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JUSTIFICACION

En los ultimos afios, el municipio de Silvania Cundinamarca, ha registrado un crecimiento urbano progresivo,
el cual, se puede evidenciar con la creacidn de nuevas empresas (mipymes) por todo el casco urbanoy en
mayor proporcion sobre la via principal, la gran mayoria de los nuevos negocios, estan orientados al
desarrollo de actividades relacionadas con el sector turismo, por ejemplo, restaurantes tipicos, hoteles y
comercio de artesanias entre otros.

La aparicién de nuevas oportunidades empresariales coadyuva al mejoramiento de la calidad de vida de los
pobladores y se convierte en la oportunidad mas palpable de crecimiento econémico en el municipio, por tal
razon, la oficina de desarrollo social y comunitario incentiva programas sociales para el fortalecimiento de
los emprendimientos, apoyando a la poblacién con planes relacionados.

El desarrollo de la pasantia aporta a la organizacién de la informacion, el manejo adecuado de la
misma y a la implementacidon de controles relacionados con el cumplimiento de las metas
establecidas por la oficina de desarrollo social, implementando los inventarios turistico, hotelero,
gastrondmico y artesanal; igualmente, generando acciones relacionadas con los programas
sociales de apoyo a la poblacién como adulto mayor, educacién, primera infancia y planes de
alimentacién escolar (PAE) entre otros.
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TITULO DE LA PASANTIA
APOYO EN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y LOGISTICAS A LA SECRETARIA PARA EL DESARROLLO
SOCIAL Y COMUNITARIO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SILVANIA

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: 01 de febrero de 2019
FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA: 30 de junio de 2019
TOTAL HORAS: 640 Horas

OBJETIVO GENERAL

Apoyar en funciones administrativas y logisticas en la secretaria para el desarrollo social y
comunitario para fortalecer los programas sociales de la alcaldia municipal de Silvania.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Apoyar la consolidaciéon de la informacion y bases de datos de los programas de gestion
social del municipio.

2. Realizar cruces de informacién con los responsables de los programas sociales.

3. Realizar acompafiamiento en las salidas institucionales para verificar las solicitudes de
ampliaciones de cobertura y actividades adicionales tendientes a rendicién de informes y
respuestas de las solicitudes de la comunidad.

4. Apoyar en la organizacion de gestion documental de la secretaria para el desarrollo social
y comunitario.

ACTIVIDADES REALIZADAS

OBJETIVO N2 1

Apoyar la consolidacion de la informacion y bases de datos de los programas de gestion social del
municipio.

Actividades

1. Se asistio a reunién informativa con la coordinadora de turismo de la oficina de Desarrollo
Social del municipio de Silvania para recibir indicaciones puntuales a realizar durante el
periodo de la pasantia para alcanzar el objeto de actualizacién y clasificacion del
inventario de atractivos turisticos. (2h)

2. Para la creacién del inventario se realizaron visitas a los establecimientos dedicados a la
fabricacion de artesanias que se encuentran ubicados sobre la via panamericana, este
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10.

11.

recorrido inicio desde la vereda san Raimundo hasta el sector urbano del municipio de
silvania, en estas visitas se recolecto la informacién mediante un formato de encuesta en
la cual se requirié informacion demografica, actividad econédmica, tiempo de existencia en
el mercado, entre otras, como resultado se identificaron 25 fabricas artesanales con
diversos materiales naturales y artificiales. (50h)

Con la informacion descrita anteriormente, se realizd el disefio del formato para la
elaboracién de la actualizacion del inventario gastronédmico artesanal y hotelero
diligenciando el formato para cada uno de los establecimientos, basado en la guia para la
elaboracién de inventarios turisticos. (24h)

En el proceso de recopilacién de informacién y adaptacion de los formatos necesarios para
el inventario, se realiza la entrega de diferentes informes de avances, obtenidos por
periodos para la mayor satisfaccion al resultado final. (4h)

En el cumplimiento de las actividades propuestas por la oficina de desarrollo social de la
alcaldia se realizo cotizaciones de manera personal y por teléfono a los diferentes hoteles
de la parte urbana del municipio de Silvania, para el alojamiento de los ciclistas que
participaron en la actividad de ciclo-montaiiismo en el mes de abril, ademas de diligenciar
todo el formato para el facil conocimiento de los hoteles por parte de los participantes.
(21 h)

Se realiz6 de manera formal la Invitacion a los diferentes prestadores turisticos del
municipio de Silvania a la capacitacidn para el registro nacional del turismo, ofrecida por la
Camara de Comercio de Bogota, en la sede de Fusagasuga con el fin de formalizar su
empresa ante la cdmara de comercio y se asistié a dicha capacitacién para asi replicar la
informacién ofrecida a los demds interesados del municipio. (20 h)

En respuesta a la solicitud realizada por parte de la coordinadora de turismo al servicio
nacional de aprendizaje (Sena), de realizar el curso de turismo en espacios naturales, se
hace la consolidacion de la base de datos de todos aquellos interesados en realizar el
curso. (6h)

levantamiento de informacién con damnificados por lluvias, como insumo para
priorizar la entrega de ayudas desde la oficina de gestién de riesgos del municipio
de Silvania, informando las pérdidas, los dafios en infraestructura de sus hogares e
informacién demografica. (8 h)

En la actualizacién del inventario gastronémico del municipio de Silvania, recopilando la
informacién de los restaurantes del centro del municipio, se solicitaron datos como el
trayecto de vida del restaurante, quien fue su fundador, cual es el reconocimiento que
tiene dentro del municipio, direccidon, nimero telefdnico, entre otros datos demograficos,
haciendo referencia a la importancia de estos e impulsar la percepcidon que tienen los
visitantes (turistas) frente a los restaurantes del municipio publicdndolos en las redes
sociales de la alcaldia. (24 h)

Cumpliendo con las actividades requeridas por la coordinacién de turismo se efectia la
salida de campo en la busqueda de fincas que prestan servicios turisticos del municipio de
Silvania para realizar un listado y asi poder disefiar el brochure que se mostrara en el
punto turistico. (24 h)

Durante el proceso de la pasantia se cumple con el manejo de bases de datos de
informacidn para todo el inventario gastrondmico, hotelero y turistico. (50 h)
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12. Se efectlia la organizacidn de gestion documental en la oficina del Sisben de la alcaldia del
municipio de Silvana con el programa de vivienda de interés prioritario y vivienda de
interés social (VIP Y VIS) con el fin de agilizar el debido proceso por cada uno de los
interesados en aplicar al programa e identificar cudles son los documentos faltantes para
el mismo, también se facilité la informacién necesaria del programa a toda la comunidad
Silvanence.(120 h)

13. Se apoyd en la difusion de las vacantes para pasantias del segundo semestre del afo 2019
del programa estado joven de la caja de compensacién Cafam. (1h)

Total de horas empleadas para el desarrollo de las actividades: 354
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llustracion 2 DILIGENCIAS DE FORMATOS INVENTARIOS
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llustracion 4 VISITAS ESTABLESIMIENTOS ARTESANALES HOTELEROS Y GASTRONOMICOS

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1
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OBJETIVO N2 2
Realizar cruces de informacidn con los responsables de los programas sociales.

Actividades:

1. Enrepresentacién de la oficina de desarrollo social se asistié a la capacitacién liderada por
la oficina de contratacidon en las instalaciones de la alcaldia para dar informacion y
transparencia del manejo de todos los procesos desarrollados por dicha oficina, para
replicar esta informacion y hacerla conocida con los demas companeros de dependencia.
(8h)

2. Existe un programa de la gobernacion de Cundinamarca denominado “corazénarte” y el
objetivo principal de este programa es apoyar iniciativas presentadas por artistas,
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creadores, artesanos y gestores culturales, de los 116 municipios de Cundinamarca,
durante el proceso de las convocatorias del anteriormente mencionado programa, se
recibid y luego replico la informacidn y requisitos necesarios para aplicar a la convocatoria.
(8h)

Se Apoyd las actividades del foro de prevencién y formacion ofrecida por parte de la
Gobernacidn de Cundinamarca, el hospital Ismael Silva y la coordinacién de juventud de la
alcaldia para los estudiantes del colegio Santa Inés, con el fin de incentivar Ia
responsabilidad del su cuerpo a temprana edad, mostrando informacidn explicita y valiosa
para crear conciencia. (46h)

Apoyando la dependencia de juventud, se realizd acompafiamiento y logistica con el
manejo del tiempo de intervencién, toma de nota de los puntos clave tratados en la
reunién y resultados de la Actualizacion de la plataforma de juventud del municipio para la
toma de decisiones e implementar las acciones necesarias con él fin de que los jovenes
del municipio desarrollen una buena etapa de vida con el mejor apoyo de la
administracién municipal. (8h)

Se ofrecid informacién de los diferentes programas de la oficina de desarrollo social de la
alcaldia, como los dias en los que se realizaban los pagos del programa de Colombia
mayor, los diferentes cursos ofrecidos por el servicio nacional de aprendizaje SENA, las
actividades realizadas para primera infancia y las diferentes actividades de turismo y
juventud a toda la comunidad interesada de cada uno de los programas anteriormente
mencionados, de forma verbal y escrita para quienes lo solicitaron, con el fin de llegar a
toda la comunidad y resolver las posibles inquietudes que a la oficina llegaron. (27h)
Total de horas empleadas para el desarrollo de las actividades: 97
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llustracion 5 ACTUALIZACION DE LA PLATADORMA DE JUVENTUD
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llustracion 7 FORO DE PREVENCION Y FORMACION

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2
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OBJETIVO N2 3

Realizar acompafiamiento en las salidas institucionales para verificar las solicitudes de
ampliaciones de cobertura y actividades adicionales tendientes a rendicion de informes vy
respuestas de las solicitudes de la comunidad.

Actividades:

1. Se disefid una propuesta de un logo para implementarlo como marca representativa de los
productos transformados y no transformados como el aguacate, la uchuva, toda la linea
de producto del mimbre y la hoja de platano que se produce en el municipio y asi elevar la
productividad y reconocimiento del municipio a nivel nacional. (15h)

2. En las reuniones de envejecimiento y vejez, mesa de participacidon vulnerable mujer y
género y mesa de participacion de juventud, se acompafié a cada uno de los
organizadores de estas reuniones, apoyando en la socializacidon de la temas a tratar y
dando el orden de los encuentros, otorgando asi la informacién pertinente para la
aprobacion del plan de accidn por parte de los comités, posteriormente se llevd a cabo un




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

INFORME FINAL DE PASANTIA

10.

seguimiento y una retroalimentacion de los procesos anteriormente mencionados con el
fin de obtener el adecuado cumplimiento del plan. (15h)

En representacién del programa de juventud se responde a la invitacidn con asistencia a la
reunion “unidos por nuestros jovenes rurales” en el salén de gobernadores en la
gobernaciéon de Cundinamarca en Bogota con el fin de recibir informacidn acerca de todos
los programas ofrecidos para los jévenes que habitan las zonas rurales de Cundinamarca y
como algunos de los beneficiarios han aprovechado y han puesto en marcha sus ideas,
proyectos y asi poder replicar la informacidn ademas de realizar acompafiamiento para
quienes estuviesen interesados en estos programas. (10h)

Se visité la vereda de Loma Alta del municipio para exponer la oferta institucional por
parte del turismo y recopilar informacién de todos aquellos prestadores turistico de dicha
vereda con el fin de darlos a conocer mediante el inventario realizado en el transcurso de
la pasantia. (8h)

Asistencia al Colegio Santa Inés a la reunién ofrecida por parte de la gobernacién de
Cundinamarca sobre la apropiacion de los estudiantes con el turismo del municipio, en el
cual se realizaron una serie de actividades de conocimiento del turismo y lo propuesto
para los proximos meses del afio durante 2 dias. (16h)

Se organizé la feria de servicios de los bancos, contactando cada uno de las entidades
bancarias para la aprobacidn de diferentes documentos necesarios a fin de la postulacién
al programa de vivienda de interés social y vivienda de interés prioritario justos por mi
casa. (8h)

Se asistid en representacion de la oficina de desarrollo social a la conmemoracion del dia
mundial del medio ambiente “sin contaminacidon por plastico” con el liderazgo de la
UMATA e Empusilvania a fin de replicar lo expuesto a todos los compaferos de la
dependencia y hacer tomar conciencia de los malos procesos que tiene el manejo de los
residuos plasticos. (7h)

La alcaldia municipal de Silvania ofrecid una conmemoracién a todos los maestros de las
entidades educativas publicas y privadas del municipio, para el mencionado evento se
implementod el control de asistencia, la organizacién del evento con el orden del mismo y
se llevd un control de las actividades realizadas, este evento fue realizado en el complejo
“Mi Tenampa” en una vereda cercana del centro del municipio. (14h)

En el proceso de celebracidn de la semana de la juventud en el municipio de Silvania se
efectud la planeacién, organizacidon y evaluacion de las actividades a realizar, como la
organizacién de la charla de crecimiento personal y empresarial por una coach invitada
por la oficina de desarrollo social a los estudiantes del Colegio Santa Inés, la charla con los
padres y encargados de los jévenes del programa de discapacidad, controles de
cumplimiento de los tiempos de todas las actividades y evaluar el desempefio de las
mismas.(28h)

apoyo en logistica a las reuniones de convivencia escolar ofrecidas por la coordinadora de
educacion a los rectores de las instituciones educativas publicas del municipio con el fin de
rendir cuentas por parte de dicha coordinacion ademas de exponer avances y faltantes a
la fecha. (6h)

Total de horas empleadas para el desarrollo de las actividades: 127
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Ilustracion 12 APROPIACION DEL TURISMO POR PARTE DE LOS JOVENES DEL MUNICIPIO
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3

5%

12%

M actividad 1
M actividad 2
actividad 3
actividad 4
M actividad 5
M actividad 6
8% actividad 7
actividad 8
actividad 9
actividad 10

22%
12%

11%

5%
6% 13%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

OBIJETIVO N2 4

Apoyar en la organizacidon de gestién documental de la secretaria para el desarrollo social y
comunitario.

Actividades:

1. para el proceso de la gestion documental se tramitaron formatos de entrega y recoleccion
de la Bienestarina para las entidades que lo requerian como la fundacién Nueva Era y los
jardines escolares del municipio, también se efectud la entrega de informacién de los
programas de juventud, educacién, primera infancia, turismo y adulto mayor con el fin de
brindar los datos requeridos y ofrecidos por la oficina de Desarrollo Social. (6h)

2. Se apoyd el manejo de la gestion documental de los programas de la oficina de desarrollo
social y comunitario como el escaneo y envio de los archivos de los programas de juventud
y turismo, la organizacion, consolidacién y archivo de carpetas del programa de adulto
mayor, el apoyo en la entrega de firmas para el pago del programa “Colombia Mayor” a
los adultos mayores del municipio de Silvania y la organizacién de carpetas de la
coordinacién de educacion. (56h)

Total de horas empleadas para el desarrollo de las actividades: 62
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llustracion 14 ARCHIVO DE LOS PROGRAMAS

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 4

10%

m ACTIVIDAD
1

m ACTIVIDAD
2

90%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

TABLA N° 1. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE
LA PASANTIA

TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Apoyar la consolidacion de la informacion y bases de
1 datos de los programas de gestién social del
municipio. 354 55%
Realizar cruces de informacidn con los responsables
2 de los programas sociales 97 13%

Realizar = acompafiamiento en las  salidas
institucionales para verificar las solicitudes de
3 ampliaciones de cobertura y actividades adicionales 127 22%
tendientes a rendicion de informes y respuestas de
las solicitudes de la comunidad.

Apoyar en la organizacién de gestién documental de
4 la secretaria para el desarrollo social y comunitario. 62 10%

TOTAL DE HORAS POR OBJETIVO 640 100%

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

10%

20% m OBJETIVO 1
m OBJETIVO 2
OBJETIVO 3

OBJETIVO 4

55%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO:

El cumplimiento del objetivo No. 1 (Apoyar la consolidacion de la informacion y bases de datos
de los programas de gestion social del municipio) requirié de la mayor parte del tiempo del
desarrollo de la pasantia, debido a que en este objetivo fui preciso crear una herramienta de
informacién para el inventario gastrondmico hotelero y artesanal del municipio, que permitié dar
reconocimiento preciso de las actividades econdmicas mas relevantes del municipio y de esta
manera incrementar el apoyo por parte de la alcaldia, la creacién y actualizacion del inventario fue
necesaria porque la ultima actualizacién de este inventario fue realizado 8 afios en el pasado,
exigiendo bastante tiempo puesto que se requirié las visitas a cada uno de los establecimientos y
el dificil acceso a ellos por su lejania.

Por otro lado, para dar cumplimiento a el objetivo No.3 (Realizar acompainamiento en las
salidas institucionales para verificar las solicitudes de ampliaciones de cobertura y
actividades adicionales tendientes a rendicion de informes y respuestas de las
solicitudes de la comunidad.) se ocup6 el 20% del tiempo estimado, equivaliendo a 127
horas durante el proceso de opcidn de grado pasantia, realizando actividades orientadas a
los requerimiento para el desarrollo de las actividades de la dependencia.
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CONCLUSIONES

El apoyo en funciones administrativas y logisticas en la secretaria para el desarrollo social
y comunitario se vio de manera concerniente para el fortalecimiento de los programas
sociales de la alcaldia municipal de Silvania, consolidando informacién y bases de datos del
municipio, con la actualizacién y adaptacién del inventario gastrondmico, hotelero y
artesanal, ademas de incentivar a los prestadores turisticos a ser participes y puntos
referentes de la economia del municipio de Silvania.

Por medio del proceso de cruces pertinentes de informacion con los responsables de los
programas sociales se obtuvo satisfactoriamente resultados para la toma de decisiones en
los procesos de los programas de la alcaldia municipal, por otra parte también se
perfecciono la gestién documental, con la organizacién, y constante retroalimentacion,
para facilitar de manera agil informacién pertinente a los diversos programas sociales del
municipio de Silvania.

los acompafiamientos en las salidas institucionales de la oficina de desarrollo social
estimularon de forma empatica la participacion en las capacitaciones y socializaciones,
mostrando asi un crecimiento profesional y personal que llevaron a que el proceso de la
pasantia se tornase en un constante aprendizaje.
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1.

RECOMENDACIONES

Es necesario que la oficina de desarrollo social de la alcaldia municipal de Silvania
promueva continuar con los apoyos a los prestadores turisticos y todos los artesanos para
gue estos puedan proyectarse y avanzar en el proceso de su actividad comercial.

Es preciso un apoyo administrativo dentro de la oficina de desarrollo social que se ocupe
de agilizar los procesos de forma técnica para obtener material especifico para la toma de
decisiones.

Es necesario incentivar a que todas las dependencias de la alcaldia adquieran un
compromiso para el mejoramiento en el ambiente laboral para que este sea mas ameno
entre los colaboradores que participen en las actividades cotidianas.
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