000
€s$00
Escuela Superior de
Administracién Piblica

INFORME FINAL PRACTICA ADMINISTRATIVA

ALCALDIA MUNICIPAL DE GUATAVITA CUNDINAMARCA

SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

PASANTE

JOSE SEBASTIAN CIFUENTES ROMERO

TUTOR INSTITUCIONAL
DAVID ARMANDO AGUDO BAQUERO
SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

TUTOR ACADEMICO
DOCENTE: HUMBERTO ESPINOSA

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA BOGOTA D.C
diciembre 2023-2



000
€300
Escuela Superior de
Administracién Piblica

GUATAVITA

INDRODUCCION

La presente documentacién constituye el informe final de la préactica realizada en la Secretaria
General y de Gobierno del municipio de Guatavita, Cundinamarca. La practica se llevé a cabo con el
propdsito de realizar un diagndéstico detallado de los procesos y procedimientos administrativos,
con un enfoque particular en la eficiencia, eficacia y cumplimiento normativo.

Durante el periodo de priéctica, se llevaron a cabo actividades meticulosas que abarcaron desde el
analisis minucioso de los procesos hasta la identificacién de oportunidades de mejoray la evaluacién
de la eficiencia y eficacia de los procedimientos. Se utilizaron metodologias que incluyeron la
revisién de documentos oficiales, entrevistas con el personal involucrado y encuestas para recopilar
informacidn valiosa que respalda los hallazgos presentados en este informe.

Este informe aborda los contenidos esenciales derivados de las actividades desarrolladas durante la
practica, proporcionando una vision integral de los logros alcanzados, los resultados obtenidos, las
conclusiones derivadas de estos, asi como las fuentes bibliograficas y anexos que respaldan el
trabajo realizado. El objetivo principal es presentar una radiografia detallada de la situacién actual
de los procesos y procedimientos, con el fin de contribuir a la optimizacidn y eficacia de la gestion
administrativa en la entidad.
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Actividades desarrolladas.
1. Actividades Desarrolladas:

Durante el periodo de la Practica, se llevaron a cabo diversas actividades destinadas a realizar un
diagndstico exhaustivo de los procesos y procedimientos en la Secretaria General y de Gobierno del
municipio de Guatavita, Cundinamarca. Las actividades realizadas se detallan a continuacidn:

1.1 Andlisis Detallado de Procesos y Procedimientos:

Se efectud un analisis minucioso del mapa de procesos y procedimientos formalizado en la
Resolucién Administrativa No. 100-4000-286-2021. Este andlisis incluyd la revision de
documentacion, entrevistas con el personal y encuestas para recopilar informacién valiosa sobre la
operatividad actual.

1.2 Identificacion de Oportunidades de Mejora:

Se identificaron dreas especificas en los procedimientos donde se podrian implementar mejoras
para aumentar la eficiencia, eficacia y cumplimiento normativo. Esta identificacién se llevd a cabo
mediante la revisién detallada de cada proceso y la consulta con el personal involucrado.

1.3 Evaluacidn de Eficiencia y Eficacia:

Se realizé una evaluacion preliminar de la eficiencia y eficacia de los procedimientos, centrandose
en aspectos temporales, asignacion de recursos y resultados obtenidos. Esta evaluacion
proporciond una visidn critica del rendimiento actual de los procesos.

1.4 Recoleccidn de Datos y Resultados Obtenidos:

Se recopilaron datos especificos relacionados con cada proceso y procedimiento. La informacién
recabada incluyé detalles sobre tiempos de ejecucion, recursos utilizados y resultados obtenidos.
Esta recopilacion de datos sustenté los hallazgos presentados en este informe.
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Objetivos Especificos

Logros Obtenidos

Descripcion

Realizar un diagnostico del
estado actual del mapa de
procesos y procedimientos
en los diversos
componentes de la
Secretaria General y de
Gobierno de la Alcaldia de
Guatavita.

Se llevé a cabo un analisis
detallado de los procesos y
procedimientos, identificando
areas de mejora y necesidades
de depuracion. La participacion
activa del personal y la revisién
de documentos permitieron
obtener una vision holistica del
estado actual.

El diagnostico proporciond
informacion valiosa para la
toma de decisiones y la
identificacion de
oportunidades de mejora
en los procesos y
procedimientos.

Desarrollar un Plan de
Trabajo integral que refleje
de manera detallada los
resultados del diagndstico
realizado.

Se formuld un plan estructurado
con acciones especificas y
plazos. El plan abordé areas
especificas de mejora
identificadas durante el
diagnostico, proporcionando una
guia clara para la optimizacion
de procesos.

El Plan de Trabajo se
convirtié en una
herramienta practica para
orientar las acciones de
mejora, estableciendo un
marco de referencia para
la implementacion de
cambios.

Definir y priorizar las
acciones necesarias para
llevar a cabo la
implementacién exitosa del
Plan de Trabajo.

Se establecieron criterios claros
para priorizar acciones,
considerando impacto y
viabilidad. La consulta con
expertos y la participacion activa
del personal contribuyeron a la
definicion de acciones clave.

Las acciones fueron
priorizadas de manera
estratégica, asegurando
que se aborden primero
las areas de mayor
relevancia y potencial
impacto.

los logros obtenidos en cada objetivo especifico contribuyeron de manera significativa al logro del
objetivo general de la Practica Administrativa, que es apoyar la mejora continua de la prestacion del
servicio al ciudadano mediante la actualizacién de los procesos y procedimientos de la Secretaria
General y de Gobierno de la Alcaldia de Guatavita, Cundinamarca. La combinacién de diagndstico,
planificacidon y ejecucidén de acciones concretas sienta las bases para una gestién mas eficiente y
orientada a resultados.
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RESULTADOS FINALES

En lineas generales, se llevaron a cabo conversaciones y entrevistas mediante Google Forms con el
propdsito de comprender la gestién de procesos y procedimientos en la Secretaria General y de
Gobierno, con el fin de mejorar la eficiencia y diligencia en los tramites. En los anexos adjuntos se
detallan las preguntas formuladas y se identifican los funcionarios que proporcionaron respuestas.

Radicados y Respuestas a Usuarios:
1. Aseguramiento de Respuestas Diligentes:

e Implementacion de protocolos de seguimiento para garantizar tiempos de
respuesta éptimos.

e Supervisidon constante de los radicados para prevenir negligencia en la atencién a
PQRS.

2. Protocolo para Traslados por Competencia:
e Establecimiento de un protocolo claro para gestionar traslados por competencia.

e Garantia de respuesta a radicados trasladados mediante mecanismos eficientes de
comunicacion entre dependencias.

Expedicién de Actos Administrativos: 3. Ajuste al Orden Juridico:
e Proceso riguroso de revisidn interna para asegurar conformidad con el orden juridico.

e Implementacion de controles para evitar posibles violaciones normativas en actos
administrativos.

Movimientos de Almacén: 4. Actualizacidon y Monitoreo de Registros de Inventario:
e Procedimientos sistematicos para actualizar y monitorear registros de inventario.

e Establecimiento de medidas preventivas para evitar desactualizaciones y garantizar
integridad de la informacion.

Presentacién de Informes: 5. Gestion de Informacién y Comunicacion:
¢ Implementacion de un sistema eficiente de gestién de informacién y comunicacién.

e Garantia de transparencia en la presentacién de informes mediante medidas de supervisién
y prevencién de ocultacion de informacion.

Proceso Verbal Abreviado - Inspeccién de Policia: 6. Gestién de Plazos en Inspeccién de Policia:

e Protocolos establecidos para evitar vencimientos de plazos en el proceso verbal abreviado.
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e Asignacion eficiente de recursos y personal capacitado para peritajes oportunos.
Proteccién y Restablecimiento de Derechos: 7. Prevencién de Vulneracién de Derechos de Menores:
e Acciones implementadas para prevenir vulneraciones de derechos de menores.

e Estrategias para abordar deficiencias en la educacién y difusion de informacién sobre
derechos y deberes.

Tramites Conciliatorios: 8. Cumplimiento del Cddigo de Infancia y Adolescencia en Tramites
Conciliatorios:

e Establecimiento de controles para evitar infracciones al cddigo de infancia y adolescencia.

e Estrategias para fomentar compromiso sélido en tramites conciliatorios y evitar evasién de
responsabilidades.

Gestion Contractual: 9. Procesos Contractuales:
e Garantia de cumplimiento de requisitos legales en procesos de contratacién.

e Inclusidon de contratacion de minima cuantia, contratacion directa, seleccidn abreviada de
minima cuantia, licitacién publica y concurso de méritos.

Gestion del Talento Humano: 10. Vinculacion, Permanencia y Retiro del Personal: - Procedimientos
para evitar afectaciones en procesos de vinculacion, permanencia y retiro del personal. - Garantia
del cumplimiento de requisitos legales en liquidacion, némina y prestaciones sociales.

11. Evaluacién del Desempeiio Laboral:

e Procedimientos para realizar evaluaciones del desempefio laboral conforme a
requisitos normativos.

12. Aplicativos PASIVOCOL y CETIL:

e Medidas preventivas para evitar incumplimientos en la presentacion de
informacidn laboral en aplicativos PASIVOCOL y CETIL.

Rendicion de Cuentas a la Comunidad: 13. Rendicidon de Cuentas: - Acciones planificadas para el
cumplimiento de la rendicién de cuentas 2022 y garantia de participacion efectiva de la comunidad.

Manejo y Control de Correspondencia: 14. Gestion de Correspondencia: - Garantia de cumplimiento
de plazos en respuestas y procedimientos para identificar y resolver demoras.

Manejo del Sitio Web de la Entidad: 15. Transparencia en el Sitio Web: - Medidas para prevenir
afectaciones a la imagen y garantizar transparencia en el sitio web de la entidad.
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Programa Vive Digital: 16. Cumplimiento del Programa Vive Digital: - Garantias implementadas para
asegurar el seguimiento completo de normativas en el programa.

Asistencia Juridica y Riesgos Legales: 17. Prevencidn de Repercusiones Econdmicas: - Medidas para
evitar repercusiones econdmicas derivadas de procesos judiciales. - Asistencia juridica proactiva
para abordar posibles riesgos legales.

Recomendaciones

Al realizar la actualizacién del mapa de procesos incorporando los cambios y mejoras derivados de
la informaciéon obtenida en las conversaciones y entrevistas, es crucial seguir algunas
recomendaciones para garantizar una transicion fluida y una implementacién efectiva. Aqui tienes
algunas sugerencias:

1. Involucrar a los Stakeholders:

e Asegurar la participacidon activa de los responsables de cada proceso en el disefio y
actualizacién del mapa.

e Obtener retroalimentacion de los stakeholders clave para identificar posibles
mejoras y ajustes.

2. Documentar Cambios de Forma Clara:

e Detallar de manera clara y concisa los cambios realizados en comparacion con la
version anterior del mapa de procesos.

e Proporcionar justificaciones para los cambios, destacando cdmo contribuyen a la
eficiencia y eficacia general.

3. Realizar Sesiones de Capacitacion:

e Facilitar sesiones de capacitacion para el personal involucrado en la
implementacion y seguimiento de los nuevos procesos.

e Asegurar que todos los miembros del equipo comprendan los cambios y estén
preparados para adaptarse.

4. Establecer un Plan de Implementacién Gradual:

e Implementar los cambios de manera gradual y por etapas para minimizar
interrupciones en las operaciones diarias.
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e Identificar dreas piloto donde se puedan probar los nuevos procesos antes de su
implementacion completa.

5. Garantizar la Disponibilidad de Recursos:

e Asignar los recursos necesarios para la actualizacidn, incluyendo tiempo, personal y
tecnologia.

e Considerar la formacion adicional si se introducen nuevas herramientas o enfoques
tecnoldgicos.

6. Crear Mecanismos de Retroalimentacion Continua:

e Establecer canales para recibir comentarios continuos sobre la efectividad de los
NUEevos Procesos.

e Programar revisiones periddicas para evaluar la implementacion y realizar ajustes
segun sea necesario.

7. Actualizar la Documentacion Relacionada:

e Revisar y actualizar todos los documentos relacionados, como manuales de
procedimientos, formularios y politicas, para reflejar los cambios en el mapa de
procesos.

8. Mediry Evaluar Resultados:

e Definir indicadores clave de rendimiento (KPIs) para evaluar el impacto de los
cambios en términos de eficiencia y calidad.

e Establecer un mecanismo para monitorear y medir continuamente los resultados a
lo largo del tiempo.

9. Promover la Comunicacion Interna:

e Comunicar de manera efectiva los cambios a todos los miembros del equipo y a las
partes interesadas relevantes.

e Destacar los beneficios esperados de los nuevos procesos y cémo contribuyen a los
objetivos organizativos.

10. Fomentar una Cultura de Mejora Continua:

e Incentivar una cultura organizacional que promueva la adaptabilidad y la mejora
continua.

e Reconocer y celebrar los éxitos alcanzados a medida que se implementan los
nuevos procesos.



000
€300
Escuela Superior de
Administracién Piblica

GUATAVITA

Al seguir estas recomendaciones, se puede facilitar una transicidon suave hacia la versién actualizada
del mapa de procesos, asegurando que los cambios sean comprendidos, aceptados y aprovechados
para mejorar la eficiencia global de |la Secretaria General y de Gobierno.

CONCLUSIONES:

Tras el exhaustivo analisis del avance logrado durante el periodo de diagndstico y la segunda fase
de recopilacion de informacién, se derivan conclusiones finales que abarcan la totalidad de los
procesos evaluados en la Secretaria General y de Gobierno:

1.

Oportunidades para Mejorar la Eficiencia y Eficacia:

¢ Se confirma la existencia de oportunidades significativas para mejorar la eficiencia
y eficacia en varios procedimientos, destacando la importancia de centrarse en los
procesos misionales y de apoyo.

Necesidad de Ajustes para Cumplimiento Normativo:

e La identificacion de dreas que requieren ajustes para garantizar el cumplimiento
normativo subraya la importancia de alinear los procesos con los marcos legales y
reglamentarios correspondientes.

Continuidad con el Proceso de Diagndstico y Plan de Accidn:

e Resulta crucial continuar el proceso de diagnéstico y avanzar hacia el desarrollo de
un plan de accidn con el objetivo de implementar de manera efectiva las mejoras
identificadas.

Precision en la Identificacion de Areas Destacadas:

e La metodologia utilizada en el proceso de diagndstico ha permitido una
identificacion precisa de dreas destacadas, posibles mejoras y la necesidad de
depuracion en los procesos y procedimientos existentes.

Enriquecimiento a través de la Participacion Activa del Personal:

e La participacidn activa del personal, respaldada por encuestas y entrevistas, ha
enriquecido significativamente la recopilacién de informacidn, proporcionando una
visiéon holistica del estado actual y garantizando una comprensién mas profunda de
las dinamicas internas.

Base Sélida para la Mejora Continua:

e Estas conclusiones finales brindan una base sélida para el impulso de la mejora
continua, destacando la importancia de la adaptabilidad y la disposicién para
evolucionar en funcién de las necesidades cambiantes.
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En sintesis, el proceso de diagndéstico ha sido un punto de partida crucial para comprender la
situacién actual de la Secretaria General y de Gobierno. Las conclusiones obtenidas proporcionan
una hoja de ruta clara para la implementacion de cambios significativos que fortaleceran la
eficiencia, la efectividad y la conformidad normativa en todos los niveles de la organizacion. La
participacién activa y el compromiso del personal han sido pilares fundamentales en este proceso,
subrayando la importancia de la colaboracién y la comunicacién en la bisqueda de la excelencia
organizativa. Estas conclusiones no solo reflejan el progreso logrado, sino también sefialan el
camino hacia un futuro mas eficiente, adaptativo y alineado con los objetivos estratégicos de la
entidad.
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RESUMEN ANALITICO

Tras la inmersién en la practica administrativa en la Secretaria General y de Gobierno de la Alcaldia
Municipal de Guatavita, se ha consolidado un profundo entendimiento sobre el funcionamiento
operativo. Al analizar detenidamente el mapa de procesos, se distingue claramente la tipologia de
los procesos, abarcando desde los misionales hasta los estratégicos, con una detallada descripcién
de las entradas y salidas asociadas a cada procedimiento. Este enfoque meticuloso no solo resalta
la complejidad de las operaciones, sino que también revela la sincronia necesaria para cumplir con
la esencia de la administracion publica: el bienestar colectivo de la ciudadania.

La experiencia adquirida durante esta practica proporciona una valiosa oportunidad para analizary
comprender en profundidad las mdultiples facetas de las responsabilidades asignadas a los
profesionales a cargo. La vision obtenida se presenta como un conocimiento sélido que se convierte
en un activo invaluable para la futura etapa profesional. Este conocimiento se traduce no solo en la
comprension de las funciones especificas desempefiadas por el personal administrativo, sino
también en la identificacidon de areas de oportunidad y planes de mejora que podrian potenciar la
eficacia y eficiencia de la administracion publica.

La practica ha permitido desentrafiar las complejidades de la gestién publica, ofreciendo una vision
panoramica de los procedimientos clave. Al observar el funcionamiento interno de la Secretaria
General y de Gobierno, se vislumbra la importancia de una gestion estratégica y eficaz para asegurar
el bienestar de la comunidad. La interaccidon con profesionales especializados ha brindado una
perspectiva valiosa sobre cdmo se llevan a cabo las funciones diarias y como estas contribuyen al
bien comun.

Esta experiencia practica no solo se traduce en la acumulacién de conocimientos tedricos, sino que
también proporciona una comprension empirica de la dindamica administrativa en un entorno
municipal. La observaciéon directa de los procesos y la interaccién con el personal permiten una
apreciacion mas completa de las complejidades inherentes a la gestidon publica. Ademas, la
identificacion de areas de mejora representa una oportunidad estratégica para proponer soluciones
concretas que puedan optimizar la eficacia de los procedimientos y, por ende, el servicio ofrecido a
la ciudadania.
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En resumen, la practica administrativa en la Secretaria General y de Gobierno de la Alcaldia
Municipal de Guatavita ha sido una experiencia enriquecedora que va mas alld de la simple
aplicacion de teorias académicas. Ha proporcionado una comprension holistica de la administracién
publica, equipandome con herramientas cognitivas y estratégicas que son esenciales para abordar
los desafios y contribuir al desarrollo sostenible de la comunidad. Este conocimiento adquirido se
erige como una base sélida para la transicidn a la vida profesional, ofreciendo perspectivas valiosas
y perspicacias que enriqueceran cualquier papel futuro en el dmbito administrativo.



