipio la actividad industrial está representada por empresas que producen 

alimentos, cosméticos, joyas, jabones, refinería 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 más, que concentran su actividad en el almacenaje y transporte de 

combustibles líquidos y gas licuado del petróleo, y donde una de ellas, además, 

transforma aceite de palma en biodiesel. 

Debido a que Facatativá no cuenta con una zona industrial definida, estas fábricas 

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 están relacionadas con el comercio, los servicios y el 

turismo, principalmente. Facatativá, desde los primeros años de la Colonia, ha 

sido un gran puerto de compras debido a su posición estratégica entre la capital 

del país y el Río Magdalena, por lo cual, la actividad económica urbana destacada 

es el comercio con cerca de 4247 establecimientos que proporcionan alrededor de 

11.908 empleos en áreas como la producción de calzado y prendas de vestir, 

fabricación de productos primarios de hierro y acero, impresión, edición de 

actividades periodísticas y similares, actividades agroindustriales, venta de 

productos alimenticios, agrícolas, farmacéuticos, de construcción y combustibles, 

entre otros productos. También, se destacan la prestación de servicios 

representados en asesorías, consultorías, interventorías y servicios profesionales. 

1 

 

 

 

 

 

                                            
1
 (ALCALDÍA), s.f.) http://www.facatativa-cundinamarca.gov.co/ 
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4.1.5 Descripción de la Organización 

Secretaria de Gobierno –Facatativá Cundinamarca  

 

4.1.6 MISIÓN 

 

Implementar y administrar eficazmente las políticas gubernamentales en ejercicio 

del poder de policía y en los asuntos de seguridad, control, orden público, 

desarrollo y convivencia ciudadana del Municipio de Facatativá  

 

4.1.7  Funciones de la Secretaria de Gobierno  

 

1. Fijar, dirigir y controlar la ejecución de mecanismos de convivencia ciudadana y 

las políticas 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 políticas de acción que permitan la coordinación con 

autoridades civiles, militares y de policía, con jurisdicción en el municipio, para la 

preservación del orden público.  

 

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

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

  

4.    Dirigir y coordinar los programas y acciones de asesoría, orientación y 

asistencia jurídica, sicológica y social para la familia y el menor, que se deben 

atender a través de las Comisarías de Familia.  

 

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

y proyectos, en cumplimiento de la política de reinserción de los grupos alzados en 
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armas, con acatamiento de las directrices y políticas adoptadas por el Gobierno 

Nacional.  

 

6.    Coordinar en conjunto con la personería y demás entes relacionados, la 

articulación territorial para garantizar la prevención, la asistencia, la atención y la 

reparación de las víctimas del conflicto, en acatamiento de las directrices 

concertadas con las entidades que conforman el sistema nacional de atención y 

reparación a las víctimas,   

 

7.    Coordinar la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de políticas, 

estrategias, planes, programas, regulaciones, instrumentos, medidas y acciones 

permanentes para el conocimiento y la reducción del riesgo y para el manejo de 

desastres, con el propósito explícito de contribuir a la seguridad, el bienestar, la 

calidad de vida de las personas y al desarrollo sostenible.  

 

8.    Promover la participación activa de las Juntas de Acción Comunal y demás 

organizaciones de esta índole que se formen en la Jurisdicción del Municipio, para 

facilitar el involucramiento en las decisiones que afecten la vida económica, 

política, administrativa y cultural de la nación, de acuerdo a la normatividad 

vigente,   

 

9.    Dirigir y coordinar las políticas del sistema municipal de gestión del riesgo, 

para la prevención y atención de emergencias y desastres, mediante la promoción 

y desarrollo de planes de contingencia y emergencia, a través de otros organismos 

del orden nacional y regional.  

 

10.    Promover las políticas de apoyo, asesoría, asistencia legal y logística, de los 
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organismos de socorro y demás instituciones voluntarias de carácter cívico en la 

jurisdicción del municipio.  

 

11.    Dirigir la elaboración y presentación de los informes concernientes a las 

funciones de la Secretaría, que sean solicitados por las autoridades 

competentes.   

 

12.    Desempeñar las demás funciones asignadas por el alcalde, de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo.  

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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



 

 25 

4.1.8 Organigrama 

 

 

 

 

 

FIGURA 2 Organigrama de la Alcaldía del Municipio de Facatativá Cundinamarca 

FUENTE: Alcaldía de Ano Facatativá Cundinamarca Página Web. 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Durante el desarrollo de la pasantía en la secretaría de gobierno   se pudo 

evidenciar el manejo de las diferentes actividades que se realizan en la atención al 

cliente, manejo de personal, documentación y organización del archivo y el 

seguimiento y control de inventario de la entidad, 

 

4.2.1 Atención al Cliente 

 

El servicio al cliente es el conjunto de estrategias que una compañía diseña para 

satisfacer, mejor que sus competidores, las necesidades y expectativas de sus 

clientes externos. 

De esta definición deducimos que el servicio de atención al cliente es 

indispensable para el desarrollo de una empresa. (HUMBERTO SERNA GÓMEZ) 

 

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 presión 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 común encontrar jefes en lugar de líderes generadores 

de cambios sustanciales en las organizaciones, con todo lo que implica, ya que un 

jefe es dado a indicar órdenes, 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 líder. Por cierto, sumamente comprensible cuando el 

profesional con personal a cargo no cuenta con los conocimientos para 

desempeñar su papel adecuadamente. 

 

De aquí 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 

común. 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, sólo con la 

disposición y cooperación 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-

personal/, s.f.) 
5
 (LOUFFAT) 
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4.2.3 El archivo 

 

El lugar donde se custodian documentos importantes para una organización 

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 información en el archivo del Congreso”, “Un incendio en el archivo del 

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

 

Varias décadas atrás, los archivos eran exclusivamente físicos, dado que no 

existía la tecnología necesaria para almacenarlos digitalmente; antes de que las 

compañías comenzaran a ingresar sus documentos en bases de datos, contaban 

con inmensos depósitos repletos de altas estanterías, en las cuales se 

conservaban cajas y carpetas que luchaban inútilmente contra el deterioro propio 

del paso del tiempo. 

 

A lo largo de dicho proceso de digitalización, muchas empresas descubrieron que 

habían perdido parte de sus archivos a causa de la acción de la humedad, la cual 

produce la descomposición de la materia que luego es poblada por hongos y 

devorada por insectos. Por otro lado, según el tipo de tinta utilizada, algunos 

documentos antiguos pueden mostrar pérdida de nitidez, al punto de haberse 

vuelto prácticamente ilegibles. 

 

Cabe mencionar que, por diferentes razones, ciertos libros y documentos no 

pueden ser descartados para ser reemplazados por una versión digital, ya que 

tienen un valor histórico que exige su conservación en formato físico. Sin 

embargo, el paso de su contenido a un ordenador, así 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. 

https://definicion.de/documento/
https://definicion.de/proceso/
https://definicion.de/conservacion/
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Los archivos de una empresa, son muy importantes ya que representan su 

memoria, sin ellos sería imposible poder rescatar hechos pasados que servirían 

para corroborar situaciones o hechos que se hayan realizado en el giro ordinario 

de sus actividades económicas. Además, permiten uniformidad en el manejo de la 

información de cualquier empresa, lo que permitirá la localización rápida de 

cualquier clase de documentos. (Miguel Ángel Fernández García) 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            
6
 (www// archivo general.gov, s.f.) 
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 4.3 MARCO CONCEPTUAL 

 

La construcción de este marco que como su nombre indica permite conocer 

los conceptos claves para el apoyo y realización de la pasantía en el área 

administrativa de la secretaría de gobierno. 

 

 “Administración”: Es la ciencia social que estudia el comportamiento de las 

organizaciones y tiene como técnica encargarse de la planificación, 

organización, dirección y control de los recursos (humanos, financieros, y 

tecnológicos de la organización. 

 

“Servicio”: Es el conjunto de acciones utilizadas para servir a alguien, es una 

función 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 o 

que comercializan productos, entre otras, a sus clientes, en caso que estos 

necesiten manifestar reclamos, sugerencias, plantear inquietudes sobre 

el producto o servicio en cuestión, solicitar información adicional, solicitar 

servicio técnico, entre las principales opciones y alternativas que ofrece este 

sector o área 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 desempeñan en 

la organización, El personal también es el departamento dentro de una 

https://conceptodefinicion.de/cambio/
https://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/elproduc/elproduc.shtml
https://definicion.de/empresa/
https://definicion.de/entidad
https://definicion.de/organizacion
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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 más importante en una 

empresa, o sea que define el éxito que pueda llegar a tener una empresa, ya 

que si el personal tiene la motivación necesaria de parte del dueño de la 

empresa o institución, esto llevará a efectuar un trabajo más 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 

que 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 están disponibles 

para la venta y en el caso de materias prima, se refiere a aquellos con los que 

se creará el producto para la venta. 

 

“Archivo”: se refiere al conjunto de documentos producidos por personas 

físicas o jurídicas, públicas o privadas, en ejercicio de su actividad. Esta 

definición es la propuesta por el Consejo Internacional de Archivos, y contrasta 

con la de Elsevier (que se detiene en la conservación del documento), y con la 

de la Ley de Patrimonio Histórico Español (que se refiere a la utilización del 

archivo). 

Los documentos pueden ser libros, fotos, recortes de diarios, y resultan de 

suma importancia cuando se emprende una actividad de investigación 

histórica. Las bibliotecas son los reservorios de archivos por excelencia, y 

deben tener una buena clasificación y distribución para un uso eficiente. 
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“Base de datos”: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo 

contexto y almacenados sistemáticamente para su posterior uso. En este 

sentido; una biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en 

su mayoría por documentos y textos impresos en papel e indexados para su 

consulta. Actualmente, y debido al desarrollo tecnológico de campos como 

la informática y la electrónica, la mayoría de las bases de datos están en 

formato digital, siendo este un componente electrónico, 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 físico en el que se desarrolla 

el trabajo cotidiano. Influye en la satisfacción y por lo tanto en la productividad. 

Está relacionado con el "saber hacer" del directivo, con los comportamientos 

de las personas, con su manera de trabajar y de relacionarse, con su 

interacción con la empresa, con las máquinas que se utilizan y con la propia 

actividad de cada uno. 

 

 

“Directivos”: Son personas en las que su trabajo se concentra en los asuntos 

más importantes de la organización, se dedican a planear, ejecutar, controlar, 

liderar y son influyentes en la toma de decisiones. 

 

 

 

“Normatividad laboral”: Es la relación laboral, entendida tanto individual 

como colectivamente, está comprendida por una serie de normas, leyes y 

principios de distinto origen y diferente valor jerárquico 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. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
https://es.wikipedia.org/wiki/Electr%C3%B3nica
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“Proceso administrativo”: Es el conjunto de fases o pasos a seguir con el fin 

de dar solución a un problema o situación administrativa, en él encontraremos 

asuntos de organización, dirección y control, para resolverlos se debe 

suministrar una buena planeación, un estudio previo y tener objetivos bien 

claros para hacer el proceso más 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 llevarán a un posicionamiento 

en los mercados tanto nacionales como internacionales. 

7 

8 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            
7
 (CHIAVENATO, 2002) 

8
 (MASLIAH) 

9
 ((((HTTPS://WWW.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 investigación que 

se elabore acerca del manejo y trabajo en el área del archivo, ya que  allí se 

muestra toda la normatividad en la que está fundamentada y reglamentada la 

información que se quiera presentar el cual es de gran ayuda para el óptimo 

control y mejor manejo de los documentos que en esta área se encuentran. El cual 

para el desarrollo de la pasantía en esta área es necesario acudir a una ley o 

norma que muestre las regularidades y requisitos que se tienen para el buen 

manejo de la documentación que allí 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: 

T I T U L O I 

OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y 

PRINCIPIOS GENERALES 

 

 ARTÍCULO 1 Objeto. La presente ley tiene por objeto establecer las reglas 

y principios generales que regulan la función archivística del Estado. 
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 ARTÍCULO 2. Ámbito de aplicación. La presente ley comprende a la 

administración pública en sus diferentes niveles, las entidades privadas 

que cumplen funciones públicas y los demás organismos regulados por la 

presente ley.  

 

 ARTÍCULO 3. Definiciones. Para los efectos de esta ley se definen los 

siguientes conceptos, así: Archivo. Conjunto de documentos, sea cual 

fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso 

natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su 

gestión, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio 

e información a la persona o institución que los produce y a los 

ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender 

como la institución que está al servicio de la gestión administrativa, la 

información, la investigación y la cultura. Archivo público. Conjunto de 

documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se deriven 

de la prestación de un servicio público por entidades privadas. Archivo 

privado de interés público. Aquel que por su valor para la historia, la 

investigación, la ciencia o la cultura es de interés público y declarado como 

tal por el legislador. 

 

 ARTÍCULO 11. Obligatoriedad de la conformación de los archivos públicos. 

El Estado está obligado a la creación, organización, preservación y control 

de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden 

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

 

 ARTÍCULO 12. Responsabilidad. La administración pública será 

responsable de la gestión de documentos y de la administración de sus 

archivos. 
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 ARTÍCULO 13. Instalaciones para los archivos. La administración pública 

deberá garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el 

correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de construcción de 

edificios públicos, adecuación de espacios, adquisición o arriendo, deberán 

tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre áreas de 

archivos.  

 ARTÍCULO 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos 

públicos. La documentación de la administración pública es producto y 

propiedad del Estado, y éste ejercerá el pleno control de sus recursos 

informativos. Los archivos públicos, por ser un bien de uso público, no son 

susceptibles de enajenación.  

 

 PARÁGRAFO 1 La administración pública podrá contratar con personas 

naturales o jurídicas los servicios de custodia, organización, reprografía y 

conservación de documentos de archivo.  

 

 PARÁGRAFO 2 Se podrá contratar la administración de archivos históricos 

con instituciones de reconocida solvencia académica e idoneidad.  

 

 PARÁGRAFO 3 El Archivo General de la Nación establecerá los requisitos 

y condiciones que deberán cumplir las personas naturales o jurídicas que 

presten servicios de depósito, custodia, organización, reprografía y 

conservación de documentos de archivo o administración de archivos 

históricos.  

10 

                                            
10

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

 

 

 

5.1 CAPITULO Nº 1 

 

 

5.1.1 Actividad 

 

Realizar actividades de documentación y organización de la información del área 

de archivo para la Secretaría de Gobierno 

 

5.1.2  Desarrollo Teórico 

 

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

por la ley de archivo y contraloría general 

Ordenar documentos por área que se encuentran en el archivo 

Enumerar cualitativamente y cuantitativamente los documentos 

 

5.1.3 Realización 

 

 

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

incluye registros fotográficos de las mismas. 

 

En el archivo se tenía diferente gaveta para guardar, cada gaveta dependía de un 

área según los contratistas de la secretaría 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 contratación del personal interno de la entidad. 

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

Se elabora la organización del área del archivo que se encuentra en el primer 

piso de la secretaría de gobierno: 

 

 Se tenía la función de organizar todas las carpetas en su respectiva caja y gaveta 

según el área a que corresponda. 

FIGURA 3 Archivo 

FUENTE: Elaboración propia  

 

FIGURA 4 Archivo 

FUENTE: Elaboración 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 
según el área al que 
correspondía.    



 

 39 

             

Se realizó la función de   foliar y enumerar cada una de los documentos que se 

encontraban en las respectivas carpetas. 

 

 

                                                

             FIGURA 5 Archivo                                                             FIGURA 6 Archivo 

            FUENTE: Elaboración propia                                              FUENTE: Elaboración propia  

  

 

PASÓ 2 

 

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

 

 

 

 

 

 

PASÓ 3 

Una vez 
organizado por 
cajas y gavetas, 
se empezaba a 
trabajar en la 

norma de archivo, 
la cual decía que 

se tenía que 
enumerar cada 

uno de los oficios 
de cada carpeta 

del (1 al 205)  
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FIGURA 7 Archivo 

FUENTE: Elaboración propia 

 

Realizada la foliación se enumeró las carpetas para colocarlas en las cajas del 

archivo muerto dependiendo del área y contratista. 

 

                                                  

                   FIGURA 8 Archivo                                                     FIGURA 9 Archivo  

                    FUENTE: Elaboración propia                                     FUENTE: Elaboración propia  

PASO 4 

Realizada la foliación 
se tenia que enumerar 
cada una de las 
carpetas y colocarlas 
en cada caja (máximo 
8 carpetas por caja     
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Por último, al tener realizados estos tres pasos se organizarían las cajas por 

gaveta correspondiente. 

 

                                                

           FIGURA 10 Archivo                                                          FIGURA 11 Archivo  

          FUENTE: Elaboración propia                                                 FUENTE: Elaboración propia  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 4 

Por último, se 
colocaba cada caja en 
su respectiva gaveta 
según al área que 
correspondiera. 

Dando como 
resultado un mejor 
control de los 
documentos que allí 
se tenían y un fácil 
acceso al momento 
de búsqueda de 
información.  
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5.2 CAPITULO Nº 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 información que allí 

se encuentra.   

5.2.2 Desarrollo Teórico 

 

Levantar la base de datos en la secretaria de gobierno fue de vital importancia 

Para disponer de una gestión efectiva de la información que allí se tiene y para 

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

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

 

 Recolectar toda la información de los documentos y carpetas del archivo. 

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

 

5.2.3 Realización 

 

Realizada las labores de organización, foliación y enumeración de los documentos 

y carpetas, se tuvo que recolectar la información que se encontraban en las cajas 

y levantar una base de dato para llevar un mejor control de los procesos que allí 

se tienen, esto se hizo de la siguiente manera: 

 

 La base de datos se realizó en Excel y llevaba los siguientes parámetros: 

 

  Se dividió por hojas (hoja 1 – ley 232/95) 
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Contenía: 

N° de procesos 

Año de realización del proceso 

Nombre del establecimiento 

Fecha inicial de realización del proceso 

Ubicación en el (archivo) 

Folios (cantidad de hojas por carpeta) 

Caja (enumeración de cada caja donde están las carpetas con sus 

documentos) 

Estante 

sección o gaveta (A, B O C) 

N° de carpeta  

Fecha final 
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Evidencia: 

 

 

TABLA 1 ley 232/95 

FUENTE: Elaboración propia 

 

 

En la tabla muestra la relación general de los documentos que se encontraban en 

cada una de las cajas identificadas en su gaveta según el área al que 

correspondía, alii se tomó la información de cada carpeta donde  se recolectaron 

los siguientes datos: el nombre del establecimiento comercial, cantidad de folios, 

gaveta donde se encontraba ubicada, fecha  de iniciación del establecimiento, 

numero del proceso al que correspondía según el año de su iniciación como 

establecimiento comercial, el número de la caja con sus respectivas carpetas.  Allí 

se encontraron un total de 96 carpetas de ley 232/95 ubicadas en 12 cajas que 

están 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 petición). 

 

 CONTENÍA: 

N° de procesos 

Año de realización del proceso 

Fecha inicial de realización del proceso 

Nombre del proceso 

Folios (cantidad de hojas por carpeta) 

Caja (enumeración de cada caja donde están las carpetas con sus 

documentos) 

Estante 

sección o gaveta (A, B O C) 

N° de carpeta o tomo 

Fecha final 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 46 

 

Evidencia: 

 

 

TABLA 2 requerimiento interno y externo), (permisos), (certificados de residencia), (derechos de petición). 

FUENTE: Elaboración propia 

 

 

 

TABLA 3 (Requerimiento interno y externo), (permisos), (certificados de residencia), (derechos de petición). 

FUENTE: Elaboración propia 



 

 47 

En la tabla muestra la relación general de los documentos que se encontraban en 

cada una de las cajas del área de atención al personal, alii se tomó la información 

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 iniciación del proceso, numero del proceso 

el número de la caja con sus respectivas carpetas;  Allí se encontraron un total de 

126 carpetas las cuales están distribuidas en 24 cajas que están ubicadas en el 

archivo primer piso de la secretaria de gobierno. 

 

 

 

Hoja 3 (Documentos área de víctimas) 

 

CONTENÍA: 

N° de procesos 

Año de realización del proceso 

Nombre del proceso 

Folios (cantidad de hojas por carpeta) 

Caja (enumeración de cada caja donde están las carpetas con sus 

documentos) 

Estante  

sección o gaveta (A, B O C) 

carpeta 
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Evidencia: 

 

TABLA 4 Área de víctimas 

FUENTE: Elaboración propia 

En la tabla muestra la relación general de los documento recibidos en el área de 

víctimas entregados por  los usuarios que adquieren este servicio allí se recolecto 

la siguiente información, el año de recepción del documento o solicitud, el nombre 

del oficio, cantidad de folios por cada carpeta  gaveta donde se encuentra ubicada, 

y el número de la caja donde se encuentran las carpetas; allí se recolectaron 49 

carpetas las cuales están ubicadas en 8 cajas que están en el primer piso archivo 

de la secretaria de gobierno. 

 

 

 



 

 49 

Hoja 4 (Contratación)  

 

Contiene: 

 

N° de procesos 

Año de realización del proceso 

Fecha inicial del proceso 

contratista 

Folios (cantidad de hojas por carpeta) 

Estante 

Gaveta 

Caja (enumeración de cada caja donde están las carpetas con sus 

documentos) 

Fecha final (terminación del proceso) 

 

Evidencia: 

 

TABLA 5 Contratación 
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FUENTE: Elaboración propia 

En la tabla muestra la relación general de los documento recibidos en el área 

contratación allí se recolecto la información de todos los contratistas que han 

laborado en la secretaria de gobierno donde se recolecto  el año de inicio del 

contrato, año de finalización de contrato, cantidad de folios por cada carpeta, 

gaveta donde se encuentra ubicada, y el número de la caja donde se encuentran 

las carpetas; Se reunieron 267 carpetas las cuales están ubicadas en 28 cajas que 

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

  

Hoja 5 (convenios)  

 

Contiene: 

 

N° de procesos 

Año de realización del proceso 

Fecha inicial de realización del proceso 

Nombre  

Folios (Cantidad de hojas por carpeta) 

Estante 

Gaveta (A, B O C) 

Caja (Enumeración de cada caja donde están las carpetas con sus documentos) 

 

Evidencia: 
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 TABLA 6 Convenios 

FUENTE: Elaboración propia 

En la tabla muestra la relación general de los documentos recibidos donde se 

realizan convenios con otras entidades públicas allí se recolecto la información 

año de inicio del convenio, año de finalización de convenio, cantidad de folios por 

cada carpeta, gaveta donde se encuentra ubicada, y el número de la caja.   Se 

encontraron 31 carpetas las cuales están ubicadas en 4 cajas que están en el 

primer piso archivo de la secretaria de gobierno. 

 

Hoja 4 (Correspondencia y actas)  

 

Contiene: 

 

N° de procesos 

Año de realización del proceso 

Fecha inicial de realización del proceso 

Nombre  

Folios (Cantidad de hojas por carpeta) 
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Estante 

Gaveta (A, B O C) 

Caja (Enumeración de cada caja donde están las carpetas con sus 

documentos) 

Fecha final 

 

Evidencia: 

 

 

TABLA 7 Correspondencia y actas 

FUENTE: Elaboración propia 

En la tabla muestra la relación general de los documentos recibidos donde se 

realiza la atención al cliente allí se recolecto la información año de inicio, cantidad 

de folios por cada carpeta, gaveta donde se encuentra ubicada, y el número de la 

caja. Se recolectaron 31 carpetas las cuales están ubicadas en 4 cajas que están 

en el primer piso archivo de la secretaria de gobierno. 
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Hoja 5 (Seguridad y convivencia)  

 

Contiene: 

 

N° de procesos 

Año de realización del proceso 

Fecha inicial de realización del proceso 

Nombre  

Folios (Cantidad de hojas por carpeta) 

Estante 

Gaveta (A, B O C) 

Caja (Enumeración de cada caja donde están las carpetas con sus 

documentos) 

EVIDENCIA: 

 

TABLA 8 Seguridad y convivencia 

FUENTE: Elaboración propia 
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En la tabla muestra la relación general de los documentos recibidos en el área 

seguridad y convivencia allí se recolecto la información de todas las actas 

políticas, permisos para utilización de espacio público y operativo realizado por el 

policía coordinado por la Secretaria de Gobierno. Donde se recolecto el año de 

inicio del acta, cantidad de folios por cada carpeta, gaveta donde se encuentra 

ubicada, y el número de la caja donde se encuentran las carpetas; Se reunieron 

47 carpetas las cuales están ubicadas en 8 cajas que están en el primer piso 

archivo de la secretaria de gobierno. 

 

Como conclusión una vez realizada la base de datos esta fue entregada a cada 

uno de las contratistas de la secretaría de gobierno, dando como resultado un 

mejor control y manejo de la información que allí se encuentra, facilitando la 

búsqueda de documentos u oficios que se quieran encontrar en el archivo de la 

Secretaria de Gobierno. 
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5.3 CAPITULO Nº 3 

 

5.3.1 Actividad 

 

Atención al cliente, realización de certificados de residencia, radicación y entrega 

de documentos. 

 

5.3.2 Desarrollo Teórico 

 

La atención al cliente es de vital importancia para las organizaciones ya que al 

tener un buen servicio damos como resultado mayor captación 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. 

 

 Recepción y entrega de documentos 

 Entrega de información al publico 

 Realización y entrega de certificado de residencia 

 

5.3.3 Realización 

 

Se realizó entrega de documentación e información a aquella persona 

(particular) que necesitaba alguna asesoría de parte de la secretaría de 

gobierno, entre ellas se encontraba: 
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Atención al público (Accesoria de carácter legal) 

 

 Se recolectaba la información de la persona que buscaba una asesoría de 

carácter legal, allí se recolectaba la información del usuario y se le asignaba uno 

de los abogados contratistas de la entidad para darle un debido procedimiento y 

atención al ciudadano. 

 

Recepción y entrega de documentos 

 

 Se recibían documentos como: solicitudes de permisos para la realización de 

evento culturales por parte del particular, permisos para extensión de horario de 

las discotecas. 

 

Entrega de información al público 

 

 Se entregaba información de los próximos eventos a realizarse por parte de la 

secretaría de gobierno del municipio. 

  

 

Realización y entrega de certificado de residencia: 

 

 Se realizaba la realización del recibo de pago para aquellas personas que 

querían una constancia del tiempo de estadía que llevaban en el municipio, 

el cual era requerido por las empresas para la contratación del personal.  
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 Una vez que el usuario cancelaba este recibo de pago, tenía que traer lo 

siguientes documentos: un recibo cancelado de un servicio público, 

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 último, esta carta era entregada al secretario de gobierno para su 

respectiva firma y entrega al usuario.  
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5.4 CAPITULO Nº4 

 

5.4.1 Actividad 

 

Realizar control de inventario de los bienes que tiene la entidad 

 

5.4.2 Desarrollo Teórico 

 

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 allí, por 

ello este chequeo es realizado semestralmente en la secretaría de gobierno de 

Facatativá. Donde se dan a conocer los siguientes procesos. 

 

 verificación de inventario de los bienes de la secretaria de gobierno 

 Recolección de la información de los bienes que se encuentran en buen estado 

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

correspondiente manejo. 

 

5.4.3 Realización 

 

 Se realizó recolección de información de todo lo bienes que se tenían a cargo de 

las áreas de la secretaria de gobierno, allí se tenía que verificar si se encontraban 

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

 

 

 

TABLA 9 inventario 

FUENTE: Secretaría de Gobierno 

 

 

TABLA 10 inventario 

FUENTE: Secretaría de Gobierno 
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 De acuerdo con el inventario entregado a la Secretaria de Gobierno de 

todos los bienes de la entidad, se procedió a realizar una verificación de 

cada uno de los elementos que aprecian en el documento, para ello se 

buscaba el número de la placa y el estado en el que se encontraba el bien. 

 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.   

 

 

 

TABLA 11 inventario 

FUENTE: Secretaría de Gobierno 

 

TABLA 12 inventario 

FUENTE: Secretaría de Gobierno 
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TABLA 13 inventario 

FUENTE: Secretaría de Gobierno 

 

 

 

TABLA 14 inventario 

FUENTE: Secretaría de Gobierno 

 

 

Una vez desarrollada esta recolección 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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TABLA 15 Inventario bienes de baja 

FUENTE: Elaboración propia 

 

Una vez realizada la recolección de los bienes que se encontraban en mal 

estado se realizó un documento de entrega de estos bienes para que sean 

retirados del inventario general. En este documento se tuvo que colocar la 

siguiente información: (Elemento, numero de la placa de la anterior 

administración, placa nueva administración, estado en el que se encuentra el 

bien, observaciones y características del bien.    

 

 

TABLA 16 Inventario bienes de baja 

FUENTE: Elaboración propia 
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TABLA 17 Inventario bienes de baja 

FUENTE: Elaboración propia 

 

Aquellos bienes que se encontraban en buen estado y que no tenían placas, se le 

realizaban   una recolección de la información de ellos donde se colocaba en una 

carta la referencia y cualidades que tenían de estos bienes para diseñarles 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, características y el respectivo estado en el que 

se encontraban para poder darles de baja por implementos inservibles y así 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 imágenes muestran los bienes que fueron recolectados en la secretaría de 

gobierno, esto bienes se encontraron en mal estado prácticamente inservibles, 

los cuales fueron entregados a través de un acta firmada por el Secretario de  

gobierno para entregar a el área de almacén para que les den su respectivo 

procedimiento y así 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 
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FIGURA 16 Bienes inservibles 

FUENTE: Secretaria de Gobierno 

 

 

FIGURA 17 Bienes inservibles 

FUENTE: Secretaria de Gobierno 
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 FIGURA 18 Bienes inservibles 

FUENTE: Secretaria de Gobierno 

 

 

FIGURA 19 Bienes inservibles 

FUENTE: Secretaria de Gobierno 

 

Una vez realizado el paso anterior se diseñaba una carta donde se encontraban todos 

estos bienes que se encontraban en mal estado, con sus respectivas características, 

donde era pasada al secretario de gobierno para su verificación y firma del 

documento, 

 

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

estado eran entregados al almacén para realizarles su respectivo procedimiento. 
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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: Optimización de los procesos y procedimientos desarrollados en 

la entidad especialmente en el área de archivo. 

 

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

sus pasantías. 

 

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 demostró la capacidad de trabajar con 

los demás miembros de la organización. 

 

 

6.2 La Empresa al pasante 

 

Basándome en la experiencia y conocimientos que he tenido durante el periodo 

de pasantías 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 enseñó 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 

pasantía.  

 

 

En estas 640 horas de realización de la pasantía he conocido profesionales 

con varios años de experiencia que me han brindado y apoyado a obtener 

nuevos conocimientos y habilidades que me ayudaran a adquirir la experiencia 

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

 

 Se observó que en  la organización y recolección de la información de los 

documentos y carpetas del área del archivo  de la secretaria de gobierno sirvieron 

con herramienta para identificar los problemas internos que se tenían en esta área 

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 óptimo de los procesos 

documentales que allí se realizan. 

 

 Se confirmó con la elaboración del control de inventarios que la secretaria de 

gobierno de Facatativá no tiene un buen uso y conocimiento exacto de los bienes 

que allí se tienen ya que se encontraron perdida de estos mismos y otros en muy 

mal estado los cuales no son de ayuda para el óptimo trabajo interno por parte del 

personal. 

 
 El desarrollo del servicio al cliente es de gran ayuda para la entidad ya que con la 

prestación de un buen servicio la entidad puede llegar a sobresalir por encima de 

las demás, la Secretaria de Gobierno  mantiene un servicio garantizado, pero debe 

mejorar a la hora de prestarlo, mayor amabilidad y cortesía. 

 

 

 En el trayecto de la pasantía, se cumplió con los objetivos trazados como la 

atención al cliente, levantamiento de la base de datos, realización del control de 

inventario, el cual el cumplimiento de estos mismos ayudo a que la entidad lleve 

un óptimo manejo y control de sus actividades. 
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8. RECOMENDACIONES 

 

 

 

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

para evitar perdida de documentos e información 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 mayoría de los contratistas que allí laboran no 

tienen conocimiento del manejo de los documentos ni de la ley; también debería 

dejar una persona encargada de esta área con el fin de no generar confusiones a 

la hora de la búsqueda por parte de los contratistas de algún 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 óptima labor. 

 

 Se le recomienda al personal que labora en la secretaria de gobierno de 

Facatativá, al momento de la prestación del servicio siempre mantener una actitud 

positiva hacia el trato de los clientes, para mejorar la perspectiva que ellos tienen 

hacia la entidad y así mismo brindarles prioridad a las peticiones que allí se 

realicen. 

 

 Fortalecer el convenio con la universidad de Cundinamarca dando mayor 

oportunidad para que los estudiantes realicen sus prácticas y pasantías 

profesionales 
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 ANEXOS 
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