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1.  Título, Área, Línea De Investigación Y Programa 

1.1 Titulo 

Actualizar, socializar y verificar el manual de procesos y procedimientos administrativos en el 

área de aseguramiento en la dependencia de la secretaria de salud, acción social y educación de la 

alcaldía municipal de Ubaté 

1.2 Área 

Gestión de la organización y sociedad.  

1.3 Línea  

Desarrollo organizacional 

 1.4 Facultad 

Ciencias administrativas económicas y contables. 

1.5 Programa 

Administración de empresas 
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2. Introducción 

El fin de este trabajo es el de presentar una relación entre lo aprendido en el aula de 

clase y como se puede aplicar a una organización como lo fue la secretaria de salud, educación 

y acción social del municipio de Ubaté mediante la observación y aplicación de bases teóricas 

para lograr las metas al mismo tiempo se estudió y analizo el entorno de trabajo conformado 

por los clientes, operarios y directores de la entidad para la construcción y actualización de los 

procedimientos del área de aseguramiento. 

Con el desarrollo de la pasantía se logró afianzar y detallar los conocimientos acerca de 

cómo funciona una organización en especial la definición de los procedimientos su 

importancia y cómo impacta en el funcionamiento diario de la organización. Así como la 

aplicación de una metodología la cual permita la planeación, control y mejora de la calidad de 

los servicios brindados por el área de aseguramiento de la secretaria de salud, educación y 

acción social del municipio de Ubaté atreves de unos procedimientos claros, actualizados 

estandarizados. 

 

La construcción de este documento permitió plasmar los obstáculos, metas y resultados 

obtenidos durante el desarrollo dela pasantía todo esto para lograr entender la importancia de 

los procedimientos y los cambios que ocurren en la empresa cuando se identifican errores en 

los procedimientos que comprometen el uso de los recursos así como el tiempo que se requiere 

para la ejecución de un bien o servicio y son corregidos de forma que sean más claros, 

delimitando responsabilidad y recursos necesarios para la prestación de servicios o la 

fabricación de bienes. 
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3. Secretaría de Salud, Acción Social y Educación 

 

3.1 Misión   

Dirigir el sistema General de Seguridad Social en Salud, que tiene como población 

objetivo la comunidad del Municipio de la Villa de San Diego de Ubaté. Garantizándoles los 

servicios básicos de salud y solucionando la problemática de la misma, coordinando, 

ejecutando y evaluando las acciones pertinentes con eficiencia, eficacia, amabilidad y con un 

recurso humano capacitado.  

3.2 Objetivos Secretaria de Salud, Acción Social y Educación: 

 Brindar a la comunidad del Municipio de Ubaté, atención y orientación oportuna en 

cuanto los servicios de salud.  

 Dirigir el sistema de Seguridad Social en el Municipio.  

 Coordinar las acciones de salud pública dirigidas a la población de bajos recursos y 

vulnerable tanto de la zona urbana como rural.  

 Garantizar la afiliación de la población al Sistema General de Seguridad Social en Salud.  

(secretaria de salud, acción social y educación en Directorio institucional - Alcaldía Ubaté, 

2018). 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.ubate-cundinamarca.gov.co/tema/directorio-institucional
http://www.ubate-cundinamarca.gov.co/tema/directorio-institucional
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4. Justificación 

   Un manual de procesos y procedimientos es importante en una organización, ya que 

permite estandarizar sus contenidos para todo el personal, a la hora de entregar un producto o 

servicio, también es de vital importancia documentar estos procesos, capacitar al nuevo 

personal y lograr que se cumpla lo estipulado. 

El Modelo Integrado de Planeación y Gestión (2018) es una herramienta de vigilancia 

que permite a las entidades la implementación y fortalecimiento de sus sistemas de Control 

Interno, asegurando razonablemente el cumplimiento de sus objetivos, ya que, con estas 

herramientas de gestión sistemática y transparente, aplicable en general a las entidades del 

estado, con un enfoque basado en la identificación de los procesos que se surten al interior de 

cada una de éstas y en las expectativas de los usuarios, destinatarios y beneficiarios. 

     Del mismo modo la actualización y la estandarización de los procesos y 

procedimientos administrativos en una entidad pública, hace parte de unos de los elementos 

más importantes para el control interno de la misma. Cada procedimiento debe ser práctico, 

alcanzable, detallado teniendo como fin el cumplimiento del objetivo misional del proceso.  

     Por ende, en la dependencia de la Secretaria de Salud, Acción Social y Educación, 

requiere de una actualización e implementación del manual de procesos y procedimientos 

administrativos fortaleciendo y mejorando la gestión de los procesos administrativos. 

Incrementando la eficiencia y eficacia de la actividad del área de Educación, buscando una 

mayor satisfacción en las necesidades de la población de Ubaté, asumiendo que la 

actualización de estos procedimientos requiera de un seguimiento continuo para la gestión 

adecuada y efectiva de la Secretaria de Salud frente a la comunidad. 
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La práctica profesional es la experiencia desarrollada en un área de la actividad 

humana, puede hacer referencia a innumerables oficios u ocupaciones. Así, por ejemplo, es 

común hablar de la práctica profesional en la medicina, en el derecho, en las ingenierías, etc. 

La práctica profesional solo puede desarrollarse trabajando, es la experiencia acumulada de 

situaciones existentes que se presentan en la vida real antes que un conocimiento forjado en 

los libros (Definición de Prácticas Profesionales, sfa, p. 1). (MX, 2014) 

     Como estudiante de Administración de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, la 

pasantía es importante, porque se aplica todo lo visto y aprendido en el aula de clase, donde se 

puede descubrir y aprender nuevos conocimientos para nuestra vida profesional como personal, 

por ende,  se tiene la posibilidad de rodearse de personas que van a contribuir a nuestra formación 

para ser cada día mejores a la hora de estar vinculados con alguna organización en general y 

dentro de la sociedad, la pasantía es una herramienta que nos acerca más a la vida profesional, 

por medio de esta se tienen bases administrativas a la horas de graduarnos y estar en el mundo 

laboral. 
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5. Objetivos de la Pasantía 

5.1 Objetivo General 

Practicar los conocimientos adquiridos durante estos nueve semestres de carrera en la 

actualización, socialización, verificación y monitoreo del manual de procesos y 

procedimientos según con el objetivo de la dependencia para una mayor eficiencia y eficacia 

por parte de los funcionarios.   

5.2 Objetivos Específicos 

1. Actualizar los procesos y procedimientos de las áreas de Educación de la Secretaria de 

Salud, Acción Social y Educación de la Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de 

Ubaté, a través de entrevistas con los encargados de cada área.  

2. Diseñar, modificar y estandarizar los formatos que se requieran dentro de los diferentes 

procesos que tiene en las áreas de Educación y Misionales de la Secretaria de Salud 

Acción Social y Educación de la Alcaldía municipal de la Villa de San Diego de Ubaté. 

3. Socializar la caracterización de los procesos y los procedimientos definidos a los 

funcionarios de la Secretaria de Salud Acción Social y Educación de la Alcaldía 

Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté. 

4. Verificar y monitorear los procesos y procedimientos administrativos implementados para 

el área de Educación de la Secretaria de Salud, Acción Social y Educación de la Alcaldía 

Municipal de la Villa De San Diego De Ubaté. 
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6. Marcos de Referencia 

6.1 Marco Normativo  

La pasantía se basa bajo las siguientes normas que fueron necesarias a la hora de la 

actualización del manual de procesos y procedimientos en el área de Educación de la 

Secretaria de Salud, que se observa en el siguiente cuadro. 

Tabla 1.                                                                                                                                       

Principales leyes y decretos que sustentan el marco legal.  

PROCESO MARCO LEGAL 

Giros de Gratuidad.  LEY 1753 del 2015. 

 DECRETO 1075 del 2015.  

 Documentos CONPES vigentes. 

Transporte Escolar.  DECRETO 1248 DE 1959. 

 LEY 15 DE 1959. 

Gestión de Cupos Escolares. ARTÍCULO 67 de la Constitución Nacional. 

Seguimiento de Alimentación.  LEY 1450 DEL 2011  

 RESOLUCIÓN 29425 DEL 2017 

 

Así mismo estas regulan y estipulan los procesos y procedimiento del Manual de la 

Secretaria de Salud, Acción Social y Educación en el área de Educación para darle cumplimiento 

a todas estas actividades que se ejecutan para el bienestar de la Instituciones Educativas Publicas 

del municipio de Ubaté. 

Dentro del marco normativo para la actualización, verificación y monitoreo del manual 

de procesos y procedimientos administrativos de la Secretaria de Salud de la alcaldía de Ubaté 
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es de conformidad a la constitución política 1991:(artículos 83,84 y 209) donde se establece el 

principio de la buena fe, el no poder exigir requisitos adicionales para el ejercicio de un 

derecho o actividades reglamentadas de manera general y los principios de la función 

administrativa. (Constituyente, 1991). 

La ley 87 de noviembre de 1993: (artículo 4) establece el ejercicio del control Interno 

de obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa, mediante la elaboración, 

verificación y evaluación de regulaciones administrativas, manuales de funciones y de 

procedimientos. 

Y conforme el Decreto 1083 de 2015 Artículo 2.2.21.3.5: Organización. La 

organización es la función básica de la gestión gerencial, que consiste en realizar la división y 

distribución de funciones y competencias asignadas, con miras a lograr los fines y objetivos 

institucionales y del Estado. 

Todo aquello con el fin de que el Manual de Procesos y Procedimientos 

Administrativos de la Secretaria de Salud, Acción Social y Educación, podrá ser modificado 

de acuerdo con las necesidades de la entidad territorial y el cambiante marco legislativo. 

6.2 Marco Teórico 

Este marco es importante porque se enfoca en cuatro teorías principales, donde se 

recopila lo más importantes para el proceso de las pasantías de la Secretaria de Salud, Acción 

Social y Educación de la Villa de San Diego de Ubaté, ahora bien, estas teorías van 

encaminadas al sistema de calidad, lo que hace que sea el eje fundamental de la actualización, 

socialización, verificación y monitoreo del manual de procesos y procedimientos 

administrativos el área de Educación. 
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 En primera instancia se puede apreciar la teoría “Los 14 principios de calidad” de 

Deming, más conocido como el padre de la calidad en Japón, según Vega, Builes & Torres, 

(2010), la cual abarca principalmente la actualización del manual de procesos y 

procedimientos administrativos.  

La calidad se considera un factor crítico para cliente por eso se necesita entender 

las necesidades actuales futuras de este, lograr satisfacerlas y formar una relación 

perdurable con ellos. Para lograr esto se requiere Trabajo en Equipo, Capacitación 

como proceso continuo, Motivación para participar en el mejoramiento incesante 

del proceso, Responsabilidad y Autoridad desplegadas lo más cerca posible del 

nivel donde se realiza el trabajo, Iniciativa, innovación y toma de riesgos                             

necesarios para el desarrollo, Comunicación libre y abierta de ideas y opiniones. 

(Vega. 2010, pág. 21). 

Lo que da a entender W, Edwards Deming es que la calidad se considera como un 

factor que genera una ventaja competitiva frente a las demás organizaciones ya que se puede 

definir como el grado en que un conjunto de características inherentes cumple con la 

necesidad o expectativa. 

Deming afirma que no es suficiente tan sólo resolver problemas, grandes o 

pequeños. La dirección requiere formular y dar señales de que su 

intención es permanecer en el negocio, y proteger tanto a los 

inversionistas como los puestos de trabajo. Además, la alta dirección debe 

comprometerse en mejorar la calidad de sus productos y servicios con el 

fin de satisfacer al cliente con la integración y colaboración de todos los 
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que encuentren en la organización. Para eso el expone 14 principios. 

(p.14). 

En segunda instancia, como lo menciona en su teoría “Círculos de calidad” Ishikawa, 

citado por Vega, Builes & Torres, (2010)  

Los círculos de calidad son mecanismos que convierten a los trabajadores en el 

centro de la solución de problemas y, por tanto, del enfoque del mejoramiento 

continuo de los procesos; para ello retoma el enfoque de Parker Follet, que busca 

que los trabajadores se sientan satisfechos mediante talleres, y el respeto a la 

dignidad humana. (p.24). 

Kaouro Ishikawa quiere decir con esto, que los círculos de calidad consisten en crear 

conciencia de calidad y productividad en todos y cada uno de los miembros de una 

organización, a través del trabajo en equipo y el intercambio de experiencias y conocimientos. 

Con el fin de solucionar problemas que afecten el desempeño y la calidad de un área de 

trabajo, proponiendo ideas y alternativas con un enfoque de mejora continua. 

 

Estos círculos de calidad ayudan a descubrir las capacidades de cada individuo para 

mejorar su potencialidad; por eso Ishikawa aprovecha al máximo la capacitación como 

aspecto primordial de la calidad ya que el mejoramiento continuo es una acción y 

conocimiento que debe traducirse en resultados, de lo contrario no es considerado calidad. 

Para ello, es indispensable la capacitación en esta área para todos los miembros de la 

empresa, desde los trabajadores hasta el presidente. Al enseñar la calidad en las áreas de 

toda la empresa. (p. 24) 
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En tercera instancia se aprecia a Masaaki Imai quien habla de la teoría de Kaizen, él 

considera el mejoramiento continuo en todos los aspectos ya sea Social, Laborar Intelectual y 

Empresarial. 

El mejoramiento continuo en el ámbito organizacional involucra a todos, por medio de la 

integración de la totalidad de las personas para identificar problemas dentro de la empresa 

y corregirlos con cambios pequeños diarios. Enunciando algunos de sus beneficios. 

Los beneficios que traen la implementación del kaizen en el ámbito empresarial son: 

1. Mejora la competitividad de la organización.  

2. Crea la cultura de cambio en los empleados.  

3. Ayuda a motivar a los empleados ya que refuerza el concepto de auto superación. 

4. Mejora la rentabilidad al identificar falencias en procesos y actividades diarias de la 

compañía.  

5. Aumenta la productividad gracias a su en foque en corrección de errores presentes en la 

empresa. 

La cuarta y última instancia tenemos los enfoques administrativos, en esta resaltamos 

las siguientes: 

1. Gestión de la calidad enfocada en procesos. 

2. Modelo integrado de planeación y gestión. 

3. Principios básicos del modelo MIPG. 

6.2.1 Enfoques Administrativos                                                                                           

6.2.1.1 Gestión de la calidad enfocada en procesos  

 

     De acuerdo con Camisón, Cruz & González (2002)  
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Es una práctica fundamental en las organizaciones de hoy en día es una 

nueva forma de direccionar y gestionar las empresas ya que se toma a la 

organización como un conjunto de procesos relacionados e 

interrelacionados que se realizan de forma simultánea. Este enfoque se 

centra en la totalidad de los procesos, identificando errores y 

corrigiéndolos para aumentar la eficiencia de la empresa. (p. 840) 

Si se quiere generar una estructura sólida no hay que perder de vista los procesos y 

recursos empresariales los cuales hay que simplificar, automatizar de principio a fin y 

gestionar adecuadamente, creando una cultura de gestión de calidad por procesos y mejora 

continua en las organizaciones.  

     Según Camisón, Cruz & González (2002). Beneficios de una gestión por procesos, “es 

más fácil alcanzar la misión objetivos organizacionales debido a que todos sus integrantes 

están alineados y conocen la interrelación de sus actividades. (p. 842). 

1. Aumenta la productividad y eficiencia gracias a que se desarrolla un trabajo en 

equipo que permite realizar las actividades interrelacionadas con mayor facilidad  

2. Hay mayor claridad de las actividades que realiza la empresa y su relación entre 

áreas. 

6.2.2 Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

 

El Modelo Integrado de Planeación y Gestión en su segunda versión se define como un 

marco de referencia que permite dirigir, evaluar y controlar la gestión institucional de las 

organizaciones públicas en términos de calidad e integridad del servicio (valores), con el fin 
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de que entreguen resultados que atiendan y resuelvan las necesidades y problemas de los 

colombianos (generación de valor público). 

El objetivo principal del Modelo es dinamizar la gestión de las organizaciones públicas 

para generar bienes y servicios que resuelvan efectivamente las necesidades de la ciudadanía 

en el marco de la integridad. 

6.2.3 Principios básicos del modelo (MIPG) 

 

Orientación a resultados: tomar como eje de toda la gestión pública, las necesidades 

de los grupos de valor asociadas al propósito fundamental de la organización, así como los 

resultados necesarios para su satisfacción. 

Articulación Interinstitucional: adelantar acciones de coordinación, cooperación y 

articulación interinstitucional con otras organizaciones del sector público o privado, del orden 

territorial, nacional o internacional, con el fin de formular e implementar la estrategia en pro 

de resolver las necesidades de los grupos de valor asociadas al propósito fundamental de la 

organización. 

Excelencia y calidad: lograr a lo largo del tiempo, los atributos de los servicios o 

productos públicos, brindados a los grupos de valor, sean los mejores para satisfacer sus 

necesidades. 

Aprendizaje e innovación: mejorar de manera permanente, incorporando la 

innovación, aprovechando la creatividad de sus grupos internos, en lo posible, de todos los 

grupos de interés de la organización. La innovación proveniente de ideas y soluciones de los 

grupos de interés es muy importante, dado que no todas las soluciones y respuestas se tienen 

internamente; es importante que la participación y colaboración de ciudadanos y demás grupos 
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de interés, se traduzca en innovación. Las entidades deberían tener indicadores de soluciones 

cogeneradas a través de procesos de participación. 

Integridad, Transparencia y Confianza: como principal criterio de actuación de los 

servidores públicos y deber hacia los ciudadanos. 

Toma de decisiones basada en evidencia: capturar, analizar y usar información para 

la toma de decisiones que afectan la consecución de los resultados de la entidad. 

Desde la definición y los principios básicos del modelo MIPG para la secretaria de 

salud es muy importante tener como fin la obtención de los objetivos en cada uno de los 

procesos en las distintas áreas que allí se realizan, para el debido cumplimiento de las 

necesidades en la población municipal. 

6.3 Marco Conceptual  

Lo que se pretende realizar con el marco conceptual es dar a conocer aquellos 

indicadores que muestren aspecto relevantes, que van a intervenir en el proceso de la pasantía 

para la actualización, socialización, verificación y monitoreo del manual de procesos y 

procedimientos en el área de Educación de la Secretaria de Salud de la Villa de San Diego de 

Ubaté, a través de aportes y teorías administrativas, teniendo en cuenta que cada indicador se 

constituye de acuerdo a su clasificación para evaluar el avance de la gestión y eficiencia de las 

dependencias o los procesos de dicho manual; además, para evaluar sistemáticamente los 

programas, proyectos y actividades que se emprenden, para llevar un registro de la 

actualización y el cumplimento de dicho Manuel. 
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6.3.1 Indicadores de Gestión  

 

El fin primordial de emplear indicadores en el proceso administrativo es poder evaluar en 

términos cualitativos y cuantitativos el cumplimiento puntual de sus etapas y su propósito 

estratégico, a partir de la revisión de sus funciones. 

Se establece con la idea de evaluar al proceso en sí mismo y obtener información 

adicional de los factores que inciden en su ejecución, toda vez que el conjunto de etapas o 

elementos permite soportar la posible formulación de recomendaciones y seguir una secuencia 

ordenada y sistemática para emitir un juicio definitivo de la situación de la organización. 

Hacia los objetivos los indicadores  

 Grado en que se orientan las acciones.  

 Medida con que se imprime dirección a los esfuerzos.  

 Modo como se traduce el objetivo de la organización en propósitos concretos. 

Hacia las metas  

 Manera en que se desarrolla los recursos y las acciones con los objetivos. 

 Dimensión en que se constituyen unidades de medida para implementar. 

 Nivel en que se determina al alcance de las acciones. 

Hacia los procesos  

 Nivel en que se ordena e imprime cohesión a las acciones de la organización. 

 Medida en que se disponen los recursos de la organización para cumplir los           

Objetivos establecidos.  

Hacia su naturaleza  

 Grado en que la organización regula de forma óptima sus actividades. 
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 Forma en que se establecen los límites de actuación respecto de sus objetivos.  

Hacia la calidad  

 Manera en que la organización propicia el impulso sistemático de la participación          

de todos sus integrantes hacia el logro de los procesos.  

 Modo en que contribuye para hacer de la mejora continua un hábito. 

 

Cuando se habla de eficacia, se busca establecer el cumplimiento de planes y 

programas de la entidad, previamente determinados, de modo tal que se pueda evaluar la 

oportunidad (cumplimiento de la meta en el plazo estipulado), al igual que la cantidad 

(volumen de bienes y servicios generados en el tiempo). 

Se plantea en qué medida la organización como un todo, o un área específica de esta, 

cumple con sus objetivos estratégicos; se puede asociar a aspectos como: 

 Cobertura: Se puede definir como el grado en que las actividades que se realizan, o los 

productos/servicios que se ofrecen son capaces de cubrir o satisfacer la demanda que de ellos 

existe. Esta cobertura se puede expresar en términos de número de usuarios atendidos o bien 

zonas geográficas cubiertas, respecto de un universo o una demanda potencial a cubrir 

 Focalización: Se relaciona con el nivel de precisión con que los productos/servicios son 

entregados a la población objetivo. Se puede determinar mediante la revisión de los usuarios que 

reciben los beneficios de un programa o proyecto y los que se han establecido como población 

objetivo, se verificará si corresponden, si se están dejando de cubrir personas, si existen personas 

que no pertenecen al grupo objetivo, pero reciben los beneficios; en cualquier caso, permitirá 

tomar medidas de ajuste.  
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 Capacidad de cubrir la demanda: Se plantea si la entidad cuenta con capacidad para 

absorber de manera adecuada los niveles de demanda que tienen sus productos/ servicios, en 

condiciones de tiempo y calidad. 

 Resultado final: Permite comparar los resultados obtenidos respecto de un óptimo o 

máximo posible, es decir que va más allá de mostrar los resultados obtenidos respecto de los 

esperados, requiere por lo tanto un planteamiento de metas superior o ambiciosas para una buena 

comparación. 

Al tiempo, su satisfacción frente a la entrega o prestación de los mismos permite 

evaluar una dimensión específica y determinante para las entidades públicas, la cual se 

encuentra relacionada con un principio fundamental de ENFOQUE AL CLIENTE, en donde 

se establece que: 

De acuerdo con el Departamento de la Función Pública (2009)  

La razón de ser de las entidades es prestar un servicio dirigido a satisfacer a sus 

clientes; por tanto, es fundamental que las entidades comprendan cuáles son las 

necesidades actuales y futuras de los clientes, que cumpla con sus requisitos y que 

se esfuerce por superar sus expectativas. (p.23). 

En este sentido, según el Departamento de la Función Pública (2012)  

La calidad del servicio se convierte es una dimensión específica del desempeño y 

se refiere a: (…) la capacidad de la institución para responder en forma rápida y 

directa a las necesidades de sus usuarios. Son extensiones de la calidad factores 

tales como: oportunidad, accesibilidad, precisión y continuidad en la entrega de 

los servicios, comodidad y cortesía en la atención. (p.17). 
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De igual manera este debido procedimiento en cada una de las áreas de la secretaria de 

salud brindaría un mejor servicio en pro de la calidad y la mejora continua. 

6.3.2 Indicadores de Eficiencia  

 

 Este tipo de indicadores de eficiencia es una herramienta indispensable a la hora de 

verificar y evaluar los procesos administrativos y a su vez mide la forma en que se utilizar los 

recursos durante el proceso de prestación del servicio, en cada área de la dependencia de la 

Secretaria de Salud. Por ende, el Departamento Administrativo de la Función Pública (2012) 

plantea al respecto: 

 

Los indicadores de eficiencia se enfocan en el control de los recursos o las 

entradas del proceso; evalúan la relación entre los recursos y su grado de 

aprovechamiento por parte de los mismos. Consisten en el examen de costos en 

que incurren las entidades públicas encargadas de la producción de bienes y/o la 

prestación de servicios, para alcanzar sus objetivos y resultados. Es posible 

obtener mediciones de eficiencia, relacionando por ejemplo número de subsidios 

entregados, cantidad de usuarios atendidos, inspecciones realizadas, etc., con 

nivel de recursos utilizados para tales actividades, como son gastos de 

infraestructura, personal requerido para la atención, horas hombre requeridas, 

etc. (p.17). 

Del mismo modo en la dependencia de la Secretaria de Salud en los procesos que se 

establecen para cada una de las áreas se busca aprovechar las distintas entrada, recursos y 

salidas en los distintos procedimientos que allí se maneja.  Según el Departamento 

Administrativo de la función Pública (2012).  
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El análisis de la eficiencia se refiere a la adquisición y el aprovechamiento de los 

insumos (entradas del proceso), que deben ser adquiridos en tiempo oportuno, al 

mejor costo posible, en la cantidad adecuada y con una buena calidad. Por lo que 

se incluyen medios humanos, materiales y financieros. (p.28). 

Con el fin de buscar la satisfacción de la población del municipio, el Departamento 

Administrativo de la Función Pública, (2012) establece “(…) la medición del nivel de 

satisfacción del usuario que aspira a recibir un producto o servicio en condiciones favorables 

de costo y oportunidad, y con el establecimiento de la cobertura del servicio prestado” (p.29). 

Todo aquello para lograr la efectividad en cada procedimiento de las áreas de la secretaria de 

salud encaminada a la obtención de resultados en un tiempo y costos más razonables. 

     Continuando con el marco conceptual es conveniente relacionar los conceptos más aplicados 

al trabajo que se emplearon a la hora de realizar la actualización del manual de procesos y 

procedimientos Administrativos. 

6.3.3 Proceso 

 

     Luz Ángela Aldana y Martha Vargas  

De acuerdo con Vega & Vargas. (2007) “es la secuencia de actividades lógica diseñada 

para generar un output preestablecido para unos clientes identificados a partir de un 

conjunto de inputs necesarios que van añadiendo valor”.  

Cantú, (2006), lo define, “Como la interacción apropiada de personas con máquinas para realizar 

las actividades necesarias para transformar los insumos en un producto o servicio con valor 

agregado” (p. 87). 
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     Pulido, (2005) lo enuncia, “como un conjunto de condiciones, actividades, eventos u 

operaciones que recibe determinados insumos o entradas y los transforma en un resultado o en un 

producto o salida” (p. 19). 

     Harrigton, (1993) lo describe como: “Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee 

un insumo, le agregue valor y suministre un producto a un cliente externo o interno. Los procesos 

utilizan los recursos de la organización para suministrar los resultados definitivos”  

Los autores Camisón, Cruz y González (2002) Definen las características que debe tener 

un proceso.  (p. 845). 

1. Posibilidad de ser definido. Siempre debe tener una misión, es decir, una razón de ser.  

2. Presentación de unos límites, es decir, claramente especificados su comienzo y su terminación. 

3. Posibilidad de ser representado gráficamente. 

 4. Posibilidad de ser medido y controlado, a través de indicadores que permitan hacer un 

seguimiento de su desarrollo y resultados e incluso mejorar.  

5. Existencia de un responsable, encargado de la eficiencia y la eficacia del mismo entre otras 

muchas tareas, como, por ejemplo, asegurar la correcta realización y control del proceso en todas 

sus fases. 

6.3.4 Tipos de proceso  

 

Vega Builes & Torres, (2010) los describen “como procesos operativos: transforman los 

recursos para obtener el producto y/o servicio conforme a los requisitos de los clientes, aportando 

un alto valor añadido para éstos” (p.158). 
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     Define los procesos de apoyo como: proporcionan los recursos físicos y humanos 

necesarios para el resto de los procesos y conforme a los requisitos de sus clientes internos. 

(p.158) 

    Vega Builes & Torres, (2010) define los Procesos de gestión como: Aseguran el 

funcionamiento controlado del resto de los procesos, proporcionan información para la toma de 

decisiones y elaborar planes de mejora mediante actividades de evaluación, control, seguimiento 

y medición. (p.158). 

6.3.5 Mejoramiento continuo de procesos ciclo (PVHA) 

 

    De acuerdo con Camisón, Cruz y González (2002.)  

Es un modelo de mejora que consiste en cuatro etapas planear, verificar, hacer y actuar en 

una gestión basada en procesos es muy útil porque permite identificar falencias y los 

métodos para su corrección. Las etapas se definen de la siguiente manera (p. 875). 

Etapa planear: Se fijan los objetivos claros y los métodos a utilizar para lograr los objetivos  

Etapa hacer: Se realiza la educación entre los empleados y se comienza el trabajo de 

implementación. 

Etapa verificar: Se comprueba que se realizan las cosas como fueron planeados y se compara 

resultados. 

Etapa actuar: Aplicar las correcciones, acciones y que no permite el alcance de los objetivos. 

6.3.6 Manual  

 

Valencia (2012) lo define como:  

Un instrumento de control sobre la actuación del personal, pero también es algo 

más, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma más definida a la estructura 
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organizacional de la empresa, que de esta manera pierde su carácter nebuloso y 

abstracto para convertirse en una serie de normas definidas. (p 60). 

     Los autores Lardent & Echarren (1993), lo describen como “un instrumento de 

comunicación y una herramienta con la que cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo 

de sus funciones administrativas y operacionales” (p 202). 

6.3.7 Manual De Procedimientos  

 

   Según Lardent & Echarren, (1993) “Es una herramienta de primera necesidad él cual se 

detalla las funciones de cada área las instrucciones para realizar las actividades y tareas en áreas 

de la organización, así como los responsables, documentos y objetivos” (p. 253) 

     De acuerdo con Eudel, (2006) “El manual de procedimientos administrativos de un 

ayuntamiento es el documento en el que de manera ordenada y sistemática se recoge la 

información fundamental de cada uno de sus procedimientos administrativos” (p.7) 

     Eudel (2006) Identifica las siguientes utilidades del manual de procedimientos (p.8) 

 documentar y registrar el conocimiento. 

 favorecer la estandarización y normalización. 

 introducir la cultura de la calidad y la mejora continua en la organización. 

6.3.8 Marco institucional 

 

6.3.8.1 Misión de la alcaldía municipal de Ubaté. Encaminar todas las acciones necesarias para 

el mejoramiento de la calidad de vida de la población en general, mediante la construcción de un 

esquema de desarrollo sostenible tanto social, económico, cultural, ambiental y financieramente, 

acorde a las necesidades de las normas vigentes y encaminadas a satisfacer las necesidades 
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básicas, involucrando la participación activa de la comunidad en la gestión pública. (Alcaldía 

municipal Ubaté, 2018, p1)  

6.3.8.2 Visión de la alcaldía municipal de Ubaté. Nuestra misión es cumplir con los programas 

y proyectos establecidos, buscando el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, a 

través de los principios de la administración pública, conjugando valores de nuestros servidores 

con sensibilidad social, construyendo relaciones de confianza y convivencia pacífica dentro de un 

marco de credibilidad y sentido de pertenencia. (Alcaldía municipal Ubaté, 2018, p1) 

6.3.8.3 Funciones y deberes de la alcaldía municipal de Ubaté. 

 Cumplir y hacer cumplir la Constitución, la Ley, los Decretos del Gobierno, las 

Ordenanzas, y los Acuerdos del Concejo Municipal.  

 Conservar el Orden Público en el Municipio, de conformidad con la ley y las 

instrucciones y órdenes que reciba del presidente de la República y del respectivo 

Gobernador. El alcalde es la primera autoridad de Policía del Municipio. La Policía 

Nacional cumplirá con prontitud y diligencia las órdenes que le imparta el alcalde por 

conducto del respectivo comandante.  

 Dirigir la acción administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones 

y la prestación de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente y 

nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores de 

los establecimientos públicos y las empresas industriales o comerciales de carácter local, 

de acuerdo con las disposiciones pertinentes.  

 Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los 

Acuerdos Municipales respectivos.  
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 Presentar oportunamente al Concejo los Proyectos de Acuerdo sobre: Planes y Programas 

de Desarrollo Económico y Social, Obras Públicas, Presupuesto Anual de rentas y Gastos 

y los demás que estime convenientes para la buena marcha del Municipio. (alcaldía 

municipal Ubaté,2018, p1) 

Ilustración 1 

Organigrama de la 

alcaldía municipal de 

Ubaté 

 

En la ilustración 1 se muestra las diferentes dependencias con sus departamentos y sub dependencias fuente alcaldía 

municipal de Ubaté 

 

6.3.9 Secretaria de salud, educación   

 6.3.9.1 Misión    

     Dirigir el sistema General de Seguridad Social en Salud, que tiene como población objetivo la 

comunidad del Municipio. Garantizándoles los servicios básicos de salud y solucionando la 

problemática de la misma, coordinando, ejecutando y evaluando las acciones pertinentes con 

eficiencia, eficacia, amabilidad y con un recurso humano capacitado. (secretaria de salud, 

educación y acción social, 2018.p1) 
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     6.3.9.2 Objetivos 

 

 Brindar a la comunidad del Municipio, atención y orientación oportuna en cuanto los 

servicios de salud.  

 Dirigir el sistema de Seguridad Social en el Municipio.  

 Coordinar todas las acciones de salud pública dirigidas a la población pobre y vulnerable 

tanto de la zona urbana como rural.  

 Garantizar la afiliación de la población al Sistema General de Seguridad Social en Salud. 

(secretaria de salud, educación y acción social, 2018.p1) 

    6.3.9.3 Funciones  

 

 Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud, en armonía con las 

políticas y disposiciones del orden nacional y departamental.  

 Gestionar el recaudo, flujo y ejecución de los recursos con destinación específica para 

salud del municipio, y administrar los recursos del Fondo Local de Salud.  

 Gestionar y supervisar el acceso a la prestación de los servicios de salud para la población 

de su jurisdicción.  

 Impulsar mecanismos para la adecuada participación social y el ejercicio pleno de los 

deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad social en salud.  

 Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de información en salud, así como 

generar y reportar la información requerida por el Sistema.  

 Promover planes, programas, estrategias y proyectos en salud y seguridad social en salud 

para su inclusión en los planes y programas departamentales y nacionales. (secretaria de 

salud, educación y acción social, 2018.p1) 
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6.3.9.4 Mapa de procesos de la secretaria de salud, educación y acción social 

Ilustración 2 mapa de procesos de la alcaldía 

 
En la ilustración 2 se denota los procesos de La secretaria de salud, educación y acción social de Ubaté 

 

7. Desarrollo de la Práctica 

7.1 Practica de Brayan Estiben Pardo Infante 

7.1.1 Etapa 1   

7.1.1.1 Objetivo 

Proceso de presentación y adaptación de la empresa. 

 

7.1.1.2 Actividad a realizar 

En esta primera etapa se va a observar el inicio de este proceso de pasantías para optar 

por el título de administrador de empresas, iniciando con una breve presentación con la jefe y 
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directora de la Secretaria de Salud, Acción Social y Educación del Municipio de la Villa de 

San Diego de Ubaté Nohora Rojas. 

Donde explica cómo va hacer toda la metodología para el cumplimiento de los 

objetivos de la pasantía y la delegación de las áreas en la que cada uno de nosotros va a 

trabajar y apoyar en este tiempo, (donde el área asignado es el Educación) después de esto se 

hizo un recorrido por las instalaciones de la Secretaria de Salud, Acción Social y Educación 

donde nos dieron nuestro lugar de trabajo.  De igual forma nos presentó al Ingeniero Javier, el 

cual iba hacer nuestro jefe y guía en este proceso, ya estando con él nos hace la presentación 

con los jefes encargado de cada área de la Secretaria de Salud, por ende, para saber cuál era el 

equipo de trabajo con el que se iba a trabajar en la actualización del manual de procesos y 

procedimientos administrativo.  

Por otro lado, estando ya solo con el ingeniero nos facilitó los manuales que teníamos 

que actualizar y nos explicó cómo iba hacer el trabajo y nos asignaron el lugar de trabajo. 

Ya con la parte de la presentación y el área correspondiente con el cual se va a trabajar, 

se hace una capacitación e inducción sobre que es un manual de procesos y procedimientos 

administrativos, y bajo que norma se está trabajando que en este caso es la ISO 9001-2015 y el 

siclo PHVA. También se hace una observación de cómo estaba estructurado el manual de 

procesos y procedimientos administrativos de la Secretaria de Salud, después se inicia con la 

transcripción de estos manuales (2 manuales), con los formatos con los que se venía 

trabajando antes, con el fin de que este manual estuviera en medio magnéticos. 

Posteriormente de haber transcrito los manuales, se hace la primera reunión con los 

jefes encargados de cada área en este caso me correspondía acercarme con la Técnica 

Operativa Yolanda Caro quien es la encargada de toda la parte de Educación, con el fin de 
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mirar si los procesos transcritos estaban bien o habían cambiado en su defecto y hacer su 

correspondiente alcance. 

Al inicio de la transcripción de los procesos y procedimientos del área de Educación 

fueron cuatro, pero al modificarlos se dejaron lo mismos cuatro, pero diferentes procesos ya 

que los que estaban al inicio hacían parte de otra área de la dependencia, entonces al momento 

de crear un nuevo proceso se tenía que realizar su debida ruta de este proceso. 

 

7.1.1.3 Logros alcanzados 

Estar en el mismo canal sobre toda la información que se estaba manejando en su debido 

momento acerca del manual de los procesos y procedimientos de Educación y así hacer más 

fácil el trabajo a la hora estar indagando con cada uno de los jefes encargados. 

7.1.1.4 Limitaciones 

    Una de las limitaciones que estuvo presente de principio a fin fue el no podernos reunir o 

comunicarnos con el Ingeniero Javier y la Técnica Operativa Yolanda Caro, porque había días o 

semanas donde ellos estaban muy ocupados y nos tocaba para el ritmo de trabajo hasta que nos 

revisaran y otro aspecto fue que no nos facilitaron los equipos de cómputo y nos tocaba trabajar 

con el de nosotros. 
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 Pajarito, A.  (2018) capacitación manual de procesos y procedimientos. [Fotografía]Autoría 

propia
 

  

Capacitación e inducción del manual de procesos y procedimientos administrativos.  

 

 

Ladino, L. (2018) reunión para correcciones de los procesos. [Fotografía]Autoría propia
 

     Primera reunión para hacer su respectivo alcance y mirar que procesos correspondían al nuevo 

manual. 
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7.1.2 Etapa 2  

 

7.1.2.1 Objetivo 

     Diseñar, modificar y estandarizar los formatos que se requieran en la Secretaria de Salud, 

Acción Social y Educación de la Alcaldía municipal de Ubaté. 

7.1.2.2 Actividad a realizar 

     En la etapa dos se asignan fechas para reuniones con la auxiliar operativa del área de 

Educación y con el ingeniero Javier para establecer que procesos siguen en este manual y cuáles 

no, también para observar todos los formatos de registro de procedimiento que el área de 

Educación está manejando, para clasificarlos en dos carpetas diferentes internos y externos los 

internos son formatos que los mismos funcionarios de la Secretaria de Salud, Acción Social y 

educación han creado para facilitar y tener información de su trabajo y los externos son los 

formatos que la gobernación de Cundinamarca estipula para hacer su debido proceso. 

Tabla 2  

Formatos Internos y Externos.  

FORMATOS  

Internos  Externos 

 Convocatoria.  
 Bono redimible. 

 Plan de acción. 

 Formato para liquidación.  

 Planilla beneficiarios plan 

de acción. 

 Planilla control de entrega 

P&S. 

 Formato solicitud de cupos 

escolares. 

 Solicitud disponibilidad. 

 Verificación de 

beneficiarios IED. 

Fuente: Brayan Pardo pasante SSASE (2018)  
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Observando los formatos de Educación se llegó a un acuerdo con el Ingeniero y la 

encargada del área de Educación de diseñar un formato que va a hacer necesario para llevar 

un registro de las solicitudes de cupos escolares, ya que este va ayudar a tener un control 

interno sobre los cupos escolares de las IED Institución Educativa Departamental del 

municipio de la Villa de San Diego de Ubaté. 

Consiguiente a esto se hace otra reunión con todo el equipo de trabajo de la Secretaria 

de Salud, Acción Social y Educación, para darles a conocer el listado maestro de todos los 

documentos recopilados durante este proceso de la pasantía, el cual se realizó anteriormente y 

conjuntamente con las  cuatro áreas de Acción social, Aseguramiento, Educación y Salud 

Publica para recopilar la clasificación de los tipos de documentos y crear la ruta de ubicación 

en el software para que sea más fácil y eficiente el trabajo a la hora de que cualquiera de los 

funcionarios de la Secretaria de Salud necesite alguno de estos documentos.  

7.1.2.3 Logros alcanzados 

Diseñar y crear la ruta del listado maestro con todos los formatos y documentos de este 

nuevo manual de procesos y procedimientos administrativos de la alcaldía municipal de la 

Villa de San Diego de Ubaté.  

7.1.2.4 Limitaciones 

     Una de las limitaciones que estuvo presente de principio a fin fue el tiempo, ya que en 

ocasiones los funcionarios de las Secretaria de Salud estaban muy ocupados realizando otras 

actividades y no nos podían atender.  
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Pardo, B. (2018) Socialización de mapas de procesos con los funcionarios de la SSASE. 

[Fotografía]Autoría propia 

 
 

7.1.3 Parte 3  

7.1.3.1 Objetivo 

Socializar la caracterización de los procesos y los procedimientos definidos a los 

funcionarios de la Secretaria de Salud Acción Social y Educación de la Alcaldía Municipal de 

la Villa de San Diego de Ubaté. 

7.1.3.2 Actividad a realizar 

En esta tercera parte se hace una caracterización de los procedimientos con el fin de 

que la ruta del flujograma esté acorde y se entienda fácilmente si un funcionario u otra persona 

llega a ocupar el puesto de la técnica y ella no esté para explicarle, solo con mirar el manual 

esa persona lo lea y siga los paso y paso para el cumplimiento del proceso, como se nombre en 

el primer capítulo el proceso del área de Educación estaba conformado por cuatro procesos y 

el nuevo también se dejó cuatro en el nuevo manual. 
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 La diferencia fue que del primer manual se tuvieron que quitar dos y crear otros dos 

para el nuevo manual, esta parte fue un poco compleja ya que no había nada escrito en ningún 

papel, entonces se tenían que hacer varios encuentros con la técnica operativa para crear todos 

los procedimientos de estos dos procesos que se crearon. Después de estos borradores se le 

pasaba al ingeniero para que el diera el abal de que estuviera bien y si no era así el cuadraba 

otra reunión para que estos procedimientos fueran más claros y entendibles para todos. 

Teniendo ya los procedimientos claros y entendibles no disponemos hacer el 

flujograma de estos dos procesos, que también era un poco complejo ya que teníamos que 

mirar que las tareas que estaban en cada proceso fueran acordes con los símbolos de la norma 

ANSI la cual es para elaborar flujogramas. 

  

 
Fuente: Diagrama de flujo: Organiza información tu empresa. 

https://www.partesdel.com/diagrama_de_flujo.html 

 

Ya teniendo los cuatro procesos con sus correspondientes procedimientos bien y 

socializado con la encargada de educación y el ingeniero se hace el respectivo mapa de los 4 

alcances de cada proceso, estos alcances son una breve explicación de lo que se va a encontrar 

en cada proceso haciendo más fácil al leer y entender que se va encontrar en cada uno de ellos.  

https://www.partesdel.com/diagrama_de_flujo.html
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 Pardo, B. (2018) mapas de alcances de procesos y procedimientos. [Fotografía]Autoría propia
 

 

7.1.3.3 Logros alcanzados 

Como futuro administrador de empresas los logros por alcanzar en esta etapa fueron 

importantes, ya que aprendí algo nuevo y algo que va a ayudar en mi camino profesional como 

personal, por el hecho de crear y generar flujogramas de procesos y procedimientos de un área 

de una entidad pública hace enriquecer mis conocimientos para más adelante ponerlos en 

práctica.  

 

7.1.3.4 Limitaciones 

 

Considero que una de las mayores limitaciones en este proceso fue el no tener tanto 

conocimiento sobre que diagrama del flujo correspondía a cada actividad y me hacía un poco 

complejo entender muy bien la ruta.  
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Pardo, B. (2018) Socialización de diagrama de flujo con los funcionarios de la SSASE. 

[Fotografía]Autoría propia
 

 

Borradores de los dos procesos creados con el equipo de trabajo y capacitación de los 

diagramas que más se va a utilizar en la creación de estos procesos.  

7.1.4 Etapa 4  

7.1.4.1 Objetivo 

Socializar todo el trabajo de estos meses a todos los funcionarios de la Secretaria de 

Salud, Acción Social y Educación de la alcaldía municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.  

7.1.4.2 Actividad a realizar 

Básicamente el trabajo de esta última etapa fue hacer ajustes de forma más de que de 

fondo, porque todo el trabajo ya estaba realizado, fue un mes donde nos tocó correr un poco 

para entregar el resultado final a la directora de la Secretaria de Salud, Acción Social y 

Educación Nohora Rojas, ya que para este mes se tenía la visita de control de calidad para 

todas las áreas de Acción Social, Aseguramiento, Educación y Salud Publica , ya que era de 

vital importancia que todos los procesos, procedimientos, formatos y rutas. En sí el manual 
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administrativo debía estar montado en el sistema para que los funcionarios le dieran su debido 

uso para su respectivo trabajo que tienen frente a la comunidad del municipio de Ubaté. 

Un mes donde por más que uno revisara iban  a salir cositas para corregir para su 

entrega total, ya como futuros administradores preparamos una socialización final para todos 

donde explicábamos todo, explicábamos cuales eran los procesos y procedimientos finales de 

cada área, cuáles eran los formatos que se crearon y los que ya estaban y en que carpeta debían 

estar si en la carpeta de formatos externos o en la carpeta de formatos internos aparte de esas 

dos carpetas que correspondían a cada área, también se crearon dos carpetas una de ellas es de 

formatos de direccionamiento estratégico y la otra de formatos transversales. Por ende, se 

debía hacer la explicación de la ruta de software para que ellos pudieran ingresar sin 

problemas. 

Aparte de haber realizado su debida socialización acerca del nuevo manual de procesos 

y procedimientos administrativos, hicimos una verificación y control con cada uno de los 

funcionarios de la Secretaria de Salud, de cómo estaban accediendo al sistema del manual y si 

estaban haciendo el paso a paso correspondiente para llegar a una actividad final o si tocaba 

hacer algún cambio.  

Para finalizar con esta etapa se realizó la última reunión donde nos felicitaron por el 

trabajo que realizamos en los últimos meses y por la dedicación que le tuvimos a todo este 

trabajo, aparte nosotros dimos nuestro agradecimiento y por dejarnos apoyar este proceso que 

realmente nos va a ayudar para nuestra vida profesional ya que tuvimos la oportunidad de 

poner en práctica algunos conocimientos durante este proceso.   

También se hizo entrega de los formatos de asistencia por parte de la Universidad de 

Cundinamarca, donde se maneja el registro de la totalidad de horas que se hacían y que iban 
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firmadas por la directora de la Secretaria de Salud, Acción Social y Educación Nohora Rojas. 

Apéndice 2  

7.1.4.3 Logros alcanzados 

La satisfacción de haber cumplido con el objetivo principal propuesta al iniciar esta 

pasantía que era la actualización del manual de proceso y procedimientos administrativos de la 

Secretaria de Salud del municipio de la Villas de San Diego de Ubaté y de adquirir nuevos 

conocimientos para nuestra vida personal como profesional.  

7.1.4.4 Limitaciones 

Verlo como una limitación no creo, pero fue el trabajar bajo presión, pero considero 

que en todas las organizaciones siempre va a estar presente y es algo que se hace actuar 

diferente frente a la situación que se está viviendo en ese momento.  

7.2. Practica de Carlos Herley Contreras Angel 

     El desarrollo de la pasantía se presenta en el orden de los objetivos propuestos junto con las 

actividades desarrolladas en cada etapa y en el lugar donde se realizó la pasantía en este caso la 

secretaria de salud, acción social y educación.  

7.2.1 Etapa 1 

7.2.1.1 Objetivo 

     Actualizar los procesos y procedimientos en el área de acción social en la Secretaria de Salud 

del municipio de Ubaté, a través de entrevistas y cuestionarios con los encargados de esta área.  

   7.2.1.2 Actividades a realizar 

 En el primer mes en que se desarrolló la pasantía se realizaron las siguientes actividades: 
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 Capacitación por parte del asesor externo sobre las normas iso, sistema de gestión de 

calidad, gestión enfocada en procesos, la metodología en la recopilación de información 

y las características clave de los procedimientos. 

 Planeación de las actividades y cronograma con las fechas de entrega de los 

procedimientos, formatos, caracterización del proceso, socialización y verificación de 

los procedimientos actualizados 

 Entrevista con la persona encargada de la parte familias en acción del área de acción 

social de la secretaria de salud, acción social educación   

 Digitalización y diseño de los tres primeros procedimientos del área de acción social en 

este caso los procedimientos correspondientes a familias en acción novedades tipo uno, 

novedades tipo dos y pagos.  

     7.2.1.3 Logros alcanzados 

 Cronograma de actividades 

 Simplificación de los procedimientos en el área de acción social  

 Entrega de los 3 primeros procedimientos correspondientes a familias en acción: familias 

en acción novedades tipo uno, novedades tipo dos y pagos 

     7.2.1.4 Limitaciones 

     Durante el primer mes de la pasantía los acercamientos o interacciones con el personal a 

cargo del área de acción social fue un poco complicado dado a que ellos tienen funciones o 

tareas los cuales deben salir a realizar reuniones o encuentros con la comunidad, lo que ocasiono 

que la recolección de información llevara más tiempo. 
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7.2.2 Etapa 2 

7.2.2.1 Objetivo 

     Actualizar los procesos y procedimientos en el área de acción social en la Secretaria de Salud 

del municipio de Ubaté, a través de entrevistas y cuestionarios con los encargados de esta área.  

Diseñar, modificar y estandarizar los formatos que se requieran dentro de los diferentes 

procedimientos que tiene el área de acción social en la Secretaria de Salud del municipio de 

Ubaté. 

7.2.1.2 Actividades a realizar 

 Entrevista con la persona encarga de la parte Colombia mayor para identificar, 

simplificar los procedimientos a actualizar. 

 Realizar la actualización a los procedimientos de Colombia mayor en este caso 

inscripción al programa Colombia mayor, novedades de beneficiario y pago del subsidio. 

 Identificar los formatos existentes tanto en familias en acción como en Colombia mayor 

y diseñar los que se requieran  

 consolidar el listado maestro de documentos del área de acción social. 

     7.2.2.3 Logros alcanzados 

 listado maestro de documentos  

 creación de los formatos acta de reunión, lista de chequeo novedades tipo 1, lista de 

chequeo novedades tipo 2, cronograma de encuentros pedagógicos. 

 Procedimientos actualizados del área Colombia mayor inscripción al programa Colombia 

mayor, novedades de beneficiario y pago del subsidio. 
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     7.2.2.4 Limitaciones 

     Durante el segundo mes en desarrollo de la pasantía el único inconveniente fue la revisión y 

entrega de correcciones por parte del encargado de la actualización de los procedimientos lo cual 

ocasiono una reacomodación de las actividades y tiempo del cronograma para lograr cumplir con 

lo establecido.  

7.2.3 Etapa 3 

7.2.3.1 Objetivo 

     Socializar la caracterización de los procesos y los procedimientos definidos a los funcionarios 

del área de acción social de la Secretaria de Salud del municipio Ubaté 

7.2.3.2 Actividades 

 Diseño de la metodología para exposición en base a lo que es un sistema de gestión 

enfocado en procesos, características de los procesos y procedimientos, análisis y 

evaluación por parte de los encargados de las áreas para realizar las correcciones 

correspondientes. 

 Revisión y corrección de los procedimientos bajo las opiniones de los encargados para 

una mayor claridad. 

 Realización y presentación del informe al asesor externo sobre cómo se llevó a cabo y la 

metodología que se usó para la actualización de los procedimientos  

   7.2.3.3 Logros alcanzados 

 Presentación PowerPoint un sistema de gestión enfocado en procesos, características de 

los procesos y procedimientos, análisis y evaluación para el análisis y evaluación por 

parte de los encargados de las áreas para realizar las correcciones correspondientes. 
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 Informe de cómo se llevó a cabo la actualización de los procedimientos para evaluación 

por parte del asesor externo 

 Procedimientos corregidos  

7.2.3.4 Limitaciones 

     Durante el tercer mes la única limitación fue la dificultad de reunirse con el asesor externo 

para la revisión, socialización de los avances y la entrega de las respectivas correcciones.  

7.2.4 Etapa 4 

7.2.4.1 Objetivo 

 Verificar la adecuada implementación de los procesos y procedimientos administrativos en el 

área de acción social de la Secretaria de Salud, del municipio de Ubaté. 

7.2.4.2 Actividades a realizar  

 Se realizó la caracterización del proceso de acción social y sus procedimientos 

correspondientes  

 Se realizó y diseño las carpetas de formatos, procedimientos, mapa del proceso de acción 

social 

 Se realizaron y diseñaron los procedimientos de encuentros pedagógicos y banco de 

ayudas técnicas. 

  7.2.4.3 Logros alcanzados  

 Caracterización del proceso del área de acción social 

 Diseño de los procedimientos de encuentros pedagógicos y banco de ayudas técnicas. 

 diseño las carpetas de formatos, procedimientos, mapa del proceso de acción social 

 socialización e implementación de los procedimientos actualizados en el área de acción 

social. 
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7.2.1.4 Limitaciones 

     Durante este mes lo único que afecto fue el tiempo diseño de los procedimientos, de 

encuentros pedagógicos y banco de ayudas técnicas que se diseñaran muy aprisa, pero con la 

misma metodología que los demás. 

7.3 Practica de Luis Alberto Ladino Peralta 

7.3.1 Etapa 1 

7.3.1.1 Objetivo 

 Obtener conocimientos mediante Capacitación e inducción sobre la norma ISO 9001-

2015 y levantamiento de procesos y procedimientos. 

 Transcribir y revisar el manual de procesos y procedimientos administrativos de la 

Secretaria de Salud, Acción Social y Educación. 

 Realizar mesas técnicas con la responsable del subproceso del área de aseguramiento de la 

Secretaria de Salud, Acción Social y Educación, con la finalidad de verificar y levantar 

información de los procedimientos. 

 Documentar y actualizar los procedimientos del subproceso de aseguramiento de la 

Secretaria de Salud, Acción Social y Educación. 

 Verificación y aprobación por parte del profesional de apoyo y el responsable del 

subproceso del área de aseguramiento de la Secretaria de Salud, Acción Social y 

Educación. 

7.3.1.2 Actividades a realizadas 

      Inducción sobre Levantamiento de Procesos y Procedimientos. Inicia con una capacitación a cargo 

del profesional de apoyo Javier Ortiz y la Asesora Externa Nohora Rojas donde establecen la 

metodología de trabajo que se usara en la actualización de los procesos y subprocesos, la 
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obtención de información para el levantamiento de procedimientos (mediante mesas técnicas con 

cada jefe de área). Seguido de una explicación de un ejemplo donde explica la estructura y 

contenido que debe contener cada uno de ellos teniendo en cuenta los parámetros del manual de 

procesos y procedimientos administrativos de la Secretaria de Salud, Acción Social y Educación. 

     Se ejecuta otra reunión a cargo de la Asesora externa Nohora Rojas y el profesional de apoyo 

Javier Ortiz con los jefes de área de la secretaria de Salud, Acción Social y Educación y se realiza 

una breve presentación con cada uno de ellos, se establece el área de trabajo de cada uno de los 

pasantes acordando cronogramas para la ejecución de mesas técnicas con cada jefe de área para el 

levantamiento y verificación de la información de los procedimientos.       

      Transcripción y Revisión del manual de procesos y procedimientos. Inicia con la transcripción del 

manual de procesos y procedimientos administrativos en el área de aseguramiento, cuenta con 

tres procedimientos (ver tabla 3) en conjunto con el profesional de apoyo Javier Ortiz se efectúa 

la revisión de cada uno de los procedimientos (para observar los procedimientos encontrados ver 

imágenes 5,6 y 7), se encontraron falencias y por lo tanto no cumplen con la norma establecida. 
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Imagen. 1 Observación de Procedimiento N° 1 Flujo de recursos 

 

Fuente: (Márquez, 2016) 

 

 

 

N°
TIEMPO 

MAXIMO
REGISTRO

Responsable: 

PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO

Responsable: 

MINIS DE SALUD Y 

PROTECCION

Responsable

1

30 min

2

30 min

3
180 min

4

120 min

5

240 min

ACTIVIDADES

Empezando vigencia el profesional universitario realiza acto administrativo

y se incorporan recursos por fuentes de conformidad con la proyección de

recursos.

Profesional Universitario revisa los recursos y se realizan los ajustes de la

EPS mensualmente (se proyecta) de acuerdo a matriz (y ajustes) del

ministerio de salud y protección social.

Profesional Universitario de acuerdo a novedades generadas en el mes hace

liquidación de pago de acuerdo a lo reportado por la EPS del municipio.

Ministerio de salud y protección social genera archivos de pago profesional

universitario verifica novedades evidenciadas en la liquidación con base a

matriz del ministerio de salud y protección social.

Profesional Universitario realiza certificación de pago de cada una de las EPS

con asistencia (con técnico administrativo) técnica del área de

aseguramiento.

OBJETIVO REALIZAR SEGUIMIENTO Y REALIZAR LIQUIDACIONES A LOS RECURSOS DEL REGIMEN SUBSIDIADO Y PAGOS A AS EPS MENSUALMENTE.

MARCO LEGAL: LEY 1438 DEL 2011

PASOS A SEGUIR FLUJOGRAMA:

PROCESO: 2.1 MISIONAL- ASEGURAMIENTO

PROCEDIMIENTO: 1 FLUJO DE RECURSOS

DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD, DIRECCIÓN OPERATIVA DE SALUD

INICIO

FIN
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Imagen. 2 Observación de Procedimiento N° 2 Seguimiento de prestación de servicio de salud 

 

 
Fuente: (Márquez, 2016)  

 

 

N°
TIEMPO 

MAXIMO
REGISTRO

Responsable: 

PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO

Responsable: 

MINIS DE SALUD Y 

PROTECCION

Responsable

1

30 días
Encuesta           

F-2.1-2-01          

2

10 min

3

10 min

4
10 min

5
10 min

El Profesional Universitario revisa si no hay cumplimiento por parte de las

IPS-EPS. Levanta acta en físico o PQR de la plataforma de Supersalud.

Profesional Universitario verifica acorde a las visitas realizadas e informes la

documentación e información para realizar seguimiento a planes de mejora

según hallazgos.

Profesional Universitario realiza solicitudes (notifica a Supersalud y) a la EPS-

IPS para realizar reunión de mesa técnica con tiempos de cumplimiento.

DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD, DIRECCIÓN OPERATIVA DE SALUD

Al inicio del año profesional Universitario proyecta oficios a EPS o IPS

solicitando información circular 006 de 2011 de supersalud frente al

seguimiento a procesos de afiliación, garantía de acceso a los servicios,

suministro de medicamentos, prestación de servicios de promoción y

prevención, satisfacción de la prestaciones de servicios a los usuarios,

seguimiento a la oportunidad de entrega de autorizaciones y otros

documentos que permitan mejorar, realizar seguimiento y levantar plan de

mejora los procesos frente al acceso oportuno en pro de mejorar la calidad

en la intención del afiliado en el SGSSS.

El Profesional Universitario recibe los PQRS que a demanda recepción en la

oficina del auxiliar administrativo y realiza el análisis del PQR verifica

procedimiento (si hay quejas y reclamos en el sistema de salud de EPS-IPS) y 

hace seguimiento en las diferentes mesas técnicas con las EPS (bimensual y

visitas programadas).

PROCESO: 2.1 MISIONAL- ASEGURAMIENTO

PROCEDIMIENTO: 2 SEGUIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIO DE SALUD

ACTIVIDADES

OBJETIVO COORDINAR ACTIVIDADES Y SEGUIMIENTOS A LAS VISITAS EPS E IPS

MARCO LEGAL: CIRCULAR 006 DEL 2011, DECRETO 1011 2006, DECRETO 971 DEL 2011, LEY 1751 DEL 2015, RESOLUCION 429 DEL 2016

PASOS A SEGUIR FLUJOGRAMA:

INICIO

FIN
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Imagen. 3 Observación de Procedimiento N° 3 Control social 

 
 

Fuente: (Márquez, 2016) 

N°

TIEMPO 

MAXIMO

REGISTRO
Responsable: 

PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO

Responsable Responsable

1
3 min

2

60 min
Acta de 

seguimiento 

F-2.1-3-01

3
5 min

Acta                   

F-2.1-3-02

4

30 min

MISIONAL-ASEGURAMIENTO

CONTROL SOCIAL

SECRETARIA DE SALUD, DIRECCIÓN OPERATIVA DE SALUD

ACTIVIDADES

FLUJOGRAMA:PASOS A SEGUIR

PROCESO: 2.1

PROCEDIMIENTO: 3

DEPENDENCIA
OBJETIVO

MARCO LEGAL:

 Profesional Universitario diligencia acta de visitas

PROMOVER Y COORDINAR ACCIONES DE EDUCACIÓN EN SALUD PARA REALIZAR SEGUIMIENTO AL ACCESO A LOS SERVICIOS DE SALUD.

DECRETO 1416 DE 1990, DECRETO 1757 DE 1994, CONSTITUCIÓN POLÍTICA ART. 40.103.270. DECRETO 1438 DEL 2011.

Profesional Universitario hace recepción PQRS y realiza el correspondiente

seguimiento a PQRS y prestación de servicios de salud del hospital EPS-IPS.

Profesional Universitario solicita cronograma a hospital, EPS-IPS (reunión

de usuarios)

Profesional Universitario verifica cronograma y realiza visita para realizar

actividad sobre los deberes y derechos de los usuarios (charlas, folletos,

diapositivas) y se dispone a realizar acta de visita.

INICIO

FIN
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Tabla 3 Observación de Listado de procedimientos encontrados 

PROCESO 2.1. ASEGURAMIENTO 

N° PROCEDIMIENTOS LIDER 

2.1.1 Flujo de recursos Profesional Universitario de salud 

2.1.2 Seguimiento de prestación de servicios de salud Profesional Universitario de salud 

2.1.3 Control Social Profesional Universitario de salud 

Fuente: (Márquez, 2016) 

7.3.1.3 Logros alcanzados   

     Como estudiante de Administración de Empresas de la Universidad de Cundinamarca y 

pasante de durante el año 2018 los logros aportados a la Secretaria de Sud, Acción Social y 

Educación se reflejaron en los siguientes productos finales. 

 Levantamiento y documentación de información de los procedimientos del subproceso 

de aseguramiento por medio de mesas de trabajo con el jefe de área de aseguramiento. 

 Mejoramiento del contenido y estructura de los procedimientos para el área de 

aseguramiento. 

 Creación de dos nuevos procedimientos para el área de aseguramiento  

7.3.1.4 Limitaciones 

     Al iniciar la pasantía acceder a internet fue demasiado complicado ya que las redes de wiki 

eran demasiado lentas ocasionando poca efectividad en la búsqueda de información y en el 

desarrollo de las actividades, también desconocía la aplicación de la norma ISO 9001:2015 por 

lo tanto fue necesario horas de trabajo leyendo e interpretando mejor la norma. 

Se debía contar con la disponibilidad de tiempo del jefe de área lo cual a veces se dificultaba 

ya que no se encontraba en el trabajo debido a capacitaciones y/o actividades programadas y para 
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resolver dudas e inquietudes debía esperar varios días hasta que contara con el tiempo necesario 

para atenderme. 

7.3.2 Etapa 2 

7.3.2.1 Objetivo 

 Revisar en los procedimientos los registros de formatos controlados y no controlados por 

la secretaria de salud, acción social y educación. 

 Diseñar formatos que requiera el área de aseguramiento de la secretaria de salud, acción 

social y educación. 

 Obtener conocimientos mediante Capacitación sobre elaboración del Listado Maestro de 

documentos.   

 Elaborar el listado maestro de documentos para la secretaria de salud, acción social y 

educación. 

7.3.2.2 Actividades a realizar 

     Revision de los procedimientos los registros de formatos controlados y no controlados. Inicia 

con la revisión en los procedimientos los registros de formatos controlados y no controlados por 

la secretaria de salud, acción social y educación. Algunos de los formatos no estaban registrados 

en los procedimientos, fue necesario solicitar al jefe de área de aseguramiento los formatos 

faltantes y por medio del correo electrónico envió dichos formatos, se anexaron los que no 

estaban incluidos dentro de los procedimientos, algunos de ellos transversales ya que se utilizan 

de manera estandarizada en toda la secretaria de salud, acción social y educación, y se 

clasificaron en dos carpetas; formatos internos y formatos externos.  
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     Elaboración de formato al área de aseguramiento. Se propone elaborar un formato que se 

requiere en el área de aseguramiento para facilitar el suministro de información y la efectividad 

en el servicio y atención a la comunidad, este formato   se presenta al jefe de área Diana Julio 

quien es la encargada de la revisión y aprobación de dicho formado. Mediante este documento se 

busca definir los requerimientos documentales para admitir solicitud de derecho de afiliación al 

régimen subsidiado población Sisbén.  

     Capacitación sobre Listado Maestro de documentos.  El profesional de apoyo Fernando Ortiz 

realizo una capacitación donde dio a conocer las pautas necesarias para el diseño e 

implementación del formato “listado maestro de documento”, este documento no estaba creado 

en la entidad y sería un aporte para la secretaria de salud, acción social y educación. 

      Elaboración del listado maestro de documentos. Se realizó teniendo en cuenta Es un formato 

que contiene todos los documentos de la secretaria de salud, acción social y educación, se utiliza 

una codificación para su identificación y contiene las siguientes abreviaturas. 

Tabla 4 Nombre documentos 

ABREVIATURA – SIGLA NOMBRE DE DOCUMENTO 

PR PROCESO 

PRO PROCEDIMIENTO 

FOR FORMATO 

DE DOCUEMENTO EXTERNO 

SUPR SUB-PROCESO 

Fuente: Elaboración propia 

     Al codificar los documentos de la secretaria de salud, acción social y educación se tuvo en 

cuenta la siguiente estructura en el desarrollo del formato; la abreviatura del documento, se 

asignaba un número, código, fecha de actualización o creación, tipo de documento, ubicación o 
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ruta del archivo, descripción de la última modificación y versión del documento. Se presenta el 

formato al profesional de Apoyo para su aprobación. 

 7.3.2.3 Logros alcanzados 

     Como estudiante de Administración de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, y 

pasante durante el año 2018 los logros aportados a la secretaria de salud, acción social y 

educación se reflejaron en los siguientes productos finales.  

 Organización de los registros documentales de cada uno de los procedimientos, 

clasificándolos interna y externamente. 

 Diseño y elaboración del formato para el área de aseguramiento y transversales (ver 

página anexos 60 y 61) 

 Elaboración del listado maestro de documentos, es un formato nuevo para la Secretaria 

De Salud, Acción Social Y Educación. (Ver página Anexos 62, 63 y 64) 

7.3.2.4 Limitaciones 

     Al recopilar los formatos del área de aseguramiento de la secretaria de salud, en un principio 

no estaba en la capacidad de identificar los formatos internos y los externos, ya que se manejan 

formatos confidenciales, gubernamentales y por instituciones públicas lo cual ocasionaban una 

distorsión para clasificarlos. Comprender temas de salud fue otro factor limitante, ya abarcan y 

desglosan demasiada información que en algunos casos frenaban la ejecución de las actividades. 

7.3.3 Etapa 3 

7.3.3.1 Objetivos 

 Obtener conocimientos mediante capacitación sobre caracterización de un subproceso 
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 Realizar caracterización del subproceso de aseguramiento de la secretaria de salud, 

acción social y educación. 

 Hacer mesa de trabajo con el profesional de apoyo para la verificación y aprobación del 

documento. 

7.3.3.2 Actividades a realizadas 

     Capacitación sobre caracterización de un subproceso. Inicia con la capacitación realizada por 

el Profesional de apoyo Javier Ortiz, quien mediante ayudas audiovisuales y diapositivas explica 

de manera detallada como se realizará la caracterización de cada proceso y/o subproceso por 

medio de un ejemplo llamado “Procesos de la dirección técnica de promoción 

agropecuaria” donde define concepto, características y metodología de trabajo además para que 

sea una guía en la elaboración del documento. 

      Caracterización del subproceso de aseguramiento. Este formato no se encontraba creado en la 

secretaria de salud, acción social y educación, se utilizó el formato diseñado por control interno 

de la alcaldía municipal el cual contiene los siguientes campos: 

 Proceso  

 Subproceso 

 Líder o responsable 

 Objetivo 

 Alcance 

 Proveedor 

 Entradas 

 Actividades principales 
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 Salidas  

 Receptores de salidas 

Para la elaboración del documento se utilizó la información descrita de los procedimientos del 

área de aseguramiento, identificando proveedores (fuentes de información ejemplo: Instituciones 

públicas), entradas (Insumos que permiten la ejecución de las actividades), actividades 

principales (Descripción de las actividades principales de un procedimiento), Salidas (son los 

productos realizados ejemplo: registros) y los receptores de salida (beneficiarios). 

Mesa de trabajo con el profesional de apoyo para la revisión y aprobación del documento. Se 

realizaron mesas de trabajo con el jefe de área de aseguramiento para la respectiva revisión del 

documento, inicialmente el formato no estaba terminado en su totalidad ya que existían dudas e 

inquietudes las cuales fueron resueltas inmediatamente por el jefe de área de aseguramiento. 

Finalmente se consolida el documento “Caracterización del subproceso de aseguramiento” con la 

aprobación del jefe de área la Doctora Diana Julio. 

7.3.3.3 Logros alcanzados.  

     Como estudiante de Administración de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, y 

pasante durante el año 2018 los logros aportados a la secretaria de salud, acción social y 

educación se reflejaron en los siguientes productos finales.  

 Se aportó el documento de caracterización nuevo para el área de aseguramiento de la 

secretaria de salud, acción social y educación.  
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7.3.3.4 Limitaciones 

     Durante el proceso de elaboración del documento de caracterización se dificulto encontrar los 

proveedores y resumir las actividades principales ya que algunos de los procedimientos cuentan 

con más de quince tareas y disminuirlas a cuatro o cinco era complicado. 

7.3.4 Etapa 4 

7.3.4.1 Objetivos 

 Programar fecha de capacitación sobre procesos y procedimientos a los funcionarios de la 

secretaria de salud, acción social y educación. 

 Ejecutar capacitación con metodologías a los funcionarios de la secretaria de salud, 

acción social y educación. 

 Revisión de documentos por parte de la Doctora Nohora Rojas para su aprobación 

 Crear carpetas y rutas de ubicación de los documentos concertados. 

7.3.4.2 Actividades a realizadas 

     Programación de fecha de capacitación. Se realizó una reunión en el mes de octubre del 2018 

con la directora de la secretaria de salud, el profesional de apoyo y los pasantes con el fin de 

acordar una fecha para el desarrollo de la capacitación de procesos y procedimientos a los 

funcionarios de la secretaria de salud, acción social y educación, la cual se acordó para el 24 de 

octubre del 2018. 

     Ejecución de la capacitación sobre procesos y procedimientos. La capacitación se realizó en 

la secretaria de salud, acción social y educación con una duración de 4 horas con la siguiente 

metodología. Se presentaron unas diapositivas por medio de ayudas audiovisuales  a los 

funcionarios del área de aseguramiento y salud pública y la directora de la secretaria, las cuales 
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contenían información general  acerca de que es un  proceso, procedimiento, características y  

simbología, también se dio a conocer los procedimientos entregados y transcritos del Manual de 

Procesos y Procedimientos Administrativos y los procedimientos  actualizados, creados y 

concertados con el jefe de área de Aseguramiento y el profesional de apoyo. 

Seguido de una actividad la cual se desarrolló de la siguiente manera, primero se explicó la 

dinámica en que se ejecutaría la actividad la cual consistía en  entregar impresos los 

procedimientos de cada área pero  invirtiéndolos, es decir que los funcionarios del área de 

aseguramiento revisarían los procedimientos del área de salud pública y los funcionarios de 

aseguramiento revisarían los procedimientos del área de Salud pública,  con la finalidad de 

encontrar errores en los procedimientos ejemplo incoherencias, mala redacción o vacíos de una 

actividad y/o tarea a otra, las sugerencias y preguntas que surgieron de la actividad ayudaron a 

retroalimentar y corregir algunos de los procedimientos con la supervisión del jefe de área y la 

secretaria de Salud. 

Al finalizar la capacitación se efectúa una retroalimentación de la actividad realizada, se 

toman en cuenta todas las sugerencias y aportes que se efectuaron, también se explica la 

ubicación o ruta donde quedaran ubicados los procesos y procedimientos de secretaria de salud, 

acción social y educación dichos procedimientos quedaran codificados y no se podrán modificar 

sin autorización. 

7.3.4.3 Logros alcanzados 

Como estudiante de Administración de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, y pasante 

durante el año 2018 los logros aportados a la secretaria de salud, acción social y educación se 

reflejaron en los siguientes productos finales.  
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 Capacitación sobre procesos y procedimientos a los funcionarios de la secretaria de salud, 

acción social y educación.  

 Creación de las carpetas y rutas de los documentos en el software de la secretaria de 

salud, acción social y educación.  

7.3.4.4 Limitaciones 

     En un principio no se tenía conocimiento de donde se ubicarían las carpetas con los 

documentos y fue necesario esperar algunos días para que dieran instrucciones de la ruta y en el 

software donde estarían dichos documentos. 
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Apéndice 1 BRAYAN ESTIBEN PARDO INFANTE  

Informe N°1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



64  

 

 



65  

  



66  

 
 



67  

  



68  

 

Informe N°2  
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Informe N° 3 
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Informe N° 4  
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Anexo 2 

Planillas de asistencia  
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Apéndice 2 CARLOS HERLEY CONTRERAS ÁNGEL 

Informe N° 1  
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Informe N° 2 
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Informe N° 3 
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Informe N° 4 
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Apéndice 2 LUIS ALBERTO LADINO PERAL 

Informe N° 1  
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Informe N° 2 
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Informe N° 3  
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Informe N° 4  
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8. Recursos   

Tabla 3 

Recursos: Humanos, materiales, Institucionales, financieros y tecnológicos 

 

RECURSOS HUMANOS  

DEPENDENCIA                                                                                                                                                                    

SECRETARIA DE SALUD, ACCIÓN SOCIAL Y EDUCACIÓN  

NOMBRE  ÁREA  PERFIL AUXILIAR  CARGO  

Nohora 

Rojas  

Secretaria de 

Salud  

Fisioterapeuta, Especialista en 

Gerontología, Magister en Salud 

Pública-Desarrollo Social y 

Doctorado en Educación. 

Angie Pajarito 
Auxiliar 

Administrativa 

Martha 

Carrillo  Acción Social  

Directora operativa de Acción 

Social Ruth Rocha  Líder del programa  

Diana Julio 
Aseguramiento  

Profesional Universitaria  
Alexandra 

Guzmán 

Auxiliar 

Administrativa 

Yolanda 

Caro Educación  
Técnico Operativo 

    
Johana 

Molina  Salud Pública  
Directora de Salud publica   

Marcela 

Aguilar 

Auxiliar 

Administrativa 

PASANTES  

NOMBRE  ÁREA  

Carlos Herley Contreras Angel  Acción Social  

Luis Alberto Ladino Peralta  Aseguramiento  

Brayan Estiben Pardo Infante  Educación  

Jenny Carolina Rocha Delgado  Salud Pública  

RECURSOS 

MATERILAES  
RECURSOS FINANCIEROS  RECURSOS TECNOLÓGICOS  

Fotocopias  

Desplazamiento  

Internet 

Manual de Procesos y 

Procedimientos 

Administrativos.  Portátiles  

RECURSOS 

INSTITUCIONALES  
Alimentación  

Correo Electrónico  

Espacio de trabajo (oficina) 
Imprevistos  

Celulares 

Mobiliario (escritorio y silla) Memorias UBS 

Fuente: pasantes de la alcaldía (2018)  
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9. Cronograma  

Tabla 4 

Actividades a desarrollar  

Fases Actividades Meses 

Junio Julio Agosto Septiembre Octubre 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 

Planeación   

y Fijar 

Objetivos 

Capacitación e inducción sobre la norma 

ISO 9001-2015. 

                                  

Capacitación e inducción sobre conceptos, 

levantamiento de procesos y procedimientos. 

                                  

Revisión de los planes Desarrollo Nacional, 

Departamental y Municipal. 

                                  

Transcribir el actual manual de procesos y 

procedimientos administrativos de la 

dependencia de la Secretaria de Salud 

Acción Social de la Alcaldía Municipal de la 

Villa de San Diego de Ubaté. 

                                  

Primera reunión donde se define el alcance 

del proceso a realizar en la Secretaria de 

Salud Acción, Social y Educación de la 

Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego 

de Ubaté, analizando el actual mapa de 

procesos y asignando tareas a desarrollar. 

                                  

Organización 

de Recursos 

y Tiempos  

Reunión de socialización con los 

funcionarios de Secretaria de Salud Acción 

Social de la Alcaldía Municipal de la Villa 

de San Diego de Ubaté. 
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Realizar mesas de verificación de los 

procedimientos actualmente definidos y 

levantamiento de información con el 

director del área encargada. 

                                  

Depuración o simplificación y actualización 

de los procedimientos existentes (46 

procedimientos). 

                                  

Primera entrega al avance de la 

información levantada (10 procedimientos) 

al asesor externo. 

                                  

Reunión con el asesor externo para las 

correcciones de la primera entrega. 

                                  

Entrega de las correcciones al asesor 

externo. 

                                  

Caracterización de procedimientos y 

formatos. 

                                  

Reunión con los responsables de área y 

asistentes para las correcciones de los 

procedimientos y formatos. 

                                  

Segunda entrega (10 procedimientos) al 

asesor externo. 

                                  

Reunión con el asesor externo para las 

correcciones de la segunda entrega. 

                                  

Entrega de las correcciones al asesor 

externo. 

                                  

Diseño y estandarización de formatos que 

requieran dentro de los diferentes procesos 

que tiene la secretaria de salud acción 
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social y educación de la alcaldía municipal 

de la villa de san diego de Ubaté. 

Diseño de indicadores de gestión de los 

procesos caracterizados. 

                                  

Realizar el listado maestro de documentos 

para la Secretaria De Salud, Acción Social 

Y Educación. 

                                  

Socialización de la caracterización de los 

procesos y los procedimientos definidos a 

los funcionarios de la Secretaria De Salud 

Acción Social Y Educación De La Alcaldía 

Municipal De La Villa De San Diego De 

Ubaté. 

                                  

Seguimiento 

y Control 

                                     

Fuente: Javier Ortiz funcionario de la alcaldía (2018)  
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10. Conclusiones  

 Se cumplió con todos los objetivos establecidos en el trabajo final de la pasantía en su 

totalidad, ya que se trabajó con cada uno de ellos y haciendo un buen trabajo en equipo, 

aportando nuestros conocimientos adquiridos dentro y fuera de la etapa de la pasantía. 

 La importancia de un manual de procedimientos es ofrecer información acerca de las 

actividades, tareas y procedimientos que se desarrollan en una organización esto radica 

en una descripción clara y actualizada, enfocada al mismo tiempo en que se debe crear 

una mentalidad de mejora continua de estas actividades, tareas y procedimientos en 

beneficio de la empresa y clientes  

 Campos como estos son muy importantes porque nos ayudan a poner en práctica nuestras 

habilidades que adquirimos dentro del salón de clase durante nuestra formación como 

administradores de empresas. 

 También es de vital importancia la relación que hay entre la organización en este caso la 

Secretaria de Salud con nosotros los pasantes porque se crea un lazo de cooperación y 

que las dos partes pueden aportar muchas cosas para el cumplimiento de sus objetivos. 

 En si la pasantía género en mí una visión más profesional y personal, porque se tiene una 

responsabilidad mayor, donde uno tiene que cumplir un horario, responsabilidades y el 

compartir con otras personas muy ajena a uno donde nos enseñan muchas cosas. 

Por otro lado, al tener control sobre los procesos a través del desarrollo de indicadores de 

gestión se pueden detectar fallas a tiempo y proponer soluciones que ayuden a la mejora 
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continua. 

 

 El seguimiento y control de procesos y procedimientos requiere de un alto compromiso 

desde la alta gerencia hasta los niveles bajos de la empresa buscando siempre la mejora 

constante para que la organización se desempeñe de mejor forma. 

 El diseño de herramientas, documentos que se necesiten para el llevar a cabo los 

procedimientos debe ser acorde y diseñada de forma comprensible, de manera que mejore 

la eficiencia del empleado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



140  

 

 

 

 

 

11. Recomendaciones 

 

Con base a lo analizado y vivido durante estos meses en la Secretaria de Salud, Acción Social y 

Educación de la Alcaldía de la Villa de San Diego de Ubaté, se recomiendan algunos planes de 

mejora como los siguientes: 

 

 Se recomienda realizar reuniones periódicas para el análisis de cada uno de los procesos 

y procedimientos que se están llevando a cabo en cada área de la Secretaria de Salud. 

 Se recomienda evaluar a cada uno de los funcionarios de la Secretaria de Salud, Acción 

Social y Educación con el fin de mirar si están cumpliendo con lo escrito en el manual y 

con el funcionamiento de cada uno de los formatos que se manejan en cada área. 

 Proporcionar una copia completa del manual de procesos y procedimientos 

administrativos para que este a la total disposición en cada área y que sea fuente de 

consulta, enriquecimiento y capacitación a nuevos funcionarios.  

 La comunicación y explicación de los cambios aplicados o los procesos y procedimientos 

así como los nuevos documentos o formatos debe ser detalla dando a conocer cuales 

fueron esos cambios ,que documentos o formatos se crearon y como deben ser 

diligenciados. 
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 Considerar la opinión del usuario acerca del servicio como parte fundamental en la 

actualización de los procedimientos todo esto para mejorar la atención ya sea atravez de 

evaluación de satisfacción. 
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