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RESUMEN
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EL TRABAJO DE GRADO QUE SE DETALLA A CONTINUACION SE BASO EN EL
ACOMPANAMIENTO EN LA EJECUCION DE LASACTIVIDADES DEL AREA DE LA
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DESCRIPCION DEL AREA DE LA FUNCION PUBLICA, COMO ESLA MISION, VISION,
OBJETIVOS Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA MISMA, TAMBIEN SE ENCUENTRA
ESPECIFICADO EL PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA A SOLUCIONAR LOSOBJETIVOSY
LA DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA. EN EL SEGUNDO CAPITULO SE DESPRENDE EL
MARCO REFERENCIAL DONDE ESTAN DESCRITOS LOS CONCEPTOS DE TODOS LOS
TERMINOS QUE HACEN PARTE DEL TRABAJO. EN EL TERCER CAPITULO
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RESUMEN

El trabajo de grado que se detalla a continuacion se basd en el acompafiamiento en la
gjecucion de las actividades del area de la funcién publica en la Alcaldia Municipal de la
ciudad de Ocafia.

El trabgjo contiene cuatro capitulos en donde se reflgja el proceso para conseguir 1os
resultados pertinentes. En e primero se detalla una breve descripcion del Area de la
Funcion publica, como es la mision, vision, objetivos y estructura organizaciona de la
misma, también se encuentra especificado e planteamiento del problema a solucionar, los
objetivos y la descripcion de la dependencia. En e segundo capitulo se desprende el marco
referencial donde estén descritos los conceptos de todos los términos que hacen parte del
trabajo. En e tercer capitulo evidenciamos la presentacion de resultados obtenidos en el
transcurso de la pasantia. En €l cuarto capitulo se reflgja el acompaiamiento al area de la
funcion publica

La metodol ogia para lograr |0s objetivos propuestos consistio en asistir todos los dias ala
empresa con € fin de recopilar la informacién necesaria para desarrollar la actualizacion,
organizacion, identificacion y clasificacion de documentos a partir del afio 2013 hasta
2014, de acuerdo a las normas vigentes del archivo general, emitiendo informes
correspondientes a los avances de cada uno de las actividades redizadas, realizacion de
mesas de trabajo para mejorar la comunicacion internay la organizacion de la agenda de las
actividades y logistica de |os eventos aredlizar.

L uego de obtener toda la informacion correspondiente se procedié con la actualizacion
antes mencionada dejando constancia en laempresade las actividades realizadas y las
actualizaciones hechas.



INTRODUCCION

El presente trabajo se ha realizado sobre el “Acompafiamiento en la €ecucion de las
actividades del a@rea de la funcion publica de la Alcaldia municipal de la ciudad de Ocafia
en € segundo semestre de 2014. En un periodo de tiempo comprendido en un semestre
académico correspondiente a las pasantias, para obtener €l titulo de Tecndlogo en Gestion
Comercial y Financiero.

Laimportancia del acompariamiento en las actividades se debe concebir como un proceso
de megjoramiento continuo de la Administracion y la gestion administrativa, la cual se
efectla con €l objeto de garantizar en forma general los principios constitucionales de
igualdad, eficacia, eficiencia, en forma especifica para garantizar que la oficina se adecue a
los principiosy alos objetivos que le corresponde.

Con esta propuesta se pretende actualizar el area administrativa con el fin de mejorar dicha
areay por ende |os procesos que se realizan en la misma.

La propuesta se realizo iniciando con un planteamiento del problema, fijando un objetivo
general y unos especificos, una contextualizacion de la organizacion, con una breve
descripcion de la empresa, estructura organizacional, construccién del marco referencial
para conocer 1os conceptos, se realizé un diagnostico situaciona de las areas con la que
cuenta la oficina, como & Anaisis DOFA (debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas).

Como resultado se propuso la continua organizacion archivistica de acuerdo a los
lineamientos de la Alcaldia Municipal, mesas de trabajo para mejorar la comunicacion y la
planificacion de las diferentes actividades de gestion, enfocados al logro de los objetivos
estratégicos de laempresa.
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1. ACOMPANAMINETO EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
AREA DE LA FUNCION INDL'JBLICA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA
CIUDAD DE OCANA EN EL SEGUNDO SEMESTRE DE 2014.

1.1. DESCRIPCION BREVE DE LA EMPRESA

La Alcaldia municipal como entidad territorial, conformada por varias dependencias, para
trabgjar en beneficio de la comunidad de una forma eficaz, y con calidad y honestidad,
desarrolla varias funciones como cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley, los
derechos del gobierno, las ordenanzas, y los acuerdos del Consgjo.

Conservar € orden publico en e municipio, de conformidad con laley y lasinstrucciones y
ordenes que reciba el Presidente de la Republicay del respectivo Gobernador.

Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar € cumplimiento de lasfuncionesy
la prestacién de los servicios a su cargo; prestarlo judicia y extrgjudiciamente y nombrar y
remover alos funcionarios bajo su dependencia.

Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los
acuerdos respectivos.

Presentar oportunamente al consgjo |os proyectos de acuerdo sobre planes y programas de
desarrollo econémico y social, obras publicas, presupuesto anual de renta y gastos y los
demas que estime convenientes parala buena marcha del municipio.

Sancionar y promulgar los acuerdos que hubieran aprobado € Consegjo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios | ordenamiento juridico.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias.

Colaborar con € consgjo para un buen desempefio de funciones, presentarle informes sobre
administracion y convocarlo a sesiones extraordinarias.

Ordenar los gatos municipales de acuerdo con €l plan deinversion y e presupuesto y los
demas que la Constitucién y laley sefiaen.

1.1.1. Mision

Ocana se perfila como un municipio Confiable y participativo, por ser entidad politico-
administrativa del Estado Colombiano le corresponde prestar los servicios publicos que
determine la Ley, Construir las obras que demande €l progreso local, ordenar € desarrollo
de su territorio, promover la participacion comunitaria, € mejoramiento social y cultural de
sus habitantes y cumplir las deméas funciones que |e asignen a Constitucion y las leyes.
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1.1.2. Vision

En e afio 2020, Ocafia serd un MUNICIPIO CONFIABLE, generador del progreso y
desarrollo integral, en €l que la participacion constituya el ge fundamental parala creacion
y fortalecimiento de espacios sociales, econdmicos, culturales, ambientales y politicos,

basados en los valores y en los principios de respeto y equidad”.

1.1.3 Objetivosdelaempresa

Propender por el desarrollo econdmico y social del Municipio, para lograr € bienestar de
la comunidad, principalmente la poblacion vulnerable, la nifiez, e adulto mayor y las

madres cabeza de familia
1.1.4. Descripcion de la estructura organizacional.
Figura 1.0rganigrama Alcaldia Municipal Ocafia.

Organigrama s
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Fuente. AlcaldiaMunicipal.

1.1.5 Descripcion dela dependencia y/o proyecto al que fue asignado.

El area de funcién publica es la encargada de fiscalizar y vigilar todas las éreas de la
Alcaldia Municipal para que cumplan las funciones de trabgjo y la encargada de emitir los
memorandos a los empleados, y decepcionalafecha de entraday salida de los mismos.
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1.2

Cuadro 1. Matriz DOFA

DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA.

DIAGNOSTICO DEL AREA DE LA FUNCION PUBLICA DE LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE OCANA.

FORTALEZAS

Se dispone de un equipo de trabajo
multidisciplinario y altamente adiestrado
gue puede contribuir a meorar los
procesos de gestion de lainformacion.

Se han establecido relaciones
interpersonales Optimas entre quienes
desempefian funciones administrativas en
el éreadelafuncién publica

Se dispone de quipos informéticos que
facilitarian la implementacion de un
sistema de informacion

Compromiso institucional para €l logro y
consolidacion de los propositos de la
direccion.

DEBILIDADES

No se dispone de un sistema de
informacién idoneo.

Lafaltade adecuacion de las actividades y
procesos a un sistema tecnol6gico pueden
afectar el proceso de comunicacion y toma
de decisiones.

No hay inmediatez comunicativa de la
informacién generada en ladireccién

No se mangjan informes administrativos y
estadisticas paralatoma de decisiones.

OPORTUNIDADES

Reconocimiento del nombre de la oficina
dela Funcién Publica

Disponibilidad para €l
continuo.

mejoramiento

AMENAZAS

No se encontraron.

Fuente. Pasante

Analisis

Resulta paradgjico que ante la realidad de viven las organizaciones actuamente;
caracterizada por lainterconexion y laglobalizacion, AREA DE LA FUNCION PUBLICA
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DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE OCANA, no cuenta con un
sistema de informacion que le permita obtenerla en tiempo real y de manera oportuna, para
facilitar € proceso de toma de decisiones que redunde en una prestacion de servicios con la
més elevada calidad y un ato compromiso de excelencia para los integrantes de las
Comunidades de este municipio.

Una herramienta gerencial que permite diagnosticar las organizaciones a efectos de lograr
una Gerencia Estratégica es € Andisis FODA, y en este caso del Area de la Funcion
Plblica, resulto relevante €l andlisis a través de esta, por cuanto proporciona € estudio en
detalle, 0 solo del ambito interno sino también de las relaciones del Area de la Funcidn
Publica con su entorno. En este sentido, el diagnostico realizado a Area de efectud
mediante € andlisis FODA, La matriz FODA (También conocida como matriz dofa), es
una herramienta utilizada para laformulacién y evaluacion de estrategias.

1.2.1. Planteamiento del problema

Al igua que todas las areas empresariaes, €l area de la Funcion Pablica tiene una basica
incidencia en los propositos de crecimiento organizacional, ya que dispone de los medios
para € acompafiamiento a control de las funciones de las diferentes dependencias, sin
embargo, entre |as principales debilidades del Area eslafata de un sistemainterno con las
demés dependencias para asi optimizar las actividades, ya que la fata de un sistema
organizado y controlado nos condiciona a no socializar €l propésito para el cual fue creada
esta dependencia.

Durante el funcionamiento aunque ha asumido un ato crecimiento organizacional,
desconoce a su vez la aceptacion, rechazo o e posicionamiento de los servicios ofrecidos
ante las demés dependencias impidiendo de esta manera €l disefio de estrategias para €
mejoramiento de sus actividades.

1.3. OBJETIVOSDE LA PASANTIA

ACOMPANAR EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE LA
FUNCION PUBLICA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE COANA
EN EL SEGUNDO SEMESTRE DE 2014.

1.3.1. Egspecificos.

Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades del &rea de la
funcion publica

Facilitar € servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
dependencia.

Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones
del &rea

15



14.
MISMA.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA

Objetivo General

ACOMPANAR EN LA
EJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES  DEL
AREA DE LA FUNCION
PUBLICA DE LA
ALCALDIA
MUNICIPAL DE LA
CIUDAD DE OCANA
EN EL SEGUNDO
SEMESTRE DE 2014.

Objetivos Especificos

Aplicar tecnologias de la
informacion teniendo en cuenta
las necesidades de la Unidad
administrativa

Actividad a Desarrollar

Utilizar los principios archivisticos,
las normas técnicas, la legislacion
vigente y la metodologia para la
organizacién de los documentos de
archivo, cladificar, ordenar vy
archivar de acuerdo con las politicas
institucionales.

Tabular la informaciéon recolectada
en los instrumentos de la
investigacion.

Emitir resultados de la informacion
codificaday tabulada.

Gestionar la informacién de acuerdo
con los procedimientos establecidos

y con las tecnologias de la
infformacion 'y la comunicacién
disponible.

Presentar informes de los resultados
de lainformacién procesada.

FACILITAR EL SERVICIO A
LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA
DEPENDENCIA

Facilitar y agilizar e flujo de
mensgjes que se transmiten entre los
miembros de la dependencia, o entre
este y sus usuarios externos.

Brindar a las partes interesadas
infformacion  actual, veraz vy
oportuna

Optimizar €l clima organizaciona de
la dependencia, unificando criterios
de informacion dentro de los
funcionarios.

16




Coordinar las actividades del | Organizar eventos que promueven
tdento  humano  asignado, | las relaciones internas, teniendo en
teniendo en cuenta las funciones | cuenta el objeto socia del Areadela
de ladependencia. funcién publica.

Atender personal mente a los clientes
de acuerdo con las politicas del area.

Proponer e protocolo de acuerdo
con €l tipo de evento.

Divulgar eventos, teniendo en cuenta
el plan general.

Fuente. Pasante.
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2. ENFOQUES REFERENCIALES
2.1ENFOQUE CONCEPTUAL.

'GESTION DOCUMENTAL. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, mangjo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por |as entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

ARCHIVO TOTAL. Hace referencia a proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO ELECTRONICO. El ciclo vita del expediente
electrénico estd formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde
su creacién hasta su disposicion final.

CONTROL DE CALIDAD. El proceso de digitalizacion debe ser acompariado de un plan
de gestion de calidad para ser aplicado durante € proceso de digitalizacion y posterior
almacenamiento. Este control de calidad define los procedimientos, las operaciones de
mantenimiento preventivo y comprobaciones rutinarias que permite garantizar en todo
momento el estado del programa que se utiliza para llevar a cabo la digitalizacion, de tal
forma que los dispositivos asociados produzcan imégenes fieles e integras, tal y como se
han definido con anterioridad.

PROCESO. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

DOCUMENTAR. Registrar, justificar o comentar para recuperacion posterior.

PROCEDIMIENTO DOCUMENTAL. Conjunto de reglas establecidas para elaborar un
documento de archivo a mayor estandarizacién y rigor en e procedimiento, mayor
fiabilidad de que e documento de archivo sealo que presume ser.

ARCHIVISTICA. Disciplina que tratalos aspectos tedricos, préacticos y técnicos de los
archivos.

GESTION Y TRAMITE. Abarcaé inicio, lavinculacion aun tramite, ladistribucion, la
descripcion la disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumplala
funcioninicia por lafue creado.

! COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. LEY 594 DE 2000 (Julio 14).Por medio de la cual se
dictalaLey General de Archivos.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES. El manua especifico de funciones es un
instrumento de administracion de personal através del cual se establecen las funciones de
los empleos que conforman la planta de personal del area de la Funcion Publica de la
Alcadia municipal de Ocafia. y los requisitos para € desempefio de los mismos. Se
constituye en el soporte técnico que justifica'y da sentido a la existencia de los cargos en
dichaarea

El manual especifico de funciones se orienta a logro de los siguientes propdésitos:
Actualizar procesos administrativos tales como: seleccién de personal, induccion de nuevos
funcionarios, entrenamiento en |os puestos de trabajo4

Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con e desempefio eficiente de
los empleos, entregandol es la informacion basica sobre 10os mismos.

Proporcionar informacién de soporte para la planeacion e implementacion de medidas de
mejoramiento.

Facilitar €l establecimiento de pardmetros de eficienciay criterios de autocontrol.

Andlisis Dofa. Es un diagnodstico estratégico de areas o actividades especificas de la
empresa, en e cua se analiza, se comparay se toman medidas acerca de | as debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas en un momento dado5

Estructura Organizacional. Se refiere a la formalizacion de las actividades de la empresa
con su respectiva jerarquizacion. Concretamente la estructura estd definida por los
manuales de funciones y procedimientos y el organigrama de la empresa.

MESAS DE TRABAJO. LaMesaredonda es una estrategia de trabajo socializado basada en
las técnicas expositiva y de demostracion que potencia € desarrollo de habilidades
comunicativas, de busqueda de informacion, organizativa, de tomade decisionesy sociales.

Esta estrategia permite conocer y comparar diferentes puntos de vista respeto una misma
temdtica. Esto facilitala posibilidad de que € alumnado amplie su conocimiento respecto a
dichatemética

Para trabagjar con esta metodologia es necesario organizar una discusion grupa (de 6 a 8
participantes) precedida por un trabgjo individual centrado en unatemética o topico comun
para todos los individuos. Esta discusiéon debe desarrollarse en un clima democrético en el
que lafuncion del docente como moderador es fundamental .

2 Manuales de funciones en Colombia[on line][citado el 12 enero de 2012]. Disponible en internet en:
http://www.onzaga-santander.gov.co/apc-aa-files'manual_de_funciones.pdf.
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Esta estrategia puede ponerse en préactica tanto antes como a finalizar un bloque tematico.
Si se hace antes, se facilita que e estudiantado participe activamente en la construccion del
aprendizaje, en caso de hacerse al findlizar, sefacilitalaasimilacion.

3COMUNICACION. La comunicacién organizacional consiste en el proceso de emision y
recepcion de mensges dentro de una organizacion complgja. Dicho proceso puede ser
interno, es decir, basado en relaciones dentro de la organizacion, o externo (por gjemplo,
entre organi zaciones).

Si la organizacion es una empresa, la comunicacion distingue tres sistemas:

Operacionales, se refiere atareas u operaciones.
Reglamentarios, 6rdenes e instrucciones.
Mantenimiento, relaciones publicas, captacion y publicidad.

La comunicacién organizacional también puede ser entendida como e proceso de
produccion, circulacion y consumo de significados entre una organizacion y sus publicos.

La comunicacion dentro de una empresa adquiere un carécter jerarquico, basado en érdenes
y mandatos, aceptacion de politicas, etc. Es por ello que hay que destacar laimportancia de
larelacion individual frente a las relaciones colectivas y la cooperacion entre directivos o
altos mandos y trabgjadores. La efectividad y buen rendimiento de una empresa depende
plenamente de una buena comunicacién organizacional. Asi pues, la comunicacion
organizacional estudia las formas mas eficientes dentro de una organizacién para a canzar
los objetivos esperados y proyectar una buena imagen empresaria a publico externo. Hay
diversos tipos de comunicacién organizacion:

TRABAJO EN EQUIPO. Trabajo en equipo Es e trabajo hecho por varios individuos
donde cada uno hace una parte pero todos con un objetivo coman.

Es una de las condiciones de trabajo de tipo psicol 6gico que més influye en los trabajadores
de forma positiva porque permite que haya compafnerismo. Puede dar muy buenos
resultados, ya que normamente genera entusiasmo y produce satisfaccion en las tareas
recomendadas, que fomentan entre los trabajadores un ambiente de armonia y obtienen
resultados beneficiosos. ElI comparierismo se logra cuando hay trabajo y amistad.[cita
requerida

En los equipos de trabajo, se elaboran unas reglas, que se deben respetar por todos los
miembros del grupo. Son reglas de comportamiento establecidas por los miembros del
equipo. Estas reglas proporcionan a cada individuo una base para predecir €
comportamiento de los demés y preparar una respuesta apropiada. Incluyen los

3 FAYOL, Henri [Online][citado el 08 febrero de 2012]. Disponible en internet en:
http://nefijacob.itgo.com/Mis%20documentos/teoria%20genera %20D E%20L A%20administracion.htm
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procedimientos empleados para interactuar con los demés. La funcion de las normas en un
grupo es regular su situacion como unidad organizada, asi como las funciones de los
miembros individuales.

La fuerza que integra a grupo y su cohesion se expresa en la solidaridad y el sentido de
pertenencia al grupo que manifiestan sus componentes. Cuanto més cohesion existe, mas
probable es que e grupo comparta valores, actitudes y normas de conducta comunes.

El trabajar en equipo resulta provechoso no solo para una persona sino paratodo € equipo
involucrado. Nos traerd mas satisfaccion y nos hara mas sociables, también nos ensefiara a
respetar las ideas de los demés y ayudar a los compafieros s es que necesitan nuestra
ayuda.

2.2ENFOQUE LEGAL.

“La Norma-guia ISO 26000 define la Responsabilidad Social Empresarial o Corporativa
como la responsabilidad de una organizacion ante los impactos que sus decisiones y
actividades ocasionan en la sociedad y e medio ambiente, mediante un comportamiento
ético y trangparente que: Contribuya al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y €
bienestar de la sociedad.

Tome en consideracion las expectativas de sus partes interesadas.

Cumpla con la legislaciéon aplicable y sea coherente con la normativa internacional de
comportamiento.

Esté integrada en toda la organizacion y se lleve ala préctica en sus relaciones (dentro de
su esfera de influencia). Asi, una empresa responsable debera estar alineada con los
siguientes principios fundamental es:

Principio de rendicién de cuentas: una empresa deberia rendir cuentas por sus impactos en
la sociedad, la economia y e medio ambiente, y aceptar € escrutinio de sus grupos de
interés.

Principio de transparencia: una empresa deberia ser transparente en sus decisiones y

actividades que impactan en la sociedad y €l medio ambiente.

Principio de comportamiento ético: una empresa deberia tener un comportamiento ético
basado en los valores de la honestidad, equidad e integridad. Estos valores implican la
preocupacion por las personas, animaes y medio ambiente, y un compromiso de tratar el
impacto de sus actividades y decisiones en los intereses de |as partes interesadas.

Incluyendo productos, serviciosy procesos.

* COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Cédigo Laboral.
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Principio de respeto alos intereses de las partes interesadas. una empresa deberia respetar,
considerar y responder alos intereses de sus partes interesadas.

Principio de respeto de la legalidad: una empresa deberia aceptar que €l respeto de las
leyes y normas aplicables es obligatorio.

Principio de respeto a la normativa internacional de comportamiento: una empresa deberia
respetar la normativa internacional de comportamiento ala vez que acatar € principio de
respeto de lalegalidad.

Principio de respeto a los derechos humanos: una empresa deberia respetar los derechos
humanos y reconocer, tanto su importancia como su universalidad.

En los ultimos afios |la Responsabilidad Social ha adquirido un gran protagonismo en todos
los &mbitos socides y empresariaes, condicionando también el modelo de desempefio de
la Administracion Publica. Segin el estudio “Estudio sobre la RSE en la empresa publica”
el grado de notoriedad en la empresa publica es muy elevado (92,6%).

Las administraciones publicas, y por ende sus empresas, pueden desempefiar un papel
fundamental en e impulso de la RSC desde tres perspectivas. como ente regulador, como
propietario/gestor de empresas y como comprador/usuario de bienesy servicios.

Por ello, debe mantener y liderar un comportamiento ejemplar y aspirar ala excelencia.

Expectativas de comportamiento organizacional socialmente responsable derivadas del
derecho internacional consuetudinario, principios de derecho internacional generalmente
aceptados 0 acuerdos intergubernamentales, incluyendo tratados y convenciones,
reconocidos de manera universal 0 casi universal. Si bien e derecho internacional
consuetudinario, los principios de derecho internacional generamente aceptados y los
acuerdos intergubernamentales estan dirigidos principamente a los Estados, expresan
metas y principios alos que pueden aspirar todas | as organizaciones.

El estudio, elaborado a partir de una encuesta a entidades estatal es, autondmicas y locales,
esfruto del proyecto "Acelerando la RSE en empresas publicas' enmarcado en lainiciativa
europea Enterprise 2020.

En su elaboracion han participado Forética, Adif, Garrigues Medio Ambiente y la

Universidad de
Granada
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO.
3.1 PRESENTACION DE RESULTADOS.

3.1.1 Aplicar tecnologias de la infor macion teniendo en cuenta las necesidades de la
Unidad administrativa

En las primeras dos semanas se conocio la oficina, actividades y funcionamiento de la
correspondencia y archivo en e cua se evidencio que no existia desde a afio 2013, un
adecuado orden en la organizacién del archivo de acuerdo a la normatividad que se rige en
la Alcaldiamunicipa de Ocafia.

Como una entidad publica deben organizar expedientes o unidades documentales simples,
los cuales a su vez se agruparan en series o subseries documentales dentro de una misma
dependencia, de acuerdo con e principio de procedencia.

La organizacion dada a los expedientes y unidades documentales simples en la fase de
gestion, se mantuvieron sin alteracion de ninguna clase, en las fases de archivo central e
historico.

Segin € Articulo 9° del Acuerdo ACUERDO No. 002 dd ( 1 4 MAR 2014.) ded
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION COLOMBIA, se describio el expediente. Las
cuales se emplearon métodos y sistemas informéaticos para la descripcion y ubicacion fisica
de los expedientes conservados en sus archivos, especificando su localizacion, de acuerdo
con las normas de descripcion establecidas por € Archivo Genera de la Nacion.

De acuerdo a este se utiliz6 los principios archivisticos, las normas técnicas de la
legislacion vigente y la metodologia para la organizacion de los documentos de archivo
clasificar, ordenar y archivar de acuerdo con las politicas de la oficina de la Funcién
Publicade la Alcaldia Municipal de Ocafia

Se tramitaron documentos y comunicaciones internas y externas en los circuitos de
informacion de laoficina.

Se elaboraron documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas y con la
informacion obtenida.

Se clasifico, registro y archivo comunicaciones y documentos segun |as técnicas apropiadas
y los pardmetros establ ecidos.

Se emitieron resultados de la informacién codificada y tabulada, de la correspondencia
internay externa parael buen uso de lamismay la oportuna busgueda.

Deigua manera se gestiono lainformacion de acuerdo con los procedimientos establecidos
y con las tecnologias de lainformacion y la comunicacion disponible.
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Y en esta Ultima fase del conocimiento del tramite y archivo de la dependencia se
presentaron los informes de los resultados de la informacion procesada realizando las
gestiones administrativas de la actividad de la oficina registrando la documentacion con el
soporte correspondiente, desempefiando las actividades de atencion a cliente/usuario en €
ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con laimagen de la oficina.

3.1.2 Facilitar € servicio alosclientesinternosy externos de acuerdo con las politicas
deladependencia

Como una dependencia interna mangja e incluye Servidores Publicos Municipales de
manera individual (planta y contratistas); grupos internos de trabgo (Secretarias y
Oficinas).

En esta dependencia se observo la inadecuada y poca comunicacion del persona de esta
dependencia en cuanto a la informacion suministrada a los clientes internos y externos
dejando falencias e interrogantes en | os receptores.

La optimizacion de un buen clima organizacional en el Municipio, mas que lograr € hecho
de que los Servidores Publicos Municipales estén enterados al detale de lo que se estad
haciendo en todas las instancias de la entidad, propende por construir una visién compartida
en torno a gjes estratégicos organizacionales, como el hecho de que tanto los directivos, los
de carrera administrativa, 10s provisionales y los contratistas se apropien de la entidad y
desarrollen una actitud de servicio, teniendo presente que con su trabajo estan aportando al
cumplimiento de los objetivos misionales del Municipio.

En este aspecto y desde mi perspectiva como tecndlogo en gestion se sugirié ante la
coordinadora de la dependencia la redlizacion de mesas de trabgo grupales y la
importancia de dar continuidad a trabajo de construccion colectiva, y estructurar la gestion
institucional desde el punto de vista comunicativo, propendiendo ala participacién de todos
los Servidores Publicos Municipales en la toma de decisiones, involucrandolos en las
diferentes actividades e informandolos, construyendo de esta manera un sentido de
compromiso y pertenencia con la entidad, ademas de generar confianza en cuanto a su
gestion.

Luego de hacer efectivas estas mesas cada quince dias en € cual se brindo informacion
actual, veraz y oportuna atendiendo a las solicitudes de los clientes internos y externos.

Teniendo como principal soporte la comunicacion que es la facultad que tenemos para
transmitir a los usuarios internos y externos toda la informacion de los acontecimientos y
momentos mas importantes de la dependencia

La comunicacion busca siempre el fortalecimiento institucional, promoviendo la cultura del
servicio y € buen trato a los usuarios, garantizando que la informacion fluya en forma
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asertiva y efectiva, estableciendo confianza entre la comunidad, los entes de control y
demés partes interesadas y la dependencia

Para € logro de esta actividad se tuvo en cuenta e mecanismo de la comunicacion que
permitieron crear una cultura y responsabilidad ante lo que decimos y escuchamos,
garantizando veracidad y oportunidad en la difusién de informacion alos usuarios y demas
partes interesadas imparti estrategias para la Comunicacion Organizaciona orientada a la
construccion del sentido de pertenencia, vision compartida y a establecimiento de
relaciones de didogo y colaboracion entre directivos y funcionarios, con € fin de
posibilitar una sanainteraccion entre todos |os publicos.

Se cred condiciones para la participacion de los funcionarios en lareaizacion de la gestion
en sus respectivas areas, Unidades Funcionales y procesos, procurando €l desarrollo de los
objetivos misionales ya que las decisiones tomadas por el nivel directivo son comunicadas
oportunamente a los funcionarios a través de los medios que permitan su adecuada difusion
y retroalimentacion: circulares, memorandos, intranet, carteleras, boletin interno y
reuniones de: personal, servicio (unidades funcionales) y grupos primarios (procesos). La
Oficina de Comunicacion asesora en la escogencia del mejor formato.

La dependencia de la Funcién publica implementa el uso de la intranet para garantizar la
difusion oportuna de lainformacion entre los procesos y € nivel directivo y cada uno de los
integrantes de los procesos, para lo cual serevisabay redizabala aperturay revision del
correo electrénico tres veces en e dia (iniciando la mafiana, al medio diay a terminar la
jornada).

Cuando la informacion interese solo a un Area, Unidad Funcional o Proceso especifico, e
Jefe, Coordinador o Lider respectivo la difunde oportunamente a los funcionarios a su
cargo. Para generar sentido de pertenenciay el trabajo en equipo con los funcionarios a su
cargo, los directivos desarrollan un estilo de comunicaciéon tendiente a fortalecer la
identidad institucional y lavision compartida.

Para el fortalecimiento y consecucion de esta actividad se siguié reuniéndose cada quince
dias con lajefade la dependencia de la funcion pablica, con e propdsito de conversar sobre
aspectos especificos y fomentar, de este modo, €l didlogo y la confianza sobre €l desarrollo
de los procesos institucionales. Con el objetivo de mejorar el ambiente laboral y fortalecer
el clima organizacional promoviendo y propiciando €l trabajo en equipo en la dependencia
y con los funcionarios de otras &reas, a través de tardes |Udicas de capacitacion. Esto se
realizalos Ultimos miércoles de cada mes.

3.1.3 Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones dela dependencia.

En estas actividades el area de la funcion no contaba con una organizacion en cuanto a las

funciones de actividades y logistica en cuanto a eventos, estas se hacian dependiendo de la
actividad en forma desorganizada y no controlada.
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De acuerdo a esto, se redizaron de manera planificada, organizada, promoviendo y
difundiendo eventos de diversos tipos con diferentes organismos e instituciones.

Se contacto instructores y participantes para eventos realizando y enviando invitaciones a
representantes de diversos organismos e instituciones publicas y privadas, de igual manera
se participd en la elaboracion de campafia promocional de los mismos.

Se promovieron y canalizaron convenios entre la dependencia y/o Institucion y otros
organismos e instituciones.

Las actividades a realizar se difundio laimagen de la dependencia atraveés de los diversos
medios de comunicacion, como carteleras, y la intranet, con el fin de promover y difundir
las actividades redlizadas y/o aredlizar.

Se prepard y envid informacién a las dependencias involucradas referente al proceso de
formalizacion de los convenios realizando seguimiento y revision periddica a los convenios
firmados con diversos organismos e instituciones con €l fin de que se cumplan las normas 'y
procedimientos de Manual de Tramitacion de Convenios. Se. mantuvo actualizado los
archivos con informacién de convenios firmados y de programas y contenidos de eventos
efectuados.

De igual manera con la autorizacion de la coordinacion de la dependencia se asiste a los
eventos programados por la dependencia cumpliendo con las normas y procedimientos en
materia de seguridad integral, establecidos por la dependencia de la funcién publica,
organizando y manteniendo en orden equipo y sitio de trabgo, reportando cualquier
anomalia, elaborando €l informe periddicos de |as actividades realizadas.

Otras actividades realizadas no plasmadas en €l cuadro de actividades.

Cabe resdltar que en e periodo que estuve en pasantias hubo emergencias por la ola
invernal, trabgando en equipo con otras dependencias para poder mitigar un poco esta
problematica en las cuales se realizaron visitas alos distintos barrios, efectuando encuestas
y supervisando los dafios dejados por esta, para asi rendir un informe a la Alcadia
Municipal, paraorganizar y poder llevar los auxilios a los respectivos damnificados.
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4. DIAGNOSTICO FINAL

Luego de realizar la pasantia en el Area de la Funcién Publica de la Alcaldia Municipal de
Ocafa, se rediz6 la actualizacion del érea administrativa, es decir, € ordenamiento y
clasificacion del archivo, se sugirié y se aprobd las mesas de trabgjo teniendo como €e
principal la comunicacion, se estructuro la agenda realizando la planeacion, organizaciony
logistica de las actividades a nivel interno y externo.

Cabe aclarar que dicho trabgjo fue entregado a la coordinacién de la dependencia y la
misma tomarala decision de la g ecucién del proyecto.

Asi mismo cabe mencionar que durante la pasantia, se aplicaron todos los conocimientos
adquiridos a lo largo de la tecnologia y los cuaes fueron replicados a los funcionarios que
con gusto colaboraron en la gecucion de esta propuesta e hicieron una absorcion de esos
conocimientos. De igua manera durante la pasantia se distinguieron procesos
administrativos y se conocié € entorno laboral en una entidad publica, que muy
seguramente abrira puertas para una oportunidad |aboral.
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5. CONCLUSIONES

Al concluir e presente trabajo, podemos anotar que a realizar el acompafiamiento en las
actividades del Area de la Funcion Publica de la Alcaldia Municipal de Ocafia, se
visualizaron debilidades, oportunidades, fortalezas de la dependencia por lo que se llegé a
la conclusién que la oficina debe realizar unos cambios para controlar las debilidades, y
asi mismo contribuir a la mejora de fortalezas y oportunidades, teniendo como base €
trabajo que se realizo.

Deigua forma se pudo actualizar el archivo y llevar a cabo mesas de trabajo en érea de la
Funcion Publica, teniendo en cuenta todos los procesos que se realizaron al transcurrir €l
tiempo de la pasantia, como |o fueron la organizacién, planeacion y comunicacion.

De la misma manera se llegd a la conclusion que en las funciones actuales del érea no se
encontraban establecidos mecanismos y una organizacion detallada de las actividades a
realizar, por lo tanto se redizd la actualizacion respectiva. Asi mismo se redizo la
actualizacion de las activadas en forma organizada.
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6. RECOMENDACIONES

Para que la propuesta de acompafiamiento en las actividades tenga éxito debe ser aceptada
desde la coordinacion, quien delega la responsabilidad de implementar la propuesta
teniendo como objetivo la participacion de las personas en e direccionamiento de la
misma, en la busgueda de resultados exitosos y de manera productiva, para la solucién de
las debilidades que estén afectando a el &rea de funcion publica.

Se recomienda a la entidad poner en practica las mesas de trabgjo y la organizacion de las
actividades asi mismo el archivo del &rea de acuerdo a las normas establecidas por la
Alcadia Municipal y que todos los empleados o conozcan, para que puedan trabagjar con
un solo propdsito que apunte a la mision del area. De igual manera trabajar en pro de la
vision del area y que de esta forma se logren obtener resultados en un futuro; también
poner en practica la comunicacion asertiva, objetivos que fueron mejorados en el trabajo,
con €l fin que la dependencia y los empleados tengan una mejor interaccion y se fortalezca
el sentido de pertenencia.
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