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2.PROCEDIMIENTOS PROCEDURES
3. ENFOQUE BASADO EN PROCESOS PROCESS-BASED APPROACH
4.SITEMA DE GESION DE CALIDAD QUALITY MANAGEMENT SYSTEM
5.MANUAL DE PROCESOS Y PROCESS AND PROCEDURES MANUAL
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6.ADMINISTRACION DE EMPRESAS BUSINESS ADMINISTRATION

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espaiol):

Resumen

El siguiente documento se centra en la pasantia desarollada en la secretaria de salud,
accion social y educacion del municipio de Ubaté Cundinamarca. En el texto se presenta
la temética de su desarmollo enfocada en la actualizacion, verificacién y socializacion del
manual de procesos y procedimientos administrativos de esta dependencia describiendo
los enfoques o modelos tedricos imprescindibles para llevar a cabo el desarnollo de este
proyecto, asi como la regulacibn normativa necesaria para ejecutar los objetivos
propuestos, los conceptos necesarios para hacer mas entendible este trabajo. Ademas, se
cuenta la experiencia personal y vivida en el desarrollo de la pasantia, ademés se
describen los recursos indispensables para el desarrollo de este trabajo asi como el
talento humano que colaboro y guio nuestro trabajo como becarios, En el texto se
identifica las limitaciones, recomendaciones y conclusiones que se generaron en el
desarrollo de la practica en esta institucién publica.

Abstract

The following document focuses on the intemship developed in the secretary of health,
social action and education of the municipality of Ubaté Cundinamarca. The text presents
the theme of its development focused on the updating, verification and socialization of the
manual of processes and administrative procedures of this unit describing the approaches
or theoretical models essential to carry out the development of this project, as well as
regulatory regulation necessary to execute the proposed objectives, the necessary
concepts to make this work more understandable. In addition, the personal and lived
experience in the development of the intemship is recounted, as well as the indispensable
resources for the development of this work as well as the human talent that collaborated
and guided our work as intems, In the text we identify the limitations, recommendations
and conclusions that were generated in the development of the practice in this public
institution
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AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de|
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la enseiianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad: asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza,

Son:
Marque con una “X":

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) Sl NO
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1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X
2. La comunicacién publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electronico, asi como su puesta a disposicion en X
Internet.

3. La inclusidon en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para X
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales
sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades que las aqui
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el prop6sito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales comespondientes, de acuerdo con los usoS
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de mane
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s)
por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original paﬂiculalJ
y. por tanto, soy(somos) el(los) tinico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas,
por fuera de los limites autorizados por la ley, segin los usos honrados, y en
proporcidn a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones conirarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracidn,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacion o restriccién alguna, puesto que, de acuerdo con I3
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun|
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caso conlleva la enajenacioén de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y e
articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, "Los derechos morales sobre el
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irenunciables)
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de
Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomara las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacién Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demds similar, o hace parte de Ila
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han
publicado. SI _X_NO ___

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacién con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Reposilorio Institucional, que se 3ajusia a las sigud
caracterisficas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de
5 aiios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derechol
patrimonial del autor. El autor podré dar por terminada la ficencia solicitandolo a |
Universidad por escrito. (Para el caso de jos Recursos Educativos Digitales,
Licencia de Publicacion sera permanente).

|
b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato ylog
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Intemet, por este hech
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por [a publicacién, distribucién, comunicacién
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publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia
de la licencia de uso con que se publica, '

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cues‘tlén. es product
de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, com
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por lanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademés, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limite
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fine
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros)
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demés_ derecho
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencla, la responsabilidad directa en la elaboraclén, presentacion,
investigacion y, en general, contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundmamarca por tale

aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a fa Universidad para incluir la obra en los .indices
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir e
documento a cualquier medio o formato para propdsitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en lo
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por I
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003” '

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revislas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commions Atribucion- No comercial- Sin derivar.
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Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integraré en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida .
su Extension Tipo de documento

(Ej. PerezJuan2017.pdf) (ej. Texto, imagen, video, etc.)

1. ACTUALIZACION, SOCIALIZACION,
VERIFICACION Y MONITOREO DEL
MANUAL DE PROCESQS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LA DEPENDENCIA DE LA
SECRETARIA DE SALUD, ACCION
SOCIAL Y EDUCACION EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE UBATE

2.
3.
4

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS (autégrafa)

CONTRERAS ANGEL CARLOS HERLEY  [", [ L. L 4, ros Ponel
LADINO PERALTA LUISALBERTO || ;5 flbedo \odino Peiaiio.

PARDO INFANTE BRAYANESTIBEN | RAccdon Yk Wwirnte
\ T T b
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ESTUDIANTES:
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1. Titulo, Area, Linea De Investigacion Y Programa
1.1 Titulo
Actualizar, socializar y verificar el manual de procesos y procedimientos administrativos en el
area de aseguramiento en la dependencia de la secretaria de salud, accion social y educacion de la
alcaldia municipal de Ubaté

1.2 Area

Gestion de la organizacién y sociedad.

1.3 Linea

Desarrollo organizacional

1.4 Facultad

Ciencias administrativas economicas y contables.

1.5 Programa

Administracion de empresas
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2. Introduccion

El fin de este trabajo es el de presentar una relacion entre lo aprendido en el aula de
clase y como se puede aplicar a una organizacion como lo fue la secretaria de salud, educacion
y accion social del municipio de Ubaté mediante la observacién y aplicacion de bases tedricas
para lograr las metas al mismo tiempo se estudi6 y analizo el entorno de trabajo conformado
por los clientes, operarios y directores de la entidad para la construccion y actualizacion de los
procedimientos del &rea de aseguramiento.

Con el desarrollo de la pasantia se logré afianzar y detallar los conocimientos acerca de
cémo funciona una organizacion en especial la definicién de los procedimientos su
importancia y como impacta en el funcionamiento diario de la organizacion. Asi como la
aplicacion de una metodologia la cual permita la planeacion, control y mejora de la calidad de
los servicios brindados por el area de aseguramiento de la secretaria de salud, educacion y
accion social del municipio de Ubaté atreves de unos procedimientos claros, actualizados

estandarizados.

La construccion de este documento permitio plasmar los obstaculos, metas y resultados
obtenidos durante el desarrollo dela pasantia 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 asi como el tiempo que se requiere
para la ejecucion de un bien o servicio y son corregidos de forma que sean mas claros,
delimitando responsabilidad y recursos necesarios para la prestacion de servicios o la

fabricacion de bienes.
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3. Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion

3.1 Mision
Dirigir el sistema General de Seguridad Social en Salud, que tiene como poblacion
objetivo la comunidad del Municipio de la Villa de San Diego de Ubaté. Garantizandoles los
servicios basicos de salud y solucionando la problematica 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, Accién Social y Educacion:
> Brindar a la comunidad del Municipio de Ubaté, atencion y orientacion oportuna en
cuanto los servicios de salud.
> Dirigir el sistema de Seguridad Social en el Municipio.
» Coordinar las acciones de salud publica dirigidas a la poblacion de bajos recursos y
vulnerable tanto de la zona urbana como rural.

» Garantizar la afiliacion de la poblacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

(secretaria de salud, accion social y educacion en Directorio institucional - Alcaldia 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. Justificacion
Un manual de procesos y procedimientos es importante en una organizacién, 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 Planeacion y Gestion (2018) es una herramienta de vigilancia
que permite a las entidades la implementacién y fortalecimiento de sus sistemas de Control
Interno, asegurando razonablemente el cumplimiento de sus objetivos, ya que, con estas
herramientas de gestion sistemética y transparente, aplicable en general a las entidades del
estado, con un enfoque basado en la identificacion 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 actualizacién y la estandarizacion de los procesos y
procedimientos administrativos en una entidad publica, hace parte de unos de los elementos
mas importantes para el control interno de la misma. Cada procedimiento debe ser préctico,
alcanzable, detallado teniendo como fin el cumplimiento del objetivo misional del proceso.

Por ende, en la dependencia de la Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion,
requiere de una actualizacion e implementacion del manual de procesos y procedimientos
administrativos fortaleciendo y mejorando la gestion de los procesos administrativos.
Incrementando la eficiencia y eficacia de la actividad del area de Educacion, buscando una
mayor satisfaccion en las necesidades de la poblacion de Ubaté, asumiendo que la
actualizacion de estos procedimientos requiera de un seguimiento continuo para la gestion

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

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

comun hablar de la préactica profesional en la medicina, en el derecho, en las ingenierias, etc.

La préctica 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 (Definicion de Précticas Profesionales, sfa, p. 1). (MX, 2014)

Como estudiante de Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, la
pasantia 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 formacién
para ser cada dia mejores a la hora de estar vinculados con alguna organizacion en general y
dentro de la sociedad, la pasantia es una herramienta que nos acerca mas 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 Pasantia

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

actualizacién, socializacion, verificacion y monitoreo del manual de procesos y
procedimientos segun con el objetivo de la dependencia para una mayor eficiencia y eficacia
por parte de los funcionarios.

5.2 Objetivos Especificos
1. Actualizar los procesos y procedimientos de las areas de Educacion de la Secretaria de

Salud, Accién Social y Educacion de la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de

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

2. Disefar, modificar y estandarizar los formatos que se requieran dentro de los diferentes
procesos que tiene en las areas de Educacion y Misionales de la Secretaria de Salud

Accion Social y Educacion de la Alcaldia municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.

3. Socializar la caracterizacion de los procesos y los procedimientos definidos a los
funcionarios de la Secretaria de Salud Accion Social y Educacién de la Alcaldia

Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.
4. Verificar y monitorear los procesos y procedimientos administrativos implementados para

el area de Educacién de la Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion de la Alcaldia

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

6.1 Marco Normativo
La pasantia se basa bajo las siguientes normas que fueron necesarias a la hora de la
actualizacién del manual de procesos y procedimientos en el area de Educacién 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.
Gestion de Cupos Escolares. ARTICULO 67 de la Constitucion Nacional.
Seguimiento de Alimentacion. » LEY 1450 DEL 2011
> RESOLUCION 29425 DEL 2017

Asi mismo estas regulan y estipulan los procesos y procedimiento del Manual de la
Secretaria de Salud, Accion Social y Educacién en el area de Educacion 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 actualizacion, verificacién y monitoreo del manual

de procesos y procedimientos administrativos de la Secretaria de Salud de la alcaldia de Ubaté
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es de conformidad a la constitucion politica 1991:(articulos 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 funcion
administrativa. (Constituyente, 1991).

La ley 87 de noviembre de 1993: (articulo 4) establece el ejercicio del control Interno
de obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa, mediante la elaboracion,
verificacion y evaluacién de regulaciones administrativas, manuales de funciones y de
procedimientos.

Y conforme el Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.21.3.5: Organizacion. La
organizacion es la funcion bésica de la gestion gerencial, que consiste en realizar la division y
distribucion 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, Accion Social y Educacién, podra ser modificado
de acuerdo con las necesidades de la entidad territorial y el cambiante marco legislativo.

6.2 Marco Tedrico

Este marco es importante porque se enfoca en cuatro teorias principales, donde se
recopila lo mas importantes para el proceso de las pasantias de la Secretaria de Salud, Accion
Social y Educacion de la Villa de San Diego de Ubate, ahora bien, estas teorias van
encaminadas al sistema de calidad, lo que hace que sea el eje fundamental de la actualizacion,
socializacion, verificacion y monitoreo del manual de procesos y procedimientos

administrativos el area de Educacion.
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En primera instancia se puede apreciar la teoria “Los 14 principios de calidad” de

Deming, mas conocido como el padre de la calidad en Japén, segin Vega, Builes & Torres,

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

procedimientos administrativos.
La calidad se considera un factor critico para cliente por eso se necesita entender
las necesidades actuales futuras de este, lograr satisfacerlas y formar una relacion
perdurable con ellos. Para lograr esto se requiere Trabajo en Equipo, Capacitacion
como proceso continuo, Motivacion para participar en el mejoramiento incesante
del proceso, Responsabilidad y Autoridad desplegadas lo més cerca posible del
nivel donde se realiza el trabajo, Iniciativa, innovacion y toma de riesgos
necesarios para el desarrollo, Comunicacion libre y abierta de ideas y opiniones.
(Vega. 2010, pag. 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 demas organizaciones ya que se puede
definir como el grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con la
necesidad o expectativa.

Deming afirma que no es suficiente tan sdlo resolver problemas, grandes o
pequerfios. La direccion requiere formular y dar sefiales de que su
intencion es permanecer en el negocio, y proteger tanto a los
inversionistas como los puestos de trabajo. Ademas, la alta direccion debe
comprometerse en mejorar la calidad de sus productos y servicios con el

fin de satisfacer al cliente con la integracién y colaboracion de todos los
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que encuentren en la organizacion. Para eso el expone 14 principios.

(p.14).

En segunda instancia, como lo menciona en su teoria “Circulos de calidad” Ishikawa,
citado por Vega, Builes & Torres, (2010)

Los circulos de calidad son mecanismos que convierten a los trabajadores en el
centro de la solucién 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 circulos de calidad consisten en crear
conciencia de calidad y productividad en todos y cada uno de los miembros de una
organizacion, a través del trabajo en equipo y el intercambio de experiencias y conocimientos.
Con el fin de solucionar problemas que afecten el desempefio y la calidad de un érea de

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

Estos circulos de calidad ayudan a descubrir las capacidades de cada individuo para
mejorar su potencialidad; por eso Ishikawa aprovecha al maximo la capacitacién como
aspecto primordial de la calidad ya que el mejoramiento continuo es una accion y
conocimiento que debe traducirse en resultados, de lo contrario no es considerado calidad.
Para ello, es indispensable la capacitacion en esta area para todos los miembros de la
empresa, desde los trabajadores hasta el presidente. Al ensefiar la calidad en las areas de

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

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

Empresarial.
El mejoramiento continuo en el &mbito organizacional involucra a todos, por medio de la
integracién de la totalidad de las personas para identificar problemas dentro de la empresa
y corregirlos con cambios pequerios diarios. Enunciando algunos de sus beneficios.
Los beneficios que traen la implementacién del kaizen en el ambito empresarial son:

1. Mejora la competitividad de la organizacion.

2. Crea la cultura de cambio en los empleados.

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

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

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

empresa.

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

las siguientes:

1. Gestion de la calidad enfocada en procesos.
2. Modelo integrado de planeacién y gestion.

3. Principios bésicos del modelo MIPG.

6.2.1 Enfoques Administrativos

6.2.1.1 Gestidn de la calidad enfocada en procesos

De acuerdo con Camisén, Cruz & Gonzélez (2002)
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Es una préactica fundamental en las organizaciones de hoy en dia es una

nueva forma de direccionar y gestionar las empresas ya que se toma a la
organizacién como un conjunto de procesos relacionados e
interrelacionados que se realizan de forma simultanea. 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 sélida no hay que perder de vista los procesos y
recursos empresariales los cuales hay que simplificar, automatizar de principio a finy
gestionar adecuadamente, creando una cultura de gestion de calidad por procesos y mejora
continua en las organizaciones.

Segun Camisén, Cruz & Gonzélez (2002). Beneficios de una gestion por procesos, “es
mas facil alcanzar la misién objetivos organizacionales debido a que todos sus integrantes
estan alineados y conocen la interrelacion 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 relacion entre

areas.
6.2.2 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en su segunda version se define como un

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

organizaciones publicas 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 (generacion de valor publico).
El objetivo principal del Modelo es dinamizar la gestion de las organizaciones publicas
para generar bienes y servicios que resuelvan efectivamente las necesidades de la ciudadania

en el marco de la integridad.

6.2.3 Principios basicos del modelo (MIPG)

Orientacion a resultados: tomar como eje de toda la gestion publica, las necesidades
de los grupos de valor asociadas al proposito fundamental de la organizacion, asi como los
resultados necesarios para su satisfaccion.

Articulacion Interinstitucional: adelantar acciones de coordinacion, cooperacion y
articulacion interinstitucional con otras organizaciones del sector publico 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 propésito fundamental de la
organizacion.

Excelencia y calidad: lograr a lo largo del tiempo, los atributos de los servicios o
productos publicos, brindados a los grupos de valor, sean los mejores para satisfacer sus
necesidades.

Aprendizaje e innovacion: mejorar de manera permanente, incorporando la
innovacion, aprovechando la creatividad de sus grupos internos, en lo posible, de todos los
grupos de interés de la organizacion. La innovacién 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 participacion y colaboracion de ciudadanos y demés grupos
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de interés, se traduzca en innovacion. Las entidades deberian tener indicadores de soluciones

cogeneradas a través de procesos de participacion.

Integridad, Transparencia y Confianza: como principal criterio de actuacién de los
servidores publicos y deber hacia los ciudadanos.

Toma de decisiones basada en evidencia: capturar, analizar y usar informacion para
la toma de decisiones que afectan la consecucion de los resultados de la entidad.

Desde la definicion y los principios basicos del modelo MIPG para la secretaria de
salud es muy importante tener como fin la obtencion de los objetivos en cada uno de los
procesos en las distintas areas que alli se realizan, para el debido cumplimiento de las
necesidades en la poblacién 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 pasantia
para la actualizacion, socializacion, verificacion y monitoreo del manual de procesos y
procedimientos en el area de Educacidn de la Secretaria de Salud de la Villa de San Diego de
Ubaté, a través de aportes y teorias administrativas, teniendo en cuenta que cada indicador se
constituye de acuerdo a su clasificacion para evaluar el avance de la gestion y eficiencia de las
dependencias o los procesos de dicho manual; ademas, para evaluar sistematicamente los
programas, proyectos y actividades que se emprenden, para llevar un registro de la

actualizacion y el cumplimento de dicho Manuel.
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6.3.1 Indicadores de Gestion

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 proposito
estratégico, a partir de la revision de sus funciones.

Se establece con la idea de evaluar al proceso en si mismo y obtener informacién
adicional de los factores que inciden en su ejecucion, toda vez que el conjunto de etapas o
elementos permite soportar la posible formulacion de recomendaciones y seguir una secuencia
ordenada y sistematica para emitir un juicio definitivo de la situacién de la organizacion.

Hacia los objetivos los indicadores
e Grado en que se orientan las acciones.
e Medida con que se imprime direccidn a los esfuerzos.
e Modo como se traduce el objetivo de la organizacion en propdsitos concretos.
Hacia las metas
e Manera en que se desarrolla los recursos y las acciones con los objetivos.
e Dimensidn en que se constituyen unidades de medida para implementar.
e Nivel en que se determina al alcance de las acciones.
Hacia los procesos
e Nivel en que se ordena e imprime cohesion a las acciones de la organizacion.
e Medida en que se disponen los recursos de la organizacion para cumplir los
Obijetivos establecidos.
Hacia su naturaleza

e Grado en que la organizacion regula de forma 6ptima sus actividades.
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e Forma en que se establecen los limites de actuacidn respecto de sus objetivos.

Hacia la calidad
e Manera en que la organizacién propicia el impulso sistematico de la participacién
de todos sus integrantes hacia el logro de los procesos.

e Modo en gue contribuye para hacer de la mejora continua un habito.

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 organizacion como un todo, o un area especifica de esta,
cumple con sus objetivos estratégicos; se puede asociar a aspectos como:

e 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 nimero de usuarios atendidos o bien
zonas geograficas cubiertas, respecto de un universo o una demanda potencial a cubrir

e Focalizacion: Se relaciona con el nivel de precisién con que los productos/servicios son
entregados a la poblacion objetivo. Se puede determinar mediante la revision de los usuarios que
reciben los beneficios de un programa o proyecto y los que se han establecido como poblacién
objetivo, se verificara si corresponden, si se estan dejando de cubrir personas, si existen personas
que no pertenecen al grupo objetivo, pero reciben los beneficios; en cualquier caso, permitira

tomar medidas de ajuste.
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e 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.

e Resultado final: Permite comparar los resultados obtenidos respecto de un Optimo o
méaximo posible, es decir que va mas alld de mostrar los resultados obtenidos respecto de los
esperados, requiere por lo tanto un planteamiento de metas superior o ambiciosas para una buena
comparacion.

Al tiempo, su satisfaccion frente a la entrega o prestacion de los mismos permite
evaluar una dimension especifica y determinante para las entidades publicas, 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 Funcion Publica (2009)
La razon de ser de las entidades es prestar un servicio dirigido a satisfacer a sus
clientes; por tanto, es fundamental que las entidades comprendan cuales 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, segln el Departamento de la Funcién Publica (2012)
La calidad del servicio se convierte es una dimension especifica del desempefio y
se refiere a: (...) la capacidad de la institucion para responder en forma rapida y
directa a las necesidades de sus usuarios. Son extensiones de la calidad factores
tales como: oportunidad, accesibilidad, precision y continuidad en la entrega de

los servicios, comodidad y cortesia en la atencién. (p.17).
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De igual manera este debido procedimiento en cada una de las areas de la secretaria de

salud brindaria 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 prestacion del servicio, en cada area de la dependencia de la
Secretaria de Salud. Por ende, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (2012)

plantea al respecto:

Los indicadores de eficiencia se enfocan en el control de los recursos o las
entradas del proceso; evallan la relacién entre los recursos y su grado de
aprovechamiento por parte de los mismos. Consisten en el examen de costos en
que incurren las entidades publicas encargadas de la produccion de bienes y/o la
prestacion de servicios, para alcanzar sus objetivos y resultados. Es posible
obtener mediciones de eficiencia, relacionando por ejemplo nimero 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 atencion, 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 areas se busca aprovechar las distintas entrada, recursos y
salidas en los distintos procedimientos que alli se maneja. Segun el Departamento

Administrativo de la funcion Publica (2012).
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El andlisis de la eficiencia se refiere a la adquisicidn 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 satisfaccién de la poblacion del municipio, el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, (2012) establece “(...) la medicion del nivel de
satisfaccién 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 areas de la secretaria de
salud encaminada a la obtencion de resultados en un tiempo y costos mas razonables.
Continuando con el marco conceptual es conveniente relacionar los conceptos mas aplicados

al trabajo que se emplearon a la hora de realizar la actualizacion del manual de procesos y
procedimientos Administrativos.

6.3.3 Proceso

Luz Angela Aldana y Martha Vargas
De acuerdo con Vega & Vargas. (2007) “es la secuencia de actividades logica disefiada
para generar un output preestablecido para unos clientes identificados a partir de un
conjunto de inputs necesarios que van afiadiendo valor”.
Cantu, (2006), lo define, “Como la interaccion apropiada de personas con maquinas 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 organizacién para suministrar los resultados definitivos”

Los autores Camison, Cruz y Gonzalez (2002) Definen las caracteristicas que debe tener
un proceso. (p. 845).
1. Posibilidad de ser definido. Siempre debe tener una mision, es decir, una razon de ser.
2. Presentacion de unos limites, es decir, claramente especificados su comienzo y su terminacion.
3. Posibilidad de ser representado graficamente.
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 realizacion 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 afiadido para éstos” (p.158).
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Define los procesos de apoyo como: proporcionan los recursos fisicos 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 gestion como: Aseguran el
funcionamiento controlado del resto de los procesos, proporcionan informacién para la toma de
decisiones y elaborar planes de mejora mediante actividades de evaluacion, control, seguimiento
y medicion. (p.158).

6.3.5 Mejoramiento continuo de procesos ciclo (PVHA)

De acuerdo con Camisén, Cruz y Gonzalez (2002.)

Es un modelo de mejora que consiste en cuatro etapas planear, verificar, hacer y actuar en
una gestién basada en procesos es muy util porque permite identificar falencias y los
métodos para su correccion. 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 educacién entre los empleados y se comienza el trabajo de

implementacion.

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 actuacion del personal, pero tambiéen es algo

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

abstracto para convertirse en una serie de normas definidas. (p 60).
Los autores Lardent & Echarren (1993), lo describen como “un instrumento de
comunicacion 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

Segun Lardent & Echarren, (1993) “Es una herramienta de primera necesidad €l cual se
detalla las funciones de cada area las instrucciones para realizar las actividades y tareas en areas
de la organizacion, asi 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 sistematica se recoge la
informacion fundamental de cada uno de sus procedimientos administrativos™ (p.7)

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

e documentar y registrar el conocimiento.
o favorecer la estandarizacion y normalizacion.

e introducir la cultura de la calidad y la mejora continua en la organizacion.

6.3.8 Marco institucional

6.3.8.1 Mision de la alcaldia municipal de Ubaté. Encaminar todas las acciones necesarias para
el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacidn en general, mediante la construccion de un
esquema de desarrollo sostenible tanto social, econémico, cultural, ambiental y financieramente,

acorde a las necesidades de las normas vigentes y encaminadas a satisfacer las necesidades
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béasicas, involucrando la participacion activa de la comunidad en la gestién pablica. (Alcaldia

municipal Ubaté, 2018, p1)

6.3.8.2 Vision de la alcaldia municipal de Ubaté. Nuestra mision 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 administracion pablica, conjugando valores de nuestros servidores

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

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

6.3.8.3 Funciones y deberes de la alcaldia municipal de Ubaté.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley, los Decretos del Gobierno, las
Ordenanzas, y los Acuerdos del Concejo Municipal.

Conservar el Orden Publico en el Municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones y érdenes que reciba del presidente de la Republica y del respectivo
Gobernador. El alcalde es la primera autoridad de Policia del Municipio. La Policia
Nacional cumplira con prontitud y diligencia las érdenes que le imparta el alcalde por
conducto del respectivo comandante.

Dirigir la accion administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y la prestacion 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 publicos y las empresas industriales o comerciales de caracter 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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e Presentar oportunamente al Concejo los Proyectos de Acuerdo sobre: Planes y Programas

de Desarrollo Econémico y Social, Obras Publicas, Presupuesto Anual de rentas y Gastos
y los demas que estime convenientes para la buena marcha del Municipio. (alcaldia

municipal Ubaté,2018, p1)

llustracion 1
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En la ilustracién 1 se muestra las diferentes dependencias con sus departamentos y sub dependencias fuente alcaldia
municipal de Ubaté

6.3.9 Secretaria de salud, educacion
6.3.9.1 Mision

Dirigir el sistema General de Seguridad Social en Salud, que tiene como poblacion objetivo la
comunidad del Municipio. Garantizandoles los servicios basicos de salud y solucionando la
problematica de la misma, coordinando, ejecutando y evaluando las acciones pertinentes con
eficiencia, eficacia, amabilidad y con un recurso humano capacitado. (secretaria de salud,

educacion y accion social, 2018.p1)
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6.3.9.2 Objetivos

Brindar a la comunidad del Municipio, atencidn y orientacion oportuna en cuanto los

servicios de salud.

e Dirigir el sistema de Seguridad Social en el Municipio.

e Coordinar todas las acciones de salud publica dirigidas a la poblacion pobre y vulnerable
tanto de la zona urbana como rural.

e Garantizar la afiliacion de la poblacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

(secretaria de salud, educacién y accién social, 2018.p1)

6.3.9.3 Funciones

e Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud, en armonia con las
politicas y disposiciones del orden nacional y departamental.

e Gestionar el recaudo, flujo y ejecucion de los recursos con destinacion especifica para
salud del municipio, y administrar los recursos del Fondo Local de Salud.

e Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de los servicios de salud para la poblacion
de su jurisdiccion.

e Impulsar mecanismos para la adecuada participacion social y el ejercicio pleno de los
deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad social en salud.

e Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacion en salud, asi como
generar y reportar la informacién requerida por el Sistema.

e Promover planes, programas, estrategias y proyectos en salud y seguridad social en salud
para su inclusion en los planes y programas departamentales y nacionales. (secretaria de

salud, educacion y accién social, 2018.p1)
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6.3.9.4 Mapa de procesos de la secretaria de salud, educacion y accién social

llustracion 2 mapa de procesos de la alcaldia
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En la ilustracion 2 se denota los procesos de La secretaria de salud, educacion y accion social de Ubaté

7. Desarrollo de la Préactica
7.1 Practica de Brayan Estiben Pardo Infante
7.1.1 Etapa 1
7.1.1.1 Objetivo
Proceso de presentacion y adaptacion de la empresa.

7.1.1.2 Actividad a realizar

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

por el titulo de administrador de empresas, iniciando con una breve presentacion con la jefe y
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directora de la Secretaria de Salud, Accién Social y Educacién del Municipio de la Villa de

San Diego de Ubaté Nohora Rojas.

Donde explica cédmo va hacer toda la metodologia para el cumplimiento de los
objetivos de la pasantia y la delegacion de las areas en la que cada uno de nosotros va a
trabajar y apoyar en este tiempo, (donde el area asignado es el Educacion) después de esto se
hizo un recorrido por las instalaciones de la Secretaria de Salud, Accién Social y Educacion
donde nos dieron nuestro lugar de trabajo. De igual forma nos presento al Ingeniero Javier, el
cual iba hacer nuestro jefe y guia en este proceso, ya estando con €l nos hace la presentacion
con los jefes encargado de cada area de la Secretaria de Salud, por ende, para saber cuél era el
equipo de trabajo con el que se iba a trabajar en la actualizacion del manual de procesos y
procedimientos administrativo.

Por otro lado, estando ya solo con el ingeniero nos facilitd los manuales que teniamos
que actualizar y nos explicé como iba hacer el trabajo y nos asignaron el lugar de trabajo.

Ya con la parte de la presentacion y el area correspondiente con el cual se va a trabajar,
se hace una capacitacion e induccion sobre que es un manual de procesos y procedimientos
administrativos, y bajo que norma se esta trabajando que en este caso es la 1ISO 9001-2015 y el
siclo PHVA. También se hace una observacién de cdmo estaba estructurado el manual de
procesos y procedimientos administrativos de la Secretaria de Salud, despues se inicia con la
transcripcion de estos manuales (2 manuales), con los formatos con los que se venia
trabajando antes, con el fin de que este manual estuviera en medio magnéticos.

Posteriormente de haber transcrito los manuales, se hace la primera reunién con los
jefes encargados de cada area en este caso me correspondia acercarme con la Técnica

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

correspondiente alcance.

Al inicio de la transcripcion de los procesos y procedimientos del rea de Educacion
fueron cuatro, pero al modificarlos se dejaron lo mismos cuatro, pero diferentes procesos ya
que los que estaban al inicio hacian parte de otra area de la dependencia, entonces al momento

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

7.1.1.3 Logros alcanzados
Estar en el mismo canal sobre toda la informacion que se estaba manejando en su debido
momento acerca del manual de los procesos y procedimientos de Educacion y asi hacer mas
facil 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 habia dias 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 computo y nos tocaba trabajar

con el de nosotros.
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Pajarito, A. (2018) capacitacién manual de procesos y procedimientos. [Fotografia] Autoria
propia

Capacitacion e induccion del manual de procesos y procedimientos administrativos.

Ladino, L. (2018) reunion para correcciones de los procesos. [Fotografia] Autoria propia
Primera reunion para hacer su respectivo alcance y mirar que procesos correspondian al nuevo

manual.
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7.1.2 Etapa 2

7.1.2.1 Objetivo

Disefar, modificar y estandarizar los formatos que se requieran en la Secretaria de Salud,
Accidn Social y Educacién de la Alcaldia municipal de Ubaté.
7.1.2.2 Actividad a realizar

En la etapa dos se asignan fechas para reuniones con la auxiliar operativa del area de
Educacidén y con el ingeniero Javier para establecer que procesos siguen en este manual y cuales
no, también para observar todos los formatos de registro de procedimiento que el area de
Educacidn esta manejando, para clasificarlos en dos carpetas diferentes internos y externos los
internos son formatos que los mismos funcionarios de la Secretaria de Salud, Accion Social y
educacion han creado para facilitar y tener informacion de su trabajo y los externos son los
formatos que la gobernacién de Cundinamarca estipula para hacer su debido proceso.
Tabla 2

Formatos Internos y Externos.

FORMATOS

Internos Externos

> Bono redimible.

» Convocatoria.
» Plan de accion.
» Planilla beneficiarios plan

> Formato para liquidacion de accion.
P ] ' > Planilla control de entrega
P&S.
> Formato solicitud de cupos > Solicitud disponibilidad.
escolares. > Verificacion de

beneficiarios IED.

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

encargada del area de Educacion de disefiar 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 Institucion Educativa Departamental del
municipio de la Villa de San Diego de Ubate.

Consiguiente a esto se hace otra reunion con todo el equipo de trabajo de la Secretaria
de Salud, Accion Social y Educacion, para darles a conocer el listado maestro de todos los
documentos recopilados durante este proceso de la pasantia, el cual se realizé anteriormente y
conjuntamente con las cuatro areas de Accién social, Aseguramiento, Educacion y Salud
Publica para recopilar la clasificacion de los tipos de documentos y crear la ruta de ubicacién
en el software para que sea mas facil 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

Disefiar y crear la ruta del listado maestro con todos los formatos y documentos de este
nuevo manual de procesos y procedimientos administrativos de la alcaldia 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 podian atender.
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Pardo, B. (2018) Socializacion de mapas de procesos con los funcionarios de la SSASE.
[Fotografia] Autoria propia

7.1.3 Parte 3
7.1.3.1 Objetivo
Socializar la caracterizacion de los procesos y los procedimientos definidos a los
funcionarios de la Secretaria de Salud Accion Social y Educacion de la Alcaldia Municipal de
la Villa de San Diego de Ubaté.
7.1.3.2 Actividad a realizar
En esta tercera parte se hace una caracterizacion de los procedimientos con el fin de
que la ruta del flujograma esté acorde y se entienda facilmente 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 capitulo el proceso del area de Educacion estaba conformado por cuatro procesos y

el nuevo también se dejo 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 habia nada escrito en ningln
papel, entonces se tenian 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 asi el cuadraba
otra reunion para que estos procedimientos fueran mas 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 teniamos que
mirar que las tareas que estaban en cada proceso fueran acordes con los simbolos de la norma

ANSI la cual es para elaborar flujogramas.
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de frente psiquicay
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Fuente: Diagrama de flujo: Organiza informacion 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 educacion y el ingeniero se hace el respectivo mapa de los 4
alcances de cada proceso, estos alcances son una breve explicacion de lo que se va a encontrar

en cada proceso haciendo mas facil 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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DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA DE TARIFAS, EL ESTABLECIMIENTO DE LAS ESCRITA PARA EL APOYO EN EL TRAMITE DE LA
GENERAL DE PARTICIPACIONES ¥ La RESOLUCION RUTAS Y TARIFAS DEL PROGRAMA DE OBTENCIGN DE  UN  CUPD  ESCOLAR,
C3CAE.E e el TS TR TRANSPORTE ESCOLAR PARA LA VIGENCIA, m&“sg“&?::;:‘“'m::m::”m::
CONTINUANDO CON EL ENVIO DEL PLAN DE B e D o
ACCIGN ¥ 5US SOPORTES A LA SECRETARIA DE TS (T ETIE e ( 1 (39, 0 s
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO, PARA o T h B S ey
FOSTERIORMENTE REALIZAR EL PROCESO DE T T3 TR (A TE L
LIQUIDACION DEL AUXILIO DE TRANSPORTE

ESCOLAR DE ACUERDO CON LA INFORMACIGN
REMITIDA EN EL FORMATO DE VERIFICACION
DE ASISTENCIA EMITIDO POR CADA IDE.

Pardo, B. (2018) mapas de alcances de procesos y procedimientos. [Fotografia] Autoria propia

7.1.3.3 Logros alcanzados
Como futuro administrador de empresas los logros por alcanzar en esta etapa fueron
importantes, ya que aprendi 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 area
de una entidad publica hace enriquecer mis conocimientos para mas adelante ponerlos en

practica.

7.1.3.4 Limitaciones

Considero gue una de las mayores limitaciones en este proceso fue el no tener tanto
conocimiento sobre que diagrama del flujo correspondia a cada actividad y me hacia un poco

complejo entender muy bien la ruta.
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Pardo, B. (2018) Socializacion de diagrama de flujo con los funcionarios de la SSASE.
[Fotografia] Autoria propia
Borradores de los dos procesos creados con el equipo de trabajo y capacitacion de los

diagramas que mas se va a utilizar en la creacion 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, Accion Social y Educacion de la alcaldia municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.
7.1.4.2 Actividad a realizar

Basicamente el trabajo de esta ultima etapa fue hacer ajustes de forma mas de que de
fondo, porque todo el trabajo ya estaba realizado, fue un mes donde nos tocé correr un poco
para entregar el resultado final a la directora de la Secretaria de Salud, Accién Social y
Educacion Nohora Rojas, ya que para este mes se tenia la visita de control de calidad para
todas las areas de Accidn Social, Aseguramiento, Educacion y Salud Publica , ya que era de

vital importancia que todos los procesos, procedimientos, formatos y rutas. En si el manual
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administrativo debia 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 méas que uno revisara iban a salir cositas para corregir para su
entrega total, ya como futuros administradores preparamos una socializacion final para todos
donde explicabamos todo, explicabamos cuales eran los procesos y procedimientos finales de
cada area, cuales eran los formatos que se crearon y los que ya estaban y en que carpeta debian
estar si en la carpeta de formatos externos o en la carpeta de formatos internos aparte de esas
dos carpetas que correspondian a cada area, también se crearon dos carpetas una de ellas es de
formatos de direccionamiento estratégico y la otra de formatos transversales. Por ende, se
debia hacer la explicacion de la ruta de software para que ellos pudieran ingresar sin
problemas.

Aparte de haber realizado su debida socializacion acerca del nuevo manual de procesos
y procedimientos administrativos, hicimos una verificacion y control con cada uno de los
funcionarios de la Secretaria de Salud, de como 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 algin cambio.

Para finalizar con esta etapa se realiz6 la Gltima reunién donde nos felicitaron por el
trabajo que realizamos en los Ultimos meses y por la dedicacion 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 practica 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 hacian y que iban
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firmadas por la directora de la Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion Nohora Rojas.

Apéndice 2
7.1.4.3 Logros alcanzados
La satisfaccion de haber cumplido con el objetivo principal propuesta al iniciar esta
pasantia que era la actualizacion 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 limitacién no creo, pero fue el trabajar bajo presion, pero considero
que en todas las organizaciones siempre va a estar presente y es algo que se hace actuar
diferente frente a la situacion que se estéa viviendo en ese momento.
7.2. Practica de Carlos Herley Contreras Angel
El desarrollo de la pasantia se presenta en el orden de los objetivos propuestos junto con las
actividades desarrolladas en cada etapa y en el lugar donde se realiz6 la pasantia en este caso la
secretaria de salud, accion social y educacion.
7.2.1 Etapal
7.2.1.1 Objetivo
Actualizar los procesos y procedimientos en el area de accion social en la Secretaria de Salud
del municipio de Ubaté, a través de entrevistas y cuestionarios con los encargados de esta area.
7.2.1.2 Actividades a realizar

En el primer mes en que se desarroll6 la pasantia se realizaron las siguientes actividades:
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e Capacitacion por parte del asesor externo sobre las normas iso, sistema de gestion de

calidad, gestién enfocada en procesos, la metodologia en la recopilacion de informacion
y las caracteristicas clave de los procedimientos.

e Planeacion de las actividades y cronograma con las fechas de entrega de los
procedimientos, formatos, caracterizacion del proceso, socializacion y verificacion de
los procedimientos actualizados

e Entrevista con la persona encargada de la parte familias en accion del area de accion
social de la secretaria de salud, accion social educacion

o Digitalizacion y disefio de los tres primeros procedimientos del area de accion social en
este caso los procedimientos correspondientes a familias en accion novedades tipo uno,
novedades tipo dos y pagos.

7.2.1.3 Logros alcanzados

e Cronograma de actividades

e Simplificacion de los procedimientos en el area de accion social

e Entrega de los 3 primeros procedimientos correspondientes a familias en accion: familias
en accién novedades tipo uno, novedades tipo dos y pagos

7.2.1.4 Limitaciones

Durante el primer mes de la pasantia los acercamientos o interacciones con el personal a
cargo del &rea de accion 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 recoleccion de informacion llevara méas tiempo.
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7.2.2 Etapa 2

7.2.2.1 Objetivo

Actualizar los procesos y procedimientos en el area de accion social en la Secretaria de Salud
del municipio de Ubaté, a través de entrevistas y cuestionarios con los encargados de esta area.
Disefiar, modificar y estandarizar los formatos que se requieran dentro de los diferentes
procedimientos que tiene el &rea de accion 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.

e Realizar la actualizacion a los procedimientos de Colombia mayor en este caso
inscripcion al programa Colombia mayor, novedades de beneficiario y pago del subsidio.

e ldentificar los formatos existentes tanto en familias en accion como en Colombia mayor
y disefiar los que se requieran

e consolidar el listado maestro de documentos del area de accion social.

7.2.2.3 Logros alcanzados

e listado maestro de documentos

e creacion de los formatos acta de reunidn, lista de chequeo novedades tipo 1, lista de
chequeo novedades tipo 2, cronograma de encuentros pedagogicos.

e Procedimientos actualizados del area Colombia mayor inscripcion al programa Colombia

mayor, novedades de beneficiario y pago del subsidio.



49
7.2.2.4 Limitaciones

Durante el segundo mes en desarrollo de la pasantia el Unico inconveniente fue la revision y
entrega de correcciones por parte del encargado de la actualizacion de los procedimientos lo cual
ocasiono una reacomodacion 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 caracterizacion de los procesos y los procedimientos definidos a los funcionarios
del &rea de accion social de la Secretaria de Salud del municipio Ubaté
7.2.3.2 Actividades

e Disefio de la metodologia para exposicion en base a lo que es un sistema de gestion

enfocado en procesos, caracteristicas de los procesos y procedimientos, analisis y
evaluacion por parte de los encargados de las areas para realizar las correcciones
correspondientes.

e Revision y correccion de los procedimientos bajo las opiniones de los encargados para

una mayor claridad.

e Realizacidn y presentacion del informe al asesor externo sobre cémo se llevo a cabo y la

metodologia que se uso para la actualizacién de los procedimientos
7.2.3.3 Logros alcanzados

e Presentacion PowerPoint un sistema de gestion enfocado en procesos, caracteristicas de

los procesos y procedimientos, andlisis y evaluacion para el analisis y evaluacion por

parte de los encargados de las areas para realizar las correcciones correspondientes.
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e Informe de cdmo se llevd a cabo la actualizacion de los procedimientos para evaluacion

por parte del asesor externo
e Procedimientos corregidos
7.2.3.4 Limitaciones
Durante el tercer mes la Unica limitacion fue la dificultad de reunirse con el asesor externo
para la revision, socializacion de los avances y la entrega de las respectivas correcciones.
7.2.4 Etapa 4
7.2.4.1 Objetivo
Verificar la adecuada implementacion de los procesos y procedimientos administrativos en el
area de accidn social de la Secretaria de Salud, del municipio de Ubaté.
7.2.4.2 Actividades a realizar
e Serealizo la caracterizacion del proceso de accion social y sus procedimientos
correspondientes
e Serealizo y disefio las carpetas de formatos, procedimientos, mapa del proceso de accion
social
e Se realizaron y disefiaron los procedimientos de encuentros pedagdgicos y banco de
ayudas técnicas.
7.2.4.3 Logros alcanzados
e Caracterizacion del proceso del area de accidn social
e Disefio de los procedimientos de encuentros pedagogicos y banco de ayudas técnicas.
e disefio las carpetas de formatos, procedimientos, mapa del proceso de accion social
e socializacion e implementacion de los procedimientos actualizados en el area de accion

social.
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7.2.1.4 Limitaciones

Durante este mes lo Unico que afecto fue el tiempo disefio de los procedimientos, de
encuentros pedagdgicos y banco de ayudas técnicas que se disefiaran muy aprisa, pero con la
misma metodologia que los demas.

7.3 Practica de Luis Alberto Ladino Peralta
7.3.1 Etapa 1
7.3.1.1 Objetivo

e Obtener conocimientos mediante Capacitacion e induccion sobre la norma ISO 9001-
2015 y levantamiento de procesos y procedimientos.

e Transcribir y revisar el manual de procesos y procedimientos administrativos de la
Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion.

e Realizar mesas técnicas con la responsable del subproceso del area de aseguramiento de la
Secretaria de Salud, Accion Social y Educacién, con la finalidad de verificar y levantar
informacion de los procedimientos.

e Documentar y actualizar los procedimientos del subproceso de aseguramiento de la
Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion.

e Verificacion y aprobacion por parte del profesional de apoyo y el responsable del
subproceso del area de aseguramiento de la Secretaria de Salud, Accion Social y
Educacion.

7.3.1.2 Actividades a realizadas

Induccién sobre Levantamiento de Procesos y Procedimientos. Inicia con una capacitacion a cargo

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

metodologia de trabajo que se usara en la actualizacion de los procesos y subprocesos, la
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obtencion de informacion para el levantamiento de procedimientos (mediante mesas técnicas con

cada jefe de area). Seguido de una explicacion de un ejemplo donde explica la estructura y
contenido que debe contener cada uno de ellos teniendo en cuenta los pardmetros del manual de
procesos y procedimientos administrativos de la Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion.

Se ejecuta otra reunion a cargo de la Asesora externa Nohora Rojas y el profesional de apoyo
Javier Ortiz con los jefes de area de la secretaria de Salud, Accion Social y Educacion y se realiza
una breve presentacién con cada uno de ellos, se establece el area de trabajo de cada uno de los
pasantes acordando cronogramas para la ejecucion de mesas técnicas con cada jefe de area para el
levantamiento y verificacion de la informacion de los procedimientos.

Transcripcion y Revision del manual de procesos y procedimientos. Inicia con la transcripcion del
manual de procesos y procedimientos administrativos en el area de aseguramiento, cuenta con
tres procedimientos (ver tabla 3) en conjunto con el profesional de apoyo Javier Ortiz se efectla
la revisién de cada uno de los procedimientos (para observar los procedimientos encontrados ver

imagenes 5,6 y 7), se encontraron falencias y por lo tanto no cumplen con la norma establecida.



Imagen. 1 Observacion de Procedimiento N° 1 Flujo de recursos
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aseguramiento.

PROCESO: 2.1 MISIONAL- ASEGURAMIENTO
PROCEDIMIENTO: 1 FLUJO DE RECURSOS
DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD, DIRECCION OPERATIVA DE SALUD
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:
N° ACTIVIDADES TIEMPO Responsable: Responsable: Responsable
MAXIMO REGISTRO PROFESIONAL MINIS DE SALUD Y
UNIVERSITARIO PROTECCION
1 [Empezando vigencia el profesional universitario realiza acto administrativo
y se incorporan recursos por fuentes de conformidad con la proyeccidon de| 30 min @
recursos.
2 |Profesional Universitario revisa los recursos y se realizan los ajustes de la v
EPS mensualmente (se proyecta) de acuerdo a matriz (y ajustes) del| 30 min ; ;
ministerio de salud y proteccion social. L
3 [Profesional Universitario de acuerdo a novedades generadas en el mes hace _
liquidacién de pago de acuerdo a lo reportado por la EPS del municipio. 180 min (}
4 [Ministerio de salud y proteccidn social genera archivos de pago profesional
universitario verifica novedades evidenciadas en la liquidacion con base a 120 min >( (
matriz del ministerio de salud y proteccidn social.
5 |Profesional Universitario realiza certificacion de pago de cada una de las EPS -
con asistencia (con técnico administrativo) técnica del area de| 240min @

Fuente: (Marquez, 2016)



Imagen. 2 Observacion de Procedimiento N° 2 Seguimiento de prestacién de servicio de salud

PROCESO: 2.1 MISIONAL- ASEGURAMIENTO

PROCEDIMIENTO: 2 SEGUIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIO DE SALUD

DEPENDENCIA SECRETARIA DE SALUD, DIRECCION OPERATIVA DE SALUD

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

FLUIOGRAMA:

N°

ACTIVIDADES

TIEMPO
MAXIMO

REGISTRO

Responsable:
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Responsable:
MINIS DE SALUD Y
PROTECCION

Responsable

[y

Al inicio del afio profesional Universitario proyecta oficios a EPS o IPS
solicitando informacién circular 006 de 2011 de supersalud frente al
seguimiento a procesos de afiliacién, garantia de acceso a los servicios,
suministro de medicamentos, prestacion de servicios de promocion y
prevencion, satisfaccion 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 laintencién del afiliado en el SGSSS.

30 dias

Encuesta
F-2.1-2-01

El Profesional Universitario recibe los PQRS que a demanda recepcién en la
oficina del auxiliar administrativo y realiza el analisis 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).

10 min

Profesional Universitario verifica acorde a las visitas realizadas e informes la
documentacion e informacion para realizar seguimiento a planes de mejora
segun hallazgos.

10 min

Profesional Universitario realiza solicitudes (notifica a Supersalud y) a la EPS
IPS para realizar reunion de mesa técnica con tiempos de cumplimiento.

10 min

El Profesional Universitario revisa si no hay cumplimiento por parte de las
IPS-EPS. Levanta acta en fisico o PQR de la plataforma de Supersalud.

10 min

Fuente: (Marquez, 2016)
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Imagen. 3 Observacién de Procedimiento N° 3 Control social
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PROCESO: 2.1

MISIONAL-ASEGURAMIENTO

PROCEDIMIENTO: 3

CONTROL SOCIAL

DEPENDENCIA

SECRETARIA DE SALUD, DIRECCION OPERATIVA DE SALUD

OBJETIVO

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

MARCO LEGAL:

DECRETO 1416 DE 1990, DECRETO 1757 DE 1994, CONSTITUCION POLITICA ART. 40.103.270. DECRETO 1438 DEL 2011.

PASOS A SEGUIR

FLUJIOGRAMA:

N°

ACTIVIDADES

Responsable:

Responsable

Responsable

TIEMPO REGISTRO PROFESIONAL
MAXIMO UNIVERSITARIO
1 |Profesional Universitario solicita cronograma a hospital, EPS-IPS (reunién
de usuarios) 3min
2 |Profesional Universitario verifica cronograma y realiza visita para realizar Acta de v
actividad sobre los deberes y derechos de los usuarios (charlas, folletos,| 60 min seguimiento
diapositivas) y se dispone a realizar acta de visita. F-2.1-3-01 {
3 | Profesional Universitario diligencia acta de visitas 5 min Acta -
F-2.1-3-02 e
4 |Profesional Universitario hace recepcion PQRS vy realiza el correspondiente v
seguimiento a PQRS y prestacion de servicios de salud del hospital EPS-IPS. | 30 min @

Fuente: (Marquez, 2016)
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Tabla 3 Observacién 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 prestacion de servicios de salud | Profesional Universitario de salud

2.1.3 Control Social Profesional Universitario de salud

Fuente: (Méarquez, 2016)

7.3.1.3 Logros alcanzados
Como estudiante de Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca y
pasante de durante el afio 2018 los logros aportados a la Secretaria de Sud, Accion Social y
Educacidn se reflejaron en los siguientes productos finales.
e Levantamiento y documentacion de informacion de los procedimientos del subproceso
de aseguramiento por medio de mesas de trabajo con el jefe de area de aseguramiento.
e Mejoramiento del contenido y estructura de los procedimientos para el area de
aseguramiento.
e Creacidn de dos nuevos procedimientos para el area de aseguramiento
7.3.1.4 Limitaciones
Al iniciar la pasantia acceder a internet fue demasiado complicado ya que las redes de wiki
eran demasiado lentas ocasionando poca efectividad en la basqueda de informacion y en el
desarrollo de las actividades, tambien desconocia la aplicacion de la norma 1SO 9001:2015 por
lo tanto fue necesario horas de trabajo leyendo e interpretando mejor la norma.
Se debia contar con la disponibilidad de tiempo del jefe de area 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 debia esperar varios dias 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, accién social y educacion.
e Disefiar formatos que requiera el area de aseguramiento de la secretaria de salud, accién
social y educacion.
e Obtener conocimientos mediante Capacitacion sobre elaboracion del Listado Maestro de
documentos.
e Elaborar el listado maestro de documentos para la secretaria de salud, accién social y
educacion.
7.3.2.2 Actividades a realizar
Revision de los procedimientos los registros de formatos controlados y no controlados. Inicia
con la revision en los procedimientos los registros de formatos controlados y no controlados por
la secretaria de salud, accién social y educacion. Algunos de los formatos no estaban registrados
en los procedimientos, fue necesario solicitar al jefe de area de aseguramiento los formatos
faltantes y por medio del correo electronico envié 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, accion social y educacion, y se

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

requiere en el area de aseguramiento para facilitar el suministro de informacion y la efectividad
en el servicio y atencion a la comunidad, este formato se presenta al jefe de area Diana Julio
quien es la encargada de la revision y aprobacion de dicho formado. Mediante este documento se
busca definir los requerimientos documentales para admitir solicitud de derecho de afiliacion al
régimen subsidiado poblacién Sisbén.

Capacitacion sobre Listado Maestro de documentos. El profesional de apoyo Fernando Ortiz
realizo una capacitacién donde dio a conocer las pautas necesarias para el disefio e
implementacion del formato “listado maestro de documento”, este documento no estaba creado
en la entidad y seria un aporte para la secretaria de salud, accion social y educacion.

Elaboracién del listado maestro de documentos. Se realizé teniendo en cuenta Es un formato
que contiene todos los documentos de la secretaria de salud, accion social y educacion, se utiliza

una codificacion para su identificacion 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: Elaboracion propia
Al codificar los documentos de la secretaria de salud, accion social y educacion se tuvo en
cuenta la siguiente estructura en el desarrollo del formato; la abreviatura del documento, se

asignaba un namero, codigo, fecha de actualizacién o creacion, tipo de documento, ubicacion o
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ruta del archivo, descripcion de la Gltima modificacion y version del documento. Se presenta el

formato al profesional de Apoyo para su aprobacion.
7.3.2.3 Logros alcanzados
Como estudiante de Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, y
pasante durante el afio 2018 los logros aportados a la secretaria de salud, accion social y
educacion se reflejaron en los siguientes productos finales.
e Organizacién de los registros documentales de cada uno de los procedimientos,
clasificandolos interna y externamente.
e Disefio y elaboracion del formato para el area de aseguramiento y transversales (ver
pagina anexos 60 y 61)
e Elaboracion del listado maestro de documentos, es un formato nuevo para la Secretaria
De Salud, Accidn Social Y Educacion. (Ver pagina Anexos 62, 63 y 64)
7.3.2.4 Limitaciones
Al recopilar los formatos del area 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 publicas lo cual ocasionaban una
distorsion para clasificarlos. Comprender temas de salud fue otro factor limitante, ya abarcan y
desglosan demasiada informacion que en algunos casos frenaban la ejecucion de las actividades.
7.3.3 Etapa 3
7.3.3.1 Objetivos

e Obtener conocimientos mediante capacitacion sobre caracterizacion de un subproceso
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e Realizar caracterizacion del subproceso de aseguramiento de la secretaria de salud,

accion social y educacion.
e Hacer mesa de trabajo con el profesional de apoyo para la verificacion y aprobacion del
documento.
7.3.3.2 Actividades a realizadas
Capacitacion sobre caracterizacion de un subproceso. Inicia con la capacitacion realizada por
el Profesional de apoyo Javier Ortiz, quien mediante ayudas audiovisuales y diapositivas explica
de manera detallada como se realizara la caracterizacion de cada proceso y/o subproceso por
medio de un ejemplo Ilamado “Procesos de la direccion técnica de promocion
agropecuaria” donde define concepto, caracteristicas y metodologia de trabajo ademas para que
sea una guia en la elaboracion del documento.

Caracterizacion del subproceso de aseguramiento. Este formato no se encontraba creado en la
secretaria de salud, accion social y educacion, se utilizé el formato disefiado por control interno
de la alcaldia municipal el cual contiene los siguientes campos:

e Proceso

e Subproceso

e Lider o responsable

e Objetivo

e Alcance

e Proveedor

e Entradas

e Actividades principales
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e Salidas

e Receptores de salidas

Para la elaboracién del documento se utiliz6 la informacion descrita de los procedimientos del
area de aseguramiento, identificando proveedores (fuentes de informacién ejemplo: Instituciones
publicas), entradas (Insumos que permiten la ejecucion de las actividades), actividades
principales (Descripcion 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 revision y aprobacion del documento. Se
realizaron mesas de trabajo con el jefe de area de aseguramiento para la respectiva revision del
documento, inicialmente el formato no estaba terminado en su totalidad ya que existian dudas e
inquietudes las cuales fueron resueltas inmediatamente por el jefe de area de aseguramiento.
Finalmente se consolida el documento “Caracterizacion del subproceso de aseguramiento” con la
aprobacién del jefe de area la Doctora Diana Julio.
7.3.3.3 Logros alcanzados.

Como estudiante de Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, y
pasante durante el afio 2018 los logros aportados a la secretaria de salud, accion social y
educacion se reflejaron en los siguientes productos finales.

e Se aportd el documento de caracterizacién nuevo para el area de aseguramiento de la

secretaria de salud, accion social y educacion.
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7.3.3.4 Limitaciones

Durante el proceso de elaboracion del documento de caracterizacion se dificulto encontrar los
proveedores y resumir las actividades principales ya que algunos de los procedimientos cuentan
con mas de quince tareas y disminuirlas a cuatro o cinco era complicado.

7.3.4 Etapa 4
7.3.4.1 Objetivos

e Programar fecha de capacitacion sobre procesos y procedimientos a los funcionarios de la

secretaria de salud, accion social y educacion.

e Ejecutar capacitacion con metodologias a los funcionarios de la secretaria de salud,

accion social y educacion.

e Revision de documentos por parte de la Doctora Nohora Rojas para su aprobacion

e Crear carpetas y rutas de ubicacion de los documentos concertados.
7.3.4.2 Actividades a realizadas

Programacion de fecha de capacitacion. Se realizd una reunion 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 capacitacién de procesos y procedimientos a los
funcionarios de la secretaria de salud, accion social y educacion, la cual se acordo para el 24 de
octubre del 2018.

Ejecucion de la capacitacion sobre procesos y procedimientos. La capacitacion se realiz6 en
la secretaria de salud, accién social y educacion con una duracion de 4 horas con la siguiente
metodologia. Se presentaron unas diapositivas por medio de ayudas audiovisuales a los

funcionarios del area de aseguramiento y salud publica y la directora de la secretaria, las cuales



61
contenian informacion general acerca de que es un proceso, procedimiento, caracteristicas y

simbologia, 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 area de Aseguramiento y el profesional de apoyo.

Seguido de una actividad la cual se desarrolld de la siguiente manera, primero se explicé la
dinamica en que se ejecutaria la actividad la cual consistia en entregar impresos los
procedimientos de cada area pero invirtiendolos, es decir que los funcionarios del area de
aseguramiento revisarian los procedimientos del area de salud publica y los funcionarios de
aseguramiento revisarian los procedimientos del &rea de Salud publica, con la finalidad de
encontrar errores en los procedimientos ejemplo incoherencias, mala redaccion o vacios 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 supervision del jefe de areay la
secretaria de Salud.

Al finalizar la capacitacion se efectlia una retroalimentacion de la actividad realizada, se
toman en cuenta todas las sugerencias y aportes que se efectuaron, también se explica la
ubicacién o ruta donde quedaran ubicados los procesos y procedimientos de secretaria de salud,
accion social y educacion dichos procedimientos quedaran codificados y no se podran modificar
sin autorizacion.
7.3.4.3 Logros alcanzados
Como estudiante de Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, y pasante
durante el afio 2018 los logros aportados a la secretaria de salud, accion social y educacion se

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

accion social y educacion.
e Creacion de las carpetas y rutas de los documentos en el software de la secretaria de
salud, accion social y educacion.
7.3.4.4 Limitaciones
En un principio no se tenia conocimiento de donde se ubicarian las carpetas con los
documentos y fue necesario esperar algunos dias para que dieran instrucciones de la ruta y en el

software donde estarian dichos documentos.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

INFORME No: 01

NOMBRE DEL PASANTE: Brayan Estiben Pardo Infante

CODIGO: 210214222

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Junio 2018

TITULO DE LA PASANTIA:

ACTUALIZACION, SOCIALIZACION, VERIFICACION Y MONITOREO DEL MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA DEPENDENCIA
DE LA SECRETARIA DE SALUD, ACCION SOCIAL Y EDUCACION EN EL AREA DE
EDUCACION EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
1. Actualizar los procesos y procedimientos de las areas de Educaciéon de la
Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion de la Alcaldia Municipal de la Villa

de San Diego de Ubaté, a través de entrevistas con los encargados de cada area.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Capacitacién e inducciéon sobre conceptos, levantamiento de procesos y
procedimientos.

2. Transcribir el actual manual de procesos y procedimientos administrativos de la
dependencia de ia Secreiaria de Saiud, Accion Sociai y Educacion de ia Aicaidia
Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.

3. Primera reunién donde se define el alcance del proceso a realizar en la Secretaria
de Salud Accion, Social y Educacion en el drea de Educacién de la Alcaldia
Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté, analizando el actual mapa de
procesns.

4. Realizar mesas de verificacién de los procedimientos actualmente definidos y

levantamiento de informacién con el director del area encargada.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

PRODUCTOS

e Entrega del manual en medio magnético para sus correspondientes
correcciones y actualizaciones.
* Alcances de los 4 procesos del area de Educacion, para la actualizacién

del manual de procesos y procedimientos administrativos.




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

" TPQ DE DOCUMENTO: PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |CODIGO SGC 12-1-03
i LR IVERSION 2018
NOMBRE DOCUMENTO: PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - SECRETARIA DE SALUD TRD
PAGINA
N MIENTO UDER

241 [GIROS DE GRATUIDAD ESCOLAR Técnico

242 |PAGO DE SUBSIDIO DE TRANSPORTE Técnico

243 |GESTION DE CUPOS ESCOLARES Técnico

244 [SEGUIMIENTO ALPROGRAMA DE ALUMENTACION ESCOLAR Técnico

J LA ASIGNACION DE RECURSOS CONPES, LA PROYECCION Y SANCION DEL ACTO ADM N STRATIVO PARA RECONCOCIMIENTD DF LOS RECURSOS OF

| |ED, FINALIZANDO CON LA SOUCITUD DEL REGISTRO PRESUPUESTAL ¥ LA DiGITAUZACION ¥ ENVIO DE COCLMENTOS AL AREA OF CONTRATACON.
PARA SU POSTERIOR CARGUE A LA PLATAFORMA DEL S:A OBSERVA

L1iNiCIA DESDE EL CALCULO DEL INCREMENTO DE TARIFAS, EL ESTASLECINBENTO DE LAS RUTAS ¥ TARFAS DEL PROGRAMA DE TRANSPORTE ESCOLAR
- {PARA LA VIGENCIA. CONTINUANDO CON EL ENVIO DEL PLAN DE ACOION ¥ SUS SOPORTES A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO,

{PARA POSTERIORMENTE REALIZAR EL PROCESQ DE LIQUIDACION DEL AUXLIO DE TRANSPORTE ESCOLAR DE ACUERDO CON LA NFORMACION
{REMITION EN EL FORMATO DE VERFICAOON DE ASISTENCIA EMITIO0 POR CADA 1D, FINALIZANDO CON EL PAGO DEL AUXILO AL ACLDENTE CE

"] CADA BENERICARIO Y LA SUPERVISION AL CUMPLIVENTO DE LAS ACTIVIDADES ESTASLECIOAS EX EL COMITE.

DESDE LA RECEPCION DE LA SOLICITUD VERBAL O ESCRITA PARA EL APOYO EN EL TRAMITE DE LA CETENCON DE UN TLPO ESCOLAR, CONTINUANDO
-] CON LA VERINCAQON DE CUPO EN ALGUNA DE LAS 1£0 PUBLICAS, CULMINANDO CON LA VERIRCACION DE LA ASGNADON DEL CUPO AL
* {SOUCITANTE PARA REMITIRLO A LA IED, EN CASO DE NO OBTENER CUPQ ESCOLAR REMITIR AL SDUCITANTE A LA PERSONERIA MUNICFAL

INICIA DESOE LA CONSULTA DEL DOCUMENTO DE DISTRIBUCION OF LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERA DE PARTICPACONES ¥ LA RESOLUCON 2(,

|

HGRATUIDAD, CONTINUANDO CON LA REAUZACKON DEL G/RO $IN SITUACION DE FONDCS A CADA 'NSTTTUCON EDUCAT VA DEPARTAMENTAL PUSLCA
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO» Liliana Margoth Rodriguez Bolivar

1/}

FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Nohora Rojas Torres

WG

FIRMI‘ ASESQR EXFERNO

Vo.Bo. COORDINADOR PASANTIAS _fusi e & u\?w[ Mard /vy tad,
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Informe N°2

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECOONAL UBATE
FAOULTAD DE QOENCAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACON DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Emmpmwmmmmm

CODIGO: 210214222

mcomsspommnues DE: Julio 2018

z TITULO DE LA PASANTIA:

ACTUA! IZACION, SOCIALIZACION, VERIFICACION Y MONITOREO DEL MANUAL
;.us PROCESOS Y PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA DEPENDENCIA

| DE LA SECRETARIA DE SALUD, ACCION SOCIAL Y EDUCACION EN EL AREA DE
| EDUCACION EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

1. Disefiar, modificar y estandarizar los formatos que se requieran en el area de
Educacién de la Secretania de Salud, Accidon Social y Educacion de la Alcaldia

L S A —
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS
1. Se observaron los formatos de registro de los procedimientos del area de Educacion
de la Secretaria de Salud, clasificandolos de manera interna y externa para llevar un
mejor control y una facilidad para acceder a ellos.
2. Se disefi6 un formato que se requeria en el drea de Educacién de la secretaria de
salud, Accién Social y Educacion, con el objetivo de tener una informacién mas clara y
a la mano para los tramites documentales.
3. Se creod el listado maestro de documentos con el propésito de clasificar los tipos de
documentos, la ubicacién y la ruta en el software de la Secretaria de Salud, Accion
Social y Educacion, para que los funcionarios puedan acceder a ellos de manera mas
facil y eficiente.
4, Se realizd una capacitacion en conjunto con el profesional de apoyo a los
funcionarios de la secretaria de salud, accién social y educaciéon, con el objetivo de
brindarles la informacién acerca de coémo deben acceder al listado maestro de

documentos, dandoles a conocer la ruta y ubicacién de los formatos internos y

externos.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

PRODUCTOS
e Listado Maestro de Documentos de la Secretaria de Salud, Accién social y
Educacion de la Alcaldia de Ubaté.

» Disefio del formato de solicitud de cupos escolares de la Secretaria de

Salud.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

NOMBRE DEL ASESOR INTER?%HBZ Margoth Rodriguez Bolivar

FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Nohora R jas Torres

Vo.Bo. COORDINADOR PASANTIAS _Hurvcs Zeccunl Hurbinay Bocz
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Informe N° 3
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

INFORME No: 03

NOMBRE DEL PASANTE: Brayan Estiben Pardo Infante

CODIGO: 210214222

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Agosto 2018

TITULO DE LA PASANTIA:

ACTUALIZACION, SOCIALIZACION, VERIFICACION Y MONITOREO DEL MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA DEPENDENCIA
DE LA SECRETARIA DE SALUD, ACCION SOCIAL Y EDUCACION EN EL AREA DE
EDUCACION EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

1. Socializar la caracterizacién de los procesos v los procedimientos definidos a
los funcionarios de la Secretaria de Salud Accién Social y Educacién de la

Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Caracterizacién de procedimientos y formatos del area de Educacién de la

Secretaria de Salud, Accién Social y Educacién.

2. Reuniones con los responsables de area y asistentes de Educacion para las

correcciones de los procedimientos y formatos.

3. Creacion de mapa de los alcances de los procesos y procedimientos

administrativos de la Secretaria de Salud del area de Educacion.




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

PRODUCTOS

* Mapa de los alcances del area de educacion.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)
_... EDUCACION.

Fuente: Brayan Prado pasante SSASE (2018)
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULYAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

| NOMBRE DEL ASESOR INTERN/O}man Margoth Rodriguez Bolivar
r I/f 2

FIRMA ASESOR INTERNO

 NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Nohora Rojas Torres

C

FIRM‘ ASESR EXTERNO
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Informe N° 4.

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

INFORME No: 04

NOMBRE DEL FASANTE: Brayan Estiben Pardo infanie
CODIGO: 210214222
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Septiembre 2018

TITULO DE LA PASANTIA:
ACTUALIZACION, SOCIALIZACION, VERIFICACION Y MONITOREO DEL MANUAL

DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA DEPENDENCIA
DE LA SECRETARIA DE SALUD, ACCION SOCIAL Y EDUCACION EN EL AREA DE

EDUCACION EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
1. Verificar y monitorear los procesos Yy procedimientos administrativos
implementados para el 4rea de Educacion de la Secretaria de Salud, Accién

Social y Educacién de la Alcaldia Municipal de la Villa De San Diego De Ubaté.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS |
1. Socializacién de la caracterizacion de los procesos y ios procedimientos definidos !
a los funcionarios de la Secretaria De Salud Accién Social Y Educacion De La |

Alcaldia Municipal De La Villa De San Diego De Ubaté.

2. Verificar los procesos y procedimientos administrativos implementados para el |
4rea de Educacién de la Secretaria De Salud, Accién Social Y Educacion.
%

3. Monitorear los procesos y procedimientos administrativos implementados para el
4rea de Educacién de la Secretaria De Salud, Accidn Socia! Y Educacién,

PRODUCTOS

o Entrega de carpetas del nuevo manual de procesos y procedimientos
administrativos de la Secretaria de Salud, Accién Social y Educacién.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO/Lilian

.

FIRMA ASESOR INTERNO

argoth Rodriguez Bolivar

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNQ: Nohora | o,ias Torres

ol ﬁxf

FIRMA ASESOR EXTERNO

V0.Bo. COORDINADOR PASANTIAS _ Murivu 2uguel Mol hwz Rz
7 T
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Anexo 2
Planlllas de aS|stenC|a
XA NIRRT W
B UNIVERSICAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE i
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES !
B PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS }
REGISTRO DE ASISTENCIA PASANTE [
ANO: 2018
'» TITULO D LA PASANTIA: 2 ZaCN, SoCANEAcIoN. venficacian y monitored del manual de procesos y procedimientos administrativos en el drea de Educacidn en Ia |
i  dependencia de ka Sexretatia De Sakil, Accran Socal y Educacion De La Alealdia Municipal De Ubaté. {
k- 1]
Ll{&h_k ¥ W“MW Q INSTITUCION: Secretaria de Salud, Accién Social Y Educacion de la Alcaldia Municipal de Ubaté. H
NOMBRE ¥ £ ¥ CODIGO DEL PASANTE: Brayan Estiben Pardo Infante- 210214222 J

1
| NOMSRE ASESORES: {ASESOR INTERNO)  Ukiana Margoth Rodrigues Bolivar ASESOR EXTERNO) Nohora Rojas Torres

; FEONA f ACTIVIDAD t OBSERVACIONES ASESOR EXTERNO | No. DE HORAS
H ) { {
| Dessle 05085018 | Capecitacidn e induccion sebre la norma 150 | i 16
| Hata 08082018 i 90012018 v b de p v i i
| { m‘ i ' ' H
Desde 12082018 [ Revision d@e los planes Desarrollo Nactonal, ; 36
Hosta 22082018 | Departamentat y Municipal. ,

iTmsmb-r el actual manual de procesos v !

: ink Qs en el drea de | I e es
| aducacion de la Secretaria de Salud Accidn

| Soctal de la Alcaldia Municipal de la Villa de

T Realizar mesas técnicas de verificacion con el
| jefe et drea de educacion para actualizacion
| de los procedimientos actualmente definidos N S
[ylevennmienmdelnfonmddn

Desde 03-07-2018
Hasta 1307-2018

Y | San Diego de Ubatd, | !
Desde 25-06-2018 | Primera reunidn donde se define el alcance ‘ 20
Hasta 29062018 del proceso a realizar en fa Secretaria de Salud
! Accldn, Socal v Educacién de l3 Alcaldia i
| Municipal de fa Villa de San Diego de Ubaté, Sm——— ,
| asignando las tareas correspondientes. ;
I
! i 36
!
{
{
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

REGISTRO DE ASISTENCIA PASANTE

e T EE PRt W
{1

ARNO: 2018
16-07-2018 Actualizacién, Depuracién y creacion  de 44
31-07-2018 procedimientos del drea de educacién de la ——— PX‘&
Secretaria de Salud, Accion social y Educacién. 0
01-08-2018 Primera entrega de avances de |a informacion 56
Hasta 10-08-2018 ! day digitalizada al asesor para =" eSS S S &
las respectivas correcciones “
Desde 13-07-2018 Entrega de las correcciones al asesor externo. 40 J\ %
Hasta 17-07-2018 ~
Desde 21-08-2018 Caracterizacion de  procedimientos vy 32 d )))(
Hasta 24-08-2018 formatos. \
Desde 27-08-2018 Reunién con el jefe de drea de educacién para 40
Hasta 31-08-2018 realizar las correcciones pertinentes de los Q)g
proced| y formatos. \/
Desde 03-09-2018 Reunién con el asesor externo y entrega de 80 M
Hasta 14-09-2018 las correcciones de los procedi
Desde 17-09-2018 Mesa técnica con el jefe de 4rea para 40
Hasta 21-029-2018 ilar los formatos i y externos. M
Desde 24-09-2018 Disefio y estandarizacién de formatos que se 40
Hasta 28-09-2018 requieran en el Sub-Proceso de educacion de
la Secretaria de Salud Accién Social y
Educacién de la alcaldia municipal de la Villa
de San Diego de Ubaté.
Desde 01-10-2018 lizar el listado de d 40
Hasta 05-10-2018 para la Secretaria De Salud, Accién Social Y ))'l
Educacién.
Villa De San Diego De Ubaté. s
Desde 08-10-2018 -Disefio de indicadores de gestién del sub- 40
Hasta 12-10-2018 proceso de educacién, Lo E T d)\




Apéndice 2 CARLOS HERLEY CONTRERAS ANGEL
Informe N° 1

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

B e

2018

DIA 5 OMES 06

INFORME No: 01
NOMBRE DEL PASANTE: Carlos Herley Contreras Angel
CODIGO: 21021203

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES Junio
DE:

TITULO DE LA PASANTIA
Actualizacion, socializacion, y verificacion de procesos y procedimientos administrativos en el area

de accién social en la secretaria de salud, accion social y educacién de la alcaldia municipal de

Ubaté.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

e Actualizar los procesos y procedimientos en el drea de accion social en la Secrztaria de
Salud del municipio de Ubaté, a través de entrevistas no estructuradas con los encargados

de esta area
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS
1. Recaudacion de la informacion sobre los procedimientos presentes en area de accion social
en la parte mas familias en accion
Para la recoleccion de informacion se realizé una entrevista y se consulté como gufa de apoyo
para la depuracion y simplificacion de los procedimientos
2. Digitalizacion de la informacién obtenida, correspondiente a cada uno de los
procedimientos en la parte de familias en accion del area de accion social
3. disefio ¢l formato de procedimiento con la modificacion que permite definir el alcance de

los procedimientos de familias en accién del area de accién social

AVANCES DEL INFORME FINAL
Elaboracién de los marcos referenciales:
1.Marco Institucional: mediante el cual se da a conocer la historia, misién, vision,
funciones y estructura de la alcaldia Municipal de Ubaté Cundinamarca asi como la
vision y funciones de la secretaria de salud, accion social y educacidn.
\
2.Marco legal: Se referencian las diferentes normas y leyes vigentes por las cualgs se

soportan la actualizacion y ejecucion de los procesos y procedimientos en la

dependencia de la secretaria de salud accion social.




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES ‘

PROGRAIMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS ‘

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

PRODUCTOS

|
\

e Disefio y simplificacion de los procedimientos de accion social en lo que corresponde a
|

novedades tipo uno y verificacién de los compromisos de salud y educacioén ¢n la parte
|

de familias en accidn.

e Disefio de los procedimientos de pagos en parte de familias en accion.

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS) |

BROCESO; GESTION BN ACCION SOCIAL | ﬁ
SUB-ROCESO: i 1
PROCEDIMIENTC; AETUAUZAC!ONDENDVEDADEST]POIFAMUASENACCI:ON (OEI |j
DEPENDENCIA DIRECCION OPERATIVA DE ACCION SOCIAL { PAGNAS n
| | I
A ACTUALIZAR 1/0 CORREGIR EN ELSIEALOS DATOSO REGIS}ROS DELOS BENEFICIARIDS INSCRITOS EN ELPROGRAMA FAMILIAS EN ACCIGN, GARAMMANDU
INFORMQCIONOPORTUNAYVERAZQUEPEHMITMAOPE1ATIVIDADDELPRUGRAMA EN ELMUNICIPIO ‘ }
: |
ELPROCEDIMIENTO INICIA CON LA RECEPCION Y CARACTERIZACION DELUSUARID, ELINGRESO A SIFA PARA COMPROBAR QUE S€ ENCUENTRE INSCITO EN EL
_ PROGRAMA, CONTINUA CON LA CONFIRMACION DEL de DENOVEDADY LA COMUNICACION DE LAS FECHASE QUE PUEDE REALIZAR ﬂmmm{v
ALCANCE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR ELPROCESO, HILIGENCIAR LOS FORMULARIO NECESARIOS PARA ELCARGUE DE LA NOVEDAD, REALIZA;H:ELGAHGUEEN
TIEMPOS ESTABLECIDOS Y CONCLUYE CON VERIFIEAGON\‘]EOMUNICAGON DELESTADO DE LA NOVEDAD ALUSUARIO PARA REALIZAR LA DEBIDATORRECCION Y
REALIZAR DE NUEVO EL CARGUE

MARCO LEGAL: RESOLUCION NUMERO 00178 DE 2017

|
|
|
LEv 153208 2002 :
|
: : |

MANUALOPERATIVO FAMALIAS EN ACCION |
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

del recibido 2 la sollcitud de novedad.

N
Inicio
5 o s i
Ingresar y autenticarse con usuzrio y contraseiia en la pagina WEB SIFA, para {
1 o Lk i AUXILAR I TECNICO
consultarel estado de la familia 0 beneficiario del programa.
2 |Soliciter al usuzrio numero de documento y/o codigo de familia. ﬁ AUXIUAR | ECNICO
3 Digitar en el formulario de la pestaia consulta presentado por la pdgina WES| l st i
SIFA, el codigo de familia y/o Nimers de Identificacion del benefidario. F i g
Verificar si la persona esta inserita en el programa Familias en Accién, con el L
4 1. 2 2 5 AUXILAR ViEChIco
finde el trdmite c
'
e I
. |Informar al solicitante que no se gncuentr.a' inscrito o no esta registrado en la Aiuar Yigcuico
base de datos del Programa Familia en Accion
Determinar si el tramite o actualizacidn al que se acerca el benefidario es unal
novedad Tipo 1 a realizar. (Los Novedades Tipo 1 son: entruda de nueve
6 |beneficiario, cambio de titular, combio de grupo pobiacional, retiro de familia, AUKIUAR ¢/ TECNICO
retiro o reingreso de beneficiario o trastedo de municipio y correcion de datos 3
ersonales)
Informar a sollcitante que su tramite es una actualizacion en verificacion del LY
7 |derechos de Educacidn o Salud, déndole a conocer las fechas establecidas paral F & AUXILIAR Y NECNICO
la realizacién de dicho tramite @.
al usuario informacién acerca de los documentos @ anexar paralistada da documentos “
8 Jrealizar su trdmite de actualizacién de acuerdo con el formato LISTADO DE | requeridos segun caso AUXIUAR ViEcco
DOCUMENTOS REQUERIDOS SEGUN CASO - NOVEDADES TIPO 1. - novedades tipo 1
9 Recibir paquete documental del beneficiario que requiere realizar lal AURILAR Pilkcaco
actualizacién de la Novedad Tipo 1.
Y
Verificar si los decumentes estén completos para continuar con el trdmite de "//"“
10 s AUXIUAR Y TEchico
actualizacion.
l [vo |
1 Si los documentos no eftan completos, solicitar correccion de decumentos al “_ auxiuaR Y¥tcwico
usuarlo para poder continuar con el procise. }
2 Dlllge.nc.!ar informacién del usuario y/fo beneficiario en el Formato de Registro | FORMAYO DE REGISTRO AUKILAR L benco
Tendiaria. TENDIARIA
FOAMULARIO DE
- o i " ?
B Dl Igequar e Im_p(lmlr Formato de novedades, solicitande al usuario que| NoveoADES Fonrmu,\s s Eexico
autentique la solicitud de su novedad con su firma. ENACOON
d i | Formul i ‘
14 Entregar desprendible del Formulario de Novedades al usuario come soporte m Ausiuag Yicaico
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

T
Escanear formulario y documentos soporte entregados en fa solicitud de ﬁ_ : I
novedades en formato [TIFF y guardar archivos en ruta CLACCION AUXIHIAR/IECNICO
SOCIAL\FAMILIAS EN ACCION\Afio | I
{
T
2 ¢ S 3 |
Archivar paquete fisico documental de la Solicitud de novedad realizada porel \
] AUX{LIAR
beneficiario, m II
1
|
Ingresar a la plataforma SIFA en los tiempos establecidos por Prosperidad i ml“‘m[c0

Social para reglstro de novedades y cargue de documentos soporte,

Registrar y Cargar unaa una las novedades tramitadas, proceso que consiste en m_
adjuntar archivo . TIFF generado en paso anterior, en la Plataforma SIFA para
caa registro de novedad.

0

Anotar e imprimir el formato de la novedad generada por el sistemajunto con
el ndmero de radicado de dicha novedad.

AUILR Y TEckico
1 T

9

|
AUNILUR ¥ TECHICO

Adjuntar documento al paquete documental archivado por cada solicitud de m_

|
Il i
AOILUR }fTEcmco
novedad, \ |
b
11
‘ |
Ingresar y verificar en la plataforma WEB SIFA que la novedad cargada haya il }ITECNICO
sido aprobada, i :
Il 1
Tt
dentificar  informar via telefonica al usuario el motivo de rechazo de la Auxium
novedad. \’
W
Salicitar documentos o sopartes al beneficiario para subsanar e error del . m AU FTicNGD
registro identificado para finalizar con éxito el cargue de la novedad. ‘

Recibir, ingresary cargar documento soporte que subsana el error en el cargue
de |3 novedad, en plata forma WEB SIFA. “

AUXILER ¥ TECNICO

Fin > —

|
i
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

|L%SDLUCI£‘JN NUMERD 00178 DE 2017
MANUAL OPERATIVO FAMILIAS EN ACCION

PROCESO: GESTION EN ACCION SOCIAL w0 | 242
SUB- PROCESO: UEpsion 1
PROCEDIMIENTO: ~ [VERIFICACION DFCUMPLIMIENTO DELOS COMPROMISOS EN SALUD ¥ EDUCACION (O
DEPENDENCIA DIRECCION OPERATIVA DEACCION 50CIAL Pﬁﬁ_m_ai i
i VERIFICAR QUE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS EINSTITUCIONES PRESTADORAS OE SALUDCELIMUNICIPIO REALICEN EL ADECUADO CARGUE DE LA VERIFICACION
DELOSCOMPROISOS DE SALUD Y EDUICACION.
ELPROCEDIMIENTO INICIA COMUNICANDO LS FECHAS DE APERTURA PARA REA 1ZAR ELCARGUE DE VERIFICACION DE COMPROMISOS A ENTINADES EDLCATIVAS
B F INSTITUCIONES PRESTADORAS DESALUD, CONTINUA CON LA ASISTENCIA TECKICA Y APOYD PARA SOLUCIONAR INCONSISTENCIAS CONTINUIN CON LA
PUBLICACIGN DE LA FECHAS PARA REALZAR EL PROCESO DE VERIFICACKGN REALIZANDO NOVEDADES A DEMANDA, VR FICAR ELESTADO DELAS NOVEDADES ¥
REALIZAR LA CORRECCION DELAS NOVEDADES CONCLUYENDO CON LA APROBACION DELACTA DELCOMTE MUNICIPAL
BV 53206202
MARCO LEGAL:

90



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Inicio

Recibir del Dep: o de P idad Social, mediante correo electrénicol
comunicado en el que informa las fechas de apertura al procese de verificacidn)
de compromisos en Saludy

correo electrénico

TECNICO

Notificar mediante Oficio al las Instituciones Educativas |E y 3 |as Instituciones,
Prestadores de Salud IPS del Municipio, la apertura ol procese de verificacidn|
de compromisos en Salud y Educacion

AJK

LAR /TECNICO

Prestar asesorfa técnica a demanda en el cargue de verificacion de derechosa
las Instituciones Educativas y a las Instituciones Prestadores de Salud IPS
presentes en el munieipio

AXI

LIAR / TECNICO

Reciblr mediante corres electrénico por parte del Departamento de
Prosperidad Sacial, el estado de cargue de verificacion de las Instituciones!
Educativas y lzs las Instituciones Prestadores de Salud IPS presentes en cl
municipio.

correo electrénico

AUXI

LAR / TECNICO

Verificarsila Entidad (Institucion Fducativa o |2 Institucién Prestadora de Salud!
1PS) realizo cargue efectivo de la verificadon.

AUX|

Lag JTECNICO

Consultar y determinar la causal{es) de rechazo dadas a la Institucién en al
proceso de cargue de verificacion de compromisos

AUXI

LiAR JTECNICO

Contratar e informar 2 la entidad sujeta de rechazo en el cargue de verlficacion
de compromisos, las inconsi Jas pr das en el proceso.

AUKI

UaA J TECNICO

Prestar apoyo técnico a demanda para solucionar |z inconsistenda presentada
enel proceso de cargue.

AUKI

LaR j TECNICO

Envior al drea de comunicaciones las fechas de apertura al procese de
verificacién de compromisos en Salud y Educacidn, establecidas por el
Departamento de Prosperidad Secial

AUX)

liAR / TECNICO

10

Publicar en medios de comunicacién audiovisuales (Pégina WEB, Emisera, etc.)
a5 fechas de apertura &l proceso de verificacion de compromisos en Salud y|
Educacidn, establecidas por el Departamento de Prosperidad Social

AUXI

UAR / TECNICO

Recibir al beneficiario(a) del Programa Familias en Acdén para direccionarlo
en su trdmite de Verificacion de Compromisos.

AUXI

1A% / TECNICO

Ingresar y autenticarse con usuaria y contrasefia en la pagina WEB SIFA, para
consultar el estado de la familia o beneficiario del programa.

AURI

IAR { TECNICO

1

o

Digitar en el formulario de la pestafia consulta presentado por la pégina WES
SIFA, el codigo de familia y/o Nimero de |dentificaddn del beneficiario,

AUXIL

1AR / TECNICO
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PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Verificar si la persona esta inscrita en el programa Familias en Acciény que la

14 |infarmacién consignada en el certificado emitide porla IE o laIPS este acorde a AUKILIAR £ TECHICO
lo registrado en plataforma SIFA o [ P l |

|
3 -
Determinar si la diferencia entre los datos registrados en el Certificado)

15 |emitido porla IPSo IEy lainf i0 i en S5IFA, requiere trémite de AUXILIAR / TECNICO

novedad Tipo 1 {de actualizacidn de datos) NO |
. LISTADO DE
Suministrar al usuario infermacién acerca de los documentes a anexar para|  pocumENToS bas

15 |realizar su Lramite de actualizacion de acuerdo con el formato USTADO DE| recuerinossicin | . AUMILIAR /TECNICO
DOCUMENTOS REQUERIDOS SEGUN CASO - NOVEDADES TIPD 2. sy -'"0"50‘055

1PO2.
Informaral solicitante que se dirijz ala IPS o IE que le emitid el certificado para)

16 2 ¢ AUXILL CNICO
que haga la respectiva correccién. “ ) L
Verlficar que el certificado emitido por la entidad cumpla con los si
requisitos: o
CERTIFICADOS DE SALUD ORIGINAL: o
~Nombre del nifio o nina sl NO
<dommento de Identdad
-fecha de control ycrecimiento (CCO)

17 | fecha de expedidén AUXILA‘R JTECNICO
-firma del prefesional de la 1S
CERTIFICADOS DE EDUCACION:

-nombre y codigo DANE de 3 sede
-nombres yapellidos del nifio, nifa o adolecente
ynumers de i i
-jornada, grado yvigentia
Informar al solicitante que se dirijaala IPS o IE que le emitio el certificado paraj —— "

13 ! e 7T IR O g AUXILIAR [ TECKICO
que haga la respeciiva correctén.

I | da i 3 ;

19 ngms_ZIty.reglstrar en la plataforma WEB SIFA la novedad de verificacién del ARLIAR [TECNICO
beneficiario.

Citarb 1 acomité | de certificacidn del programa N N

20 i ; w TECNICO
Familias en Accidn,

Poner en Imi todas las fades de verificacién de compromises ¥ .

21 X pa TECNICO
en Salud y Educacion tramitadas.

Aprobar una a una los registro de novedad de verificacion de compromises en| ;

22 |Salud y Educacion cargados a la plataforma y puestos en conocimiento en el w TECNICO
comité
Registrar en Formato de Acta de Reunion, las novedad de verificacion de l

& FORMATO ACTA
23 |compromisos en Salud y Educacidn estudiadas y aprobadas, junto con demas oMe AUXIUAR
p is0s.
Ingresar y autenticarse con usuario y clave a la plataforma WEB SIFA. (esta ¢

2 3 MIEMBROS CMC
accidn la debe hacer cada Integrante del comité) m M
Aprobar y cerrer Acta elecirdnica de reunion del comité munidpal de | |

n TECNICO

B certificacién del programa Familias en Accién. I |
Digitalizar, ingresar y cargar en plataforma WEB SIFA Acta de reunidn del ‘

7 el Sl byl E AUXILIAR/TECNICO

comité municipal de certificacion del programa Familias en Accion.

Fin
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

| GESTION EN ACCION SCCIAL

[PAGOS FAMILIAS EN ACCION
| DIRECCION OPERATIVA DE ACCIGN SOCIAL

[ VERIFICAR Y COMUNICAR EL PERIODO DE PAGO A LOS USUARIOS INSCRITOS EN EL PROGRAMA DE FAMILIAS EN ACCION

ELPROCEDIMIENTO INICIA CON L COMUNICACION DE QUE YA SE PUEDE EFECTUAR EL COBRO DE 105 INCENTIVOS, LA RESOLUCIGN BE DUDAS \CERCA DELPAGO

POR PARTE DE LOS USUARIOS, VERIFICACION DE DATOS EN SIFA, Y CONCLUVECON EL REFORZAMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS DE DIFUSION SOBRE LAS FECHAS DE
COBRO.

LEY 1532 DE 2012
RESOLUCION NURMERO 00178 DE 2017
MANUAL OPERATIVO FAMILIAS EN ACCION

inicic

-

Revisar|a inf ion enviada por d de Idad secial AUKIUAR 7 TECNICO

f ién al do de en laalcaldfa para publicar #\ Al

~

enviarlai

UX(UAR / TéCNICO
3 |publicar cartelerasy comunicar alas madres lideres [M.L) AURILAR / TECNICO
4 |recibiry atender alos usuarios quienes se acercan con dudas del pago AUKILIAR / TECKCO
g verificar en la plataforma SIFA el saldo del usuario y tipo de page { hancarizado y no :-,‘ | &] uabiAR/Tecco

bancarizado ) B
E]

6 [(entregar la ficha alos usbarios para pago de modalidad giro. n AUXILAR / TECHICO
7 |revisarel reporte de cobro de los pagos no bancarizados “ ARXIUAR/ TECNICO

8 reforzar las estrategias de difusién de Informacién aczrca del periodo de cobro para

AURINAR/ TECNICO
latraer a los usuarios que no han hecho &l retiro de su dinero, Bl

9 fin
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

(:'%(JD]L} e PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

 EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME [

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO Liliana Margoth Rodriguez Bolivar

FIRW.’A;EéOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO Nohora Rojas

nE,

FIRMA| ASEJORIEXTERNO

Vo.Bo. COORDINADOR PASANTIAS »I/u,;w ;wa/ Merdives 7o




Informe N° 2

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ZayiiEel

DIA 05 MES 07 ANO 2018

INFORME No: 02

NOMBRE DEL PASANTE: Carlos Herley Contreras Angel
CODIGO: 21021203
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Julio
TITULO DE LA PASANTIA
Actualizacion, socializacion, y verificacién de procesos y procedimientos administrativos en el drea

de accion social en la secretaria de salud, accion social y educacion de la alcaldia municipal de

Ubaté.

OBJETIVO (8) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

e Actualizar los procesos y procedimientos en el drea de accidn social en la Secretaria de
Salud del municipio de Ubaté, a través de entrevistas y cuestionarios con los encargados de

esta drea
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS
1. Recaudacion de la informacion sobre los procedimientos presentes en area de accion social
en la parte mds familias en accién los procedimientos restantes y Colombia mayor
Para la recoleccion de informacion se realizé una entrevista y se consulté como guia de apoyo
para la depuracién y simplificacion de los procedimientos
2. Digitalizacion de la informacion obtenida, correspondiente a cada uno de los
procedimientos en la parte de familias en accion y Colombia mayor del 4rea de acciéj»n social

|

3. disefio el formato de procedimiento con la modificacion que permite definir el alcance de

los procedimientos de familias en accion y Colombia mayor del drea de accién social
|

AVANCES DEL INFORME FINAL
Elaboracion de los marcos referenciales:

1. Marco tedrico: mediante el cual se da a conocer y recopilar las teorias utilizadas y
relacionadas para realizar la actualizacion de los procedimientos en el drea de accién
social de la secretaria de salud, accidn social y educacion.

2.Marco conceptual: Se referencia los diferentes conceptos y terminologia usada para la
actualizacién y ejecucion de los procesos y procedimientos en el 4rea de acci%én social

la dependencia de la secretaria de salud, accién social y educacion
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

PRODUCTOS i

e Disefio y simplificacion de los procedimientos de accién social en lo que corresponde a
pagos en familias en acci6n, inscripcién adulto mayor, novedades adulto mayor y pago

adulto mayor

\
e Disefio del procedimiento. inscripcién adulto mayor, novedades adulto mayor y pago

adulto mayor para la parte consorcio Colombia mayor

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

PROCESC: GESTION EN ACCION SOCIAL 245
SUB-PROCESO SN
PROCEDIVIENTO:|INSCRIPCION ADLLTO MAYOR TORE

DEPENDENCIA®  |DIRECCIGN OPERATIVA DEACCIGN SOCIAL e CHE

: |
OBJETIVO VERIFICAR QUE EL PROCESO DE INSCRIPCION POR PARTE DF LOSINTERESADOS AL PROGRAMA ADULTO MAYOR SE REALICE DE FORMA EFICAZ :
\

ELPROCEDIMIENTO INICIA CON LA RECEPCION DEINFORMACION EN CUANTO A FECHAS INEAMIENTOS DEL PROGRANA POR PARTE DE CONSORCIO COLOMBIA
MAYOR CONTINUANDO CON LA DIFUSION DELAS FECHAS DE INSCRIPCION AL PROGRANMA, CONTINUANDO DESPUES CON L RECEPCION YVERIFICACION TANTO
DE LS DOCUMENTOS ENTREGADOS CONO LOS REQUISITOS POR LOS ASPIRANTES PARA INGRESAR ALPROGRAMA, DILIGENCIAR L0S FORMATOS NECESARIOS
PARA LA INSCRIPCION Y CONCLUYE CON LA NOTIFICACIGN A LOS ASPIRANTES DELESTADO DELA INSCRIPCIGN

ALCANCE

RESOLUCIGN 1370DEL2 MAYD DEL 2013
MARCO LEGAL: DECRETO 455 DEL 23 DE FEBRERQ 2014
[PROGRANA DE PROTECCION SOCIALALADULTO MAYOR: HOY COLOMBIA MAYOR MAKUAL OPERATIVO, ANEXO TECNICO N2 |
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

TAREAS

Inicio

Recibir semestralmente Bases de Datos para el municipio PRIORIZADOS,

Programa Colombia Mayor.

UDER DE PROGRAMA

Recibir mensualmente Bases de Dates para el municipio BALANCE, remitidos
por correo electronico por parte del Consorcio que dirige el Programa
Colombia Mayor:

remitidos por correo electrénico por parte del Consordio que dirige el m

T

LIDER DE PROGRAMMA

Asistir a principio de cada afio, a capacitadon del Programa Colombia Mayor
citaca por operador del programa, con el fin de conocer los lineamientos del
mismoy las fechas de aperturay cronograma de ejecucion del programa.

UDER DE PROGRAMA

Recibir correc electronico por parte del cperader del programa Colombia

al programa.

LIDER DE PROGRAMA

Con apoyo del drea de comunicaciones, realizar por medios
(Carteleras, redes sociales, radio y canal) las fechas de inscripcién y los
documentos y requisitos para realizar la inscripeidn al programa

LIDER DE PROGRAMA

Recibir la persona que este interesada en acceder el Programa Colombla

Mayar, en el cual notifican las fecha de apertura ainscripcién de beneficiarios|correc electronico w
-

UDER DE PROGRAMA

I

LIDER DE PROGRAMA

Solicitar a la personadocumento de identidad es lacedulacon hologramas.,
Consultar y determinar por medio de la facha de nacimiento registrada en el
documentos de Identidad, si el solicitante cumple con el criterio de Edad de
acuerdo a los lineamientos dados por el Operador del Programa en la
capacitacidn.

FORMATO
Mayaory registrarlo en el Formato CARACTERIZACION DE USUARIOS. CARACTERIZACION DE g
USUARID
(1
|

LIDER DE PROGRAMA

Informar al solicitante que la edad que tiene, no cumple con los lineamientos

Lt
para acceder al beneficio del programa de Colombia Mayor. “

LIDER DE PROGRAMA

10

Ingresar, consultar y determinar per medio del Numera de identificacion si la
personaya se encuentra registrada en la Base de datos PRIORIZADOS.

3
=

UIDER DE PROGRAMA

Informar al solicitante que ya se encuentra en el listado de espera para %
acceder al Programa de Adulto Mayor. m

LIDER DE PROGRAMA
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONGMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME _ﬂf 3

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO Liliana Margoth Rodriguez Bolivar

i

FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO Nohora Rojas

<=

SN

FIRMA ASESQR EX[TERNO

Vo.Bo. COORDINADOR PASANTIAS F}fu,.w. Cogaed Mard ez tare

&
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Informe N° 3

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA 05 2018

INFORME No: 03
NOMBRE DEL PASANTE: Carlos Herley Contreras Angel
CODIGO: 21021203

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Agosto
TITULO DE LA PASANTIA
Actualizacion, socializacion, y verificacion de procesos y procedimientos administrativos en el drea

de accion social en la secretaria de salud, accién social y educacion de la alcaldia municipal de

Ubaté.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

e Disefiar, modificar y estandarizar los formatos que se requieran dentro de los diferentes
procedimientos que tiene el drea de accion social en la Secretaria de Salud del municipio de

Ubaté
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EVIPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS
1. Recaudacion de la informacion sobre los formatos existen y los que se necesitan crear en
area de accioén social en la parte mas familias en accion los procedimientos restantes y
Colombia mayor |
Para la recoleccion de informacion se realizo una entrevista para la recopilacion de los
formatos y los que se necesitan disefiar de los procedimientos
2. Digitalizacion de la informacién obtenida, correspondiente a cada uno de los
procedimientos en la parte de familias en accién y Colombia mayor del 4rea de accidn social
3. consolidacion del listado maestro y los formatos correspondientes en el drea de aceion
social
AVANCES DEL INFORME FINAL
Elaboracion de los marcos referenciales:
1.Objetivos: mediante los cuales se plantean las actividades y acciones relacionadas para
realizar la actualizacion de los procedimientos en el area de accion social de la
secretaria de salud, accion social y educacion.
2. justificacién: por qué se realiza el trabajo y el desarrollo de la pasantia y el aporte que se
hace como estudiante de administracion de empresas a la comunidad y organizaciones

presentes en el municipio y la provincia




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

|

!

|

1

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONGMICAS Y CONTABLES |
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS |

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

PRODUCTOS

. - .y . I]e

e listado maestro de los formatos usados en el 4rea de accion social de la secretaria de
I
salud, accion social y educacion (

(f
e nuevos formatos para familias en accién y Colombia mayor parte del drea de accion

social I

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DESALUD

CRONOGRAMA DL ENCUENTROS PEDAGOGICOS

SECTOR LUGAR FECHA HORA __ |PROFESIONAL TEMA MADRE L[DER A CARGO

|
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

|
|
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS I
|
|
|
|
!
i

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA

| ErHR

e, AUTORIZACION CAMBIO DE IPS
CERTIFICADO DE CONTROL DE CRECIMIENTO Y
NOVEDAD EN SALUD VERIFICACION ASISTENCIA A SEMRROLEEG DIDOEAR LIPS EL AL
RO DECREIRERTOY RELACIONA ELNOMBRE DELNIFO O é
" NIiA, DOCUMENTO DE IDENTIDAD, FECHA DE
CONTROL,FECHA DE EXPEDICION Y FIRIA DEL
PROFESIONAL DE LA IPS. '

CIASIFICACION

1.ACTUALIZACION ESCOLAR

CERTIFICADQ ESCOLAR ORIGINAL CO?\{

CODIGO DANE DE LA SEDE, NOMBRES 1M"‘ELLIDOS
DELNINO,NINA O ADOLESCENTE (NNI+ ,TIPOY
NUMERO DE L
IDENTIFICACION,JORNADA,GRADO,VIGENCIA Y
FIRMADA POR LA PERSONA AUTORIZAbA DELA

[
INSTITUCION EDUCATIVA (I.E) | I

2.VERIFICACION DE LA ASISTENCIA CERTIFICADO ESCOLAR ORIGINAL CO| ;NOMBRE Y:
ESCOLAR CODIGO DANE DE LA SEDE, NOMBRES iAPELLIDOS
DELNINO,NINA O ADOLESCENTE (NNA), TIPO Y
NUMERO DE
IDENTIFICACION,JORNADA,GRADO,VIGENCIA,
ASISTENCIA DE MAS DEL 80% DEL PERIODO
ESCOLAR Y FIRMADA POR LA PERSON
AUTORIZADA DE LA INSTITUCION EDUQAIHLA_LLE}_
3.GRADUACION DE BACHLLER ACTA DE GRADO O DIPLOMA DE BACHI|.LER

NOVEDAD EN EDUCACION |
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

|
|
\
"
f
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA i

- EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME |

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO Liliana Margoth Rodriguez Bolivar

il

o
FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO Nohora Rojas

N2 T

FIRMA WSESOR EXTERNO

Vo.Bo. COORDINADOR PASANTIAS _ e v Pc-u-fmt/ Aok ez e 2
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Informe N° 4

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

PR BN e bl R AL | IR S R

AR AR AN T N A Tt T BN

DIA 05 MES 09 ANO 201

INFORME No: 04

NOMBRE DEL PASANTE: Carlos Herley Contreras Aillgel
CODIGO: 21021203
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Septiembre
TITULO DE LA PASANTIA
Actualizacion, socializacion, y verificacion de procesos y procedimientos administrativos en el 4rea

de accidn social en la secretaria de salud, accion social y educacién de la alcaldia municipal de

Ubaté.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

® Socializar la caracterizacion de los procesos y los procedimientos definidos a los
funcionarios del area de accion social de la Secretaria de Salud del municipio Ubaté.
e Verificar la adecuada implementacion de los procesos y procedimientos administrativos en

el drea de accion social de la Secretaria de Salud, del municipio de Ubaté
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS
1. Realizar la exposicion y capacitacion de los procedimientos actualizados y con sus
respectivos formatos usando una metodologia de circulos de calidad entre areas para analizar y
corregir posibles errores.
2. corregir los posibles errores presentes en los procedimientos de familias en accion|y
Colombia mayor del area de accién social
3. realizar la caracterizacion del proceso de accion social y sus procedimientos.
4. verificar la adecuada implementacion de los procedimientos actualizados
AVANCES DEL INFORME FINAL

Revision de las normas APA:

1.Revisién de citas

2.Revision dela bibliografia

3. revision de la redaccién del trabajo




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

PRODUCTOS

e Presentacion para la capacitacion de los procedimientos actualizados y formato

correspondientes
e Caracterizacion del proceso de accidn social con sus respectivos procedimientc

e Realizacién del informe de la metodologia de trabajo y desarrollo de la actualiz

los procedimientos al asesor externo.

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

SUB-PROCESOS Y PROCEDIMIENTQ

Secretaria de Salud, Accion Social y Educacién de la Alcaldia Municipal de Ubaté

Presentado por:

Carlos Contreras

)S

racidn de
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES |

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

CARACTERIZACION DE PROCESO

VIGENCIA:

[ Fioceso] GESTON EN ACCION SOCIAL

s, Sub-Froceso.I

|

H .| DIRECTORA DE ACCION SOCIAL

]

1 ejecutar los procesos y procedimientos del érea de accién social conforme a los linearmientos establecides por las emxdades
?' gubernamentales con el fin de mejorar la cdlidad de vida de la poblacion del municipio de Ubalé

 |Elproceso de accién social comienza con |la actualizacién de dalos novedades fipo 1 conlinua con la verificacién Hde compromisos
~ |de salud y educacion novedades lipo 2sigue con el pago de familias en accion y los encuentos pedagégicos confinuando con la
[inscripcion de adulto mayor, regislro de novedades adulte mayor, pago de adulto mayar y concluye con el préstcmo de ayudas

|técnicas

CARACTERIZACION

]

AUXILIAR O TECNICO

documentos soparte

DEPARTAMENTO DE
PROSPERIDAD SOCIAL

registro tendiaria

formulario de
novedades familias
en accion

SISTEMA DE
INFORMACION
FAMILIAS EN ACCION |
SIFA)

cargue del paquete
de documentos
soporte formularia

céci o de fa
SISTEMA DE nmjro‘fje i y/o
INFORMACION 1. Ingresar a SIFA digitar el cédigo para comprobar el
FAMILIAS EN ACCION (|  [(ocumento de istro del beneficiario en cl familiz
Identificacidn del registro del beneficiario en el programa familias en
SIFA] beneficiri accién,
nelickio 2. daterminar el tipo de novedad e infermar cual es el

tramite e informar los documentes necasarios para paquele de
continuar con el proceso. documentos soporte
3. recibir, verificar los documentos anexos pararealizar

paquete de

el trémite en caso de presentar incansistencias pedir
correccion de documentos al beneficlario.

4. diligenclar los f lzrio de

novedades, e imprimir el formulario de novedades para

tendiariay el f

BENEFICIARIOS DEL
PROGRAMA FAMILIAS
ENACCION DEL
h‘;AUNlCIPIO

DEPARTAMENTO DE

desprendible del PROSEERIDAD SOCIAL

su aul(tznl:’cazim, escatnear, guardar y archivarel fotrnilania de |

aquete de documentos. :
2. angresar, registrary cargar a SIFA enlas fechas novegades :TISIWA e
i i lisnivedsd loe autenticado lNl:ORM ACION
impri do el formato g do parlapl yel FAM“'I‘AS ENACCION (
nimera de radicado archivando el d enel SIFA)
paquete fisico de la novedad correspondiente. |
6. ingresar y verificar en 5IFA el estado de las BENEFICIARIOS DEL
novedades, comunicandoa los benefidiarios el motivo farmalo generada por PROGRAMA FAMILIAS
del rechazoy las correcciones correspondientes para la plataforma SIFA y EN ACCION DEL

volver a realizar el cargue,

numero de radicado

MUNICIPIO
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

~ EVALUACION Y APROBACION DEL; INFORMIE

o T

E D

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO Liliana Margoth Rodriguez Bolivar;

FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO Nohora Rojas

CAsL Di)%uv

FIRMA ASESQR E (TERNO

Vo.Bo. COORDINADOR PASANTIAS _ Hortues & coguoe tur i vt Toe
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Apéndice 2 LUIS ALBERTO LADINO PERAL
Informe N° 1

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

A avad

DiA: 05 MES:06  ANO: 2018

INFORME No: 01

Nombre Del Pasante: Luis Alberto Ladino Peralta
Codigo: 210213209
Informe Correspondiente Al Mes De: Junio 2018
Titulo De La Pasantia
Actualizar, socializar y verificar el manual de procesos y procedimientos administrativos en
el drea de aseguramiento en la dependencia de la secretaria de salud, accion socij y educacion

de la alcaldia municipal de Ubaté.

Objetivo Especifico Cumplidos Durante EI Mes
Actualizar por medio de mesas de trabajo, el sub-proceso y procedimientos del é4rea de
Aseguramiento de la Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion de la AlcaldiaMunicipal de

Ubaté, con el apoyo del jefe de area Diana Julio.




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Actividades Realizadas

1. Recopilacién de la informacion del proceso y procedimientos del érea de aseguramiento de la

dependencia de la secretaria de salud, accion social y educacion de la Alcaldfa Mun

cipal de

Ubaté. Para la recoleccion de informacion se tuvo en cuenta los formatos establecidos en el

Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos de la Alcaldia Municipal de

informacion de fuente primaria por medio de mesas técnicas y entrevistas al jefe de

desarrollando preguntas abiertas y cerradas con la finalidad de obtener informacion

veraz para el desarrollo de los procedimientos.

Ubaté,
area

precisa y

2. Digitalizacion de la informacién obtenida de cada uno de los procedimientos establecidos en el

area de aseguramiento de la secretaria de salud, accion social y educacion de la Ale
Municipal de Ubaté, se realizaron ajustes a los procedimientos en cuanto al disefio,

contenido y se delimito el alcance de cada procedimiento.

Idia

estructura,
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Avances Del Informe Final

Elaboracion De Objetivos
Se delimitaron las etapas alcanzar de la pasantia dentro del Area de aseguramien
secretaria de Salud Accion Social y Educacion de la Alcaldia Municipal de Ubaté, ¢

finalidad de mejorar la eficiencia y eficacia en la prestacion del servicio.

Elaboracion De La Justificacion

Se defini6 por qué se desarrolla la pasantia, aplicando los conocimientos adquiri
aulas de clase, identificando las necesidades, aplicando conceptos administrativos ¢
propoésito de optimizar tramites y mejorar la calidad del servicio en el area de Asegu

la secretaria de salud, accion social y educacion de la alcaldia municipal de Ubaté

Productos
Manual de Procesos y procedimientos administrativos actualizado y digitalizado

Aseguramiento de la secretaria de salud, accion social y educacion.

to de la

on la

dos en las

n el

ramiento de

en el area de
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA |

Anexos (Productos Y Evidencias)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

SECRETARIA DESALUD, ACCION SOCIAL Y EDUCACION

|
ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE |

GESTION EN SALUD

g :  |asecuramiento
VERIFICAR Y ELACCESOEN
SECRETARI DE SALUD

T
B | VERIFICAR DERECHOS, DIRECCIONAR'Y CANALIZAR LOS USUARIOS A LAS EPS PARA QUE TENGAN CCBERTURA EN SALUD

INICIACON L4 ATENCION AL LOS' REALIZAR PARA AFILIARSE EN REGIMEN SUBSIDIADO, CONTINUADO CON VERIFICACION |
DEL CUMPLIMIENTO DELOS. AFILIACION CUENTAL 6 DEL DNP, EN LA PLATAF ’f YEN 1
PLATAFORMA ADRES, Y ELTRAMITE DEL AfILIEIGN DEL{SOLICITANTE, |
FINALIZANDO CON LAREVISION PARA LAAFILIACION Y SOLICITANTE AL REGIMEN . i

 |LEY 1438 DEL 2011 - ACUERDO 415 2008 - DECRETO 2353 DEL 2015 - RESOLUCION 3778 DEL 2011

"

Sclicitar al usuario los siguisntes documantos:
-Copia del Documento de [dentificacién
-Fichs imagen SISBEN.

Alfxiliar Agministrativo
Profegional Universitario Area
| de la Salud

Verificar =i s persons cuents con fichs imagen del SISBEN actualizada. |
Alfxillar Administrativo
Profesional Universitaric Aren
3 | de 1o Salug

=~

w,

3.1 [Informar al usuaric que 3a dirija 3 |3 Oficina de SISBEN del Municipio y solicite

ficha imagen actualizada

Apiliar Administrativo
Ar

rea

de la Salud
2 |ingresar a la Pagina WEB del ONF, digitar los datos solicitados por Ia “Allxiliar AdminIstrative
plstaforma y consulta Ia fichs SISBEN def solicitanta. Profeiional Universitario Aren
| dala Salug
S |Verificar en el portal WEB del DNF, qua s ficha imagen del usuaric este .
cargada en el Municipic de Ubaté. albiliar Administrative
Profegions| Universitsric Area
de 1o Salud
L2 i = i Algxiliar Administrativo
4 “""!““"‘“J A - Profagions| Univarsitaric Area
M > de 1a Salug
& |Consultar puntaje del usuaric en Ia plataforma dal Depi L O LI >

Alpiliar Adminiztrativa
Profedions| Universitario Araa
a Salud

i
de Planeacién y Corroborar que aste cumpla de acuardo 3 lo estipulade &
Ia resolucién 3778 de 2011.

6.1 |Puntaje SISBEN conlo = 3778 e 2011:




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE
SECRETARIA DE SALUD, ACCIGN SOCIAL Y EDUCACION

YL ALOS RECURSOS DEL Y PAGOS A LAS EPS MENSUALMENTE.
DEACT! RECURSOS AL REGIMEN SUBSIDIADO, LAREVIEJON Y LI
MENSUAL DE AFILIADOS A TRAVES DE LA PAGINA DEL SALUDY P SOCIAL LACH DEPAGO RDREPSY
SEREALIZAACTO. EFf PAGO ALAS EPS, FINAILIZANDO CON EL CARGUE DEL ACTC
| SOPORTES ALSIA OBSERVAY LA ELABORACION DE INFORMES MENSUAL Y A

Inicio

Proyectar acto administrativo de incorporacién recursos del régimen

-

5 subsidiado anusimente. Acto administrative

dela Salud

Revisar y sancionar el acto administrative de Incorporacin de recursos del|

2n subsidiade.

Acto administrativo)

Alcalde Municipal

Ingrasar @ la plataforma del Ministaric da Salud y Protaccion Social y

3 |descargsr I Base de Datos Unica de Afiliados (BDUA) del mes vencido 3
1 liquidar.

de la Salud

Ingresar al Sistema Mzestro Subsidiado (Ms) de I uniélpal v,
B descargar s Base de Datos de Afiliados del mes vencido r. B

nl

de ln Salud

Comparar los registros de Afiliados por cada EPS repom!as entre M
Datos Unica de Afiliados (BDUA} del Ministerio de Salud y Socialy)

Ia Base de Datos de Atilisdos registrada en el Sistema Maestro Subsidiado)
9 (MS) de 1 Alcaldia Municipal.

dela Sulud

Determinar por cada EPS si hay diferencia entre Ia cantidad de Afiliados|

reportada en el BOUAY el Software Sistema Maestro Subsidiade (1S} de Iz
Alcaldia Municipal

20

delaSalud

Informar medi; 1

de bases de datos, es decir, Ia diferencia del el o los sfiliados reportados por
Ia EFS, que no ests i i
2 para al mas de liquidacion.

6.

Correo electronico

delaSalud

Recibirde 12 EPS en los ti ides el reporte de dela

6.2 [diferencia antre afilisdos reportada por la BOUA y el Software Sistemu

» Municinal

dela Salud
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE |
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA |

ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE
iA DESALUD, o Y

GESTION EN SALUD

ASEGURAMIENTO

ADMINISTRACION Y DEPURTACION DE LA BASE DE DATOS.
SECRETARIA DE SALUD

ADMINISTRAR, DEPURAR Y REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL A LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA MAESTRO SUBSIDIADO|(MS).

INICIA CON LA SOLICITUD DE LA BASE DE DATOS SISBEN CERTIFICADA PARA SER DEPURADA Y DE ESTA MANERA DETERMINAR Y FOCALIZAR LA
POBLACION POBRE NO AFILIADA, TAMBIEN INICIA CON LOS REGISTROS DE NUEVOS AFILIADOS REALIZADO EN EL PROCEDIKIENTO "VERIFICAR Y
GARANTIZAR EL ACCESO EN ASEGURAMIENTO" Y LA ACTUALIZACION DE NOVEDADES A BENEFICIARIOS PRESENTES EN EL SISTEMA MAESTRO
|SUBSIDIADO (MS), CONTINUANDO CON LA ACTUALIZACION, DEPURACION Y MONITOREO A LA BASE DE DATOS. POR EL SISTEMA
* [MAESTRO SUBSIDIADO {MS) DEL MUNICIPIO, FINALIZANDO CON LA GENERACION Y CARGUE DE REPORTES AL MINISTERIO (JE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL. |

| ACUERDO 415 DEL 2009 - RESOLUCION 4622 DEL 2016 - RESOLUCION 1344 DEL 2012

Inicio

Solicitar base de datos Certificad: 1s Oficina de SISBEN del Municipic|
bimensuslmente, con el objetivo de establecer In poblacién pobre no|
sfiliads.

delaSalud

Realizar depuracién a la Basa de Datos mediante filtros correspondientes,
con gl fin de identificar la poblacién objeto de andlisis para aseguramiento.

~

de la Salud

Auxiliar Administrativo

w

Focalizar I poblacién en campo para canalizar, verifican 5y egyiar " |

=filizcién teniendo en cuenta los datos de gecrefarenciagion ds N 4
territorial, ( l
—

Reslizar acto administrative de aprobacién de bases de datos dg)
potenciales beneficiarios

s

delaSslud

Notificar personalmente a la persona que se identificé para informarla el
trémite respectivo 3 seguiry de ests manera garantizar su derecho afiliacién
3l sistems de salud.

iliar Administrative

@
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Nombre Del Asesor Interno: Liliana/Margoth Rodriguez Bolivar

Firma Asesér Interno

Nombre Del Asesor Externg; Nohora Rojas Torr

[\

== Firma\Asesor xtern?

Vo.Bo. Coordinador Pasantias ""/urv' iy Zu,}p{olf f{c.v#'w'z Yooz




Informe N° 2

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

5 Mes: 07 Afo: 2018

Informe No: 02

Nombre Del Pasante: Luis Alberto Ladino Peralta
Codigo: 210213209

Informe Correspondiente Al Mes De: Julio 2018

Titulo De La Pasantia

Actualizar, socializar y verificar el manual de procesos y procedimientos admi

de la alcaldfa municipal de Ubaté.

Objetivo Especifico Cumplidos Durante El Mes

de la Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion de la Alcaldia municipal de U

nistrativos en

el 4rea de aseguramiento en la dependencia de la secretaria de salud, accién social y educacién

Disefiar, modificar y estandarizar los formatos que se requieran en el area de gseguramiento

hate.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Actividades Realizadas
1. Se revisaron los formatos de registro que existian dentro de los procedimientos ¢
aseguramiento de la secretaria de salud, accion social y educacion, clasificandolos
interna y externa para llevar un mejor control y una facilidad para acceder a ellos.
2. Se disefi6 un formato que se requeria en el area de aseguramiento de la secretaria
accion social y educacion, con el objetivo de brindarle informacién a la comunidad
manera mas ordenada y rapida, para mejorar los tramites documentales y la calidad
3. Se cred el listado maestro de documentos con el propésito de clasificar los tipos
documentos, la ubicacion y la ruta en el software de la secretaria de salud, accién s
educacién, para que los funcionarios puedan acceder a ellos de manera facil y rapig
4. Se realiz6 una capacitacion en conjunto con el profesional de apoyo a los funcior
secretaria de salud, accion social y educacidn, con el objetivo de brindarles la inforn
de como deben acceder al listado maestro de documentos, dandoles a conocer la rut

de los formatos internos y externos.

el area de

€ mancra

de salud,
de una

del servicio.
e

cial y

e

arios de la
racion acerca

y ubicacion
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Avances Del Informe Final

Elaboracion De La Justificacion

Hace referencia al porque se desarrolla la pasantia en la secretaria de Salud, accjén social y

educacién y la importancia de los pasantes para mejorar y resolver las probleme’lticT
1

estén presentando, resolviéndolas con conceptos administrativos y contribuyendo e

Productos

que se

| la mejora.

e Listado Maestro de Documentos de la secretaria de Salud, Accién social y edlicacién de la

Alcaldia de Ubaté.

e Diseflo de formato lista de chequeo y verificacion para admitir solicitud derecho de

afiliacion del régimen subsidiado poblacién Sisben.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRANMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Anexos (Productos Y Evidencias) |

’ LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2 MENTD
NUAL DECAL
. e TAANUAL DECALIDAD
[Foawaio Ll TRAGRR)
oo UoETOERTES | £RO. ZROCEDMIBIIGS
[Sr-FROCTST - i TNSRIZTVCS
= FORIMATSS
T3 T DOSUMENTCS ExErrios
OnjE0 | TECHA B i BIGACIO S
PR~ [EQUPD - COMPARTIDA 2018 > |
PR 10 PR-10 302018
e
= [EQUPO ) CONPARTIDA 2015--5
FRD 101 PRO-101 INODE  |REVSIONPORLADFECCION e AlrrearopLA PrRoces0s ssase-> 1
(e ESTRATEGCO
EQuPa-->CoMPARTIDN 20185
PRO 102 PRO-102 3102018 ATERCIORAPGRS 1
OFECOONNENTOESTRATEGID
€GUPO - COMPARTION 201>
FRO 103 PRO-103 3N UISEMDRP 1
[EGUFO - COMPARIA 2010 -->
PO 108 PRO-104 o o 0 | 1
[OFECCIORAMENTOES TRATEGIED |
i [Feure-caueranaazoss > pocisos ‘
" v oL 00t [sesanensao -2 5
|
21370 ~COMPARTIoA 3013 — P36CES05 [
5343-> CESTIGN B $ALID w5 UB-PROCESD
wim 2 supR-21 nj10/2018 ‘
(21370 COMPARTIoA 2018 PROCEICS |
. 55450 GESIEN €4 ALUD 58 U-PROC2S0 |
- %5 s i [TEIORYGAMITANILACCEODN |M0-21.1NNEAYOAITZAREL |y ik piT0 | 1
R0 -SCOMPARTIGAZ018 - PROCESCS [st REAL@WGN 10 FICKIONES 4 SU)
s o cubuio A croen
GESNEN EN ASESURA INTD. SECUENCIAL (P30 A|(as0), D1IGRAMSS,)
- " . ResronsiaLes, 56 ARDIO EL ALCAUCE ||
#o 212 F0.212 a0 [ruocksEcuRsos £50-2.2 FLUID DERSCURS S rorms e o el wauoa|
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icHATAREA
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" 1
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

PROCEDIMIENTO.
§ T

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

[NOMBRE DOCUMENTO. PAOCESCS Y PROCEIMIENTOS SECAETARIA DE SALLID.

DERECHO DE

LISTA DE CHEQUEQ Y VERIFICACION PARA ADMITIR SOLICITUD

Afiliacién por
nacimiento

Afiliaclén usuarlos por
VCA (Victima del
conflicto armado}

Afiliacién
usuario nuevo

FILIACION DEL REGIMEN SUBSIDIACO

POBLACION SISBEN:

Afiliacion
naclmienta victimas
del conflicto
armado - VCA

Afiliacién para
usuarios en
centres
carcelarios

Afiliaciérn
poblacién
cargo de IC|

Afiliaclén
adulto mayer
en centros de

proteceién

Ficha de imagen sisben

Copia del registro civil de nacimiento

Copia de la cedula

Inclusion el menor en la base do datos del
victimas en Personeria municipal.

[Certificacidn emitida por el mayer del INPEC

(Certificacion, constancia, custedia temporal o de
ltenencia por parte de la enticad

(Cortificacion emitida por parte de personeria)
Municipal

Formato Poblacién Especial

[Certificacion por parte de el Hogar Geriatricol
donde se encuentra el usuario y que este siendol
s ubsidiado por el Municipio

Otros:
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Nombre Del Asesor Interno: Liljana Maggoth Rodriguez Bolivar
p ( /
1

Fi/‘ﬁu'{ﬁ/sesor Interno

Nombre Del Asesor Externo: Nohora Rojas Torres

("(\KL_D UO\

Firma Adesor Ex\erno \

Yo.Bo. Coordinador Pasantias "fu ua 2«.744 o/ .«;{c,, Lh\n 1% 2
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Informe N° 3

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

>Dl’a: 05 Me: Ao: 21 -

Informe No: 03

Nombre Del Pasante: Luis Alberto Ladino Peralta
Codigo: 210213209

Informe Correspondiente Al Mes De: Agosto 2018

Titulo De La Pasantia
Actualizar, socializar y verificar el manual de procesos y procedimientos admipnistrativos en
el drea de aseguramiento en la dependencia de la secretaria de salud, accién social y educacion

de la alcaldia municipal de Ubaté.

Objetivo Especifico Cumplidos Durante El Mes:
Caracterizar el subproceso y los procedimientos definidos en el area de Aseguramiento de la
Dependencia Secretaria De Salud Accion Social Y Educacion De La Alcaldia Municipal De

Ubaté.




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRANMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Actividades Realizadas

1. Se realizo una capacitacion dentro de la secretaria de salud, accion social y educa
nos dieron a conocer los pardmetros y la estructura del formato, los cuales debfa cot
caracterizacion se programaron mesas técnicas con el lider del drea de aseguramien
resolver dudas, hacer correcciones pertinentes y aprobacién del documento.

2. Para recopilar la informacion de la caracterizacion se tomo en cuenta: informacion
téenicas con el jefe de drea de aseguramiento y la informacién del Sub-proceso y pi«
del drea de aseguramiento establecidos dentro de la Secretaria de salud, accion sog
educacion,

3. Hacer la caracterizacion del subproceso “Aseguramiento” identificando subproce
responsable, objetivo, alcance, proveedores, entradas (Insumos), actividades princip
(productos), receptores de salida. Teniendo en cuenta el ciclo PHVA (Planear, hacer

actuar).

ion, donde
tener la

0 para

1de  mesas
cedimientos

ial y

0, lider o
ales, salidas

verificar,

4. Ejecucion de mesas técnicas con el jefe de 4rea de Aseguramiento, donde se revisa el formato

de caracterizacion y se hacen los ajustes pertinentes y aprobacion del mismo.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMIARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Avances Del Informe Final
Elaboracion De Marco Referencial.
Maco Institucional. Historia de la organizacion, planeacion estratégica; mision, vi
politicas de la alcaldia de ubate, correspondientes al plan de desarrollo municipal d
Ubaté activa.
Marco Conceptual. Hace referencia a los conceptos utilizados para el desarrollo dg
actualizacion del Sub-proceso y procedimientos del drea de aseguramiento de la sect
Salud, accion social y educacion.
Marco Teérico. Hace referencia a las consideraciones teéricas de diferentes autore
utilizaron en el desarrollo de la pasantfa.
Marco Legal. Normas leyes y decretos que se utilizaran en el desarrollo de la pasan

secretaria de salud, accion social y educacion.

Productos
Caracterizacion del Subproceso de Aseguramiento de la Dependencia de la

Salud, Accion social y educacion de la Alcaldia de Ubaté.

sion, valores,

el 2016-2019

a

etaria de

que se

iaen la

secretaria de
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONGMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Anexos (Productos Y Evidencias)

QDIGO:

rd

gina:

CARACTERIZACION DE PROCESO

Vi

ENCIA:

Gestién en Salud

;[ Aseguramiento

Profesional Universilario(a) Area de la salud

i ;‘« Garantizar denlro del sisterna general de seguidad soclal de salud ¢l ceeeso efectivo ala prestacion de los &
r.;iarz administracion del riesgo financiero y la gestion del riesgo en salud en conjunio con la poblacién bensficiarial
|

rvicios de salud,

Verificar y garaniizar el acceso en aseguramiento, flujo de recursos, administracion y depuracion de la bose de daios, auditoria al
régimen subsicliacle y confributive y gestionar la calidad y oportuniciad en el servicio en el municipio de Ubcilé,

Fed TS K E R e
Poblocidn que soicite Registio de
Pian de Desarclo aviorzacién de Saractelocisn He
Municipal aliiceién alregimen 1. Reciby la persona que ioicite ouicrzacion de koo
subsdicdo affacion al régimen subsidiado
2, Vedlicarsila pesona cumple con lo
Depariomento Resoucidn 3778 de sstablecido y de esto manero permiti el ramite Vedfacitny
Nacnno e 2011 de derechc de offacion. Gotuaizocién de los Fobiadotes det
Plonsacién 3. Suministrar ol usuario informacién. acerca de los dbaios 6o Informacién Municipio
documentos o anexar pora su derecho de dptsoicitonts pota su
s Anaiss del estodo de omoc?én. al 'éqi{ﬂen subsidiado ) darecho de affacisn
oféocién dei ne| |4 Recibiry vedficor que ios documentos sstén
Pz su derecho de offiocién.
Minisiedo de Solud y Afiiogion ol regimen 5. Ingresar en &1 Sistemo Maesto Subsidiads {M5) Regisho Listado Cansal
Proteccion Sccial subsidiode v corgor ics dotes del aliade.
TR E—— &. Verficor que el usuodo este cargodo en lo WEB Phauete documental
de Solud EFS e . il L Gubernomento! ADRES. pera corgue de Direccidn en
Ingfituciones rzz\:!:;:::;::::in decumentos del Bseguramienio de io
Prestadioras de Solud scicitonte en el |lsecretario de Saiud
IPS Software [MS}

126



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

goth Rodriguez Bolivar

Nombre Del Asesor Interno: Liliana
i,

Firma A!ego'iyrnterrw\

Nombre Del Asesor Externo: Nohora Rojas Torrgs

ol

Fitma Aéfsor Ié@(ternd

Yo.Bo. Coordinador Pasantias "’{uw wy qu’ ped 'Jm'»(l' W2 '27 ez
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Informe N° 4

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

|

Dfa: 05  Mes: 09  Afio: 2018

Informe No: 04

Nombre Del Pasante: Luis Alberto Ladino Peralta
Codigo: 210213209

Informe Correspondiente Al Mes De: Septiembre 2018

Titulo De La Pasantia
Actualizar, socializar y verificar el manual de procesos y procedimientos administrativos en
el drea de aseguramiento en la dependencia de la secretaria de salud, accion social y educacion

de la alcaldia municipal de Ubaté.

Objetivo Especifico Cumplidos Durante EI Mes
Socializar y verificar el subproceso y procedimientos definidos e implementadog en el 4rea de
Aseguramiento a los funcionarios de la Secretaria de Salud, Accién Social y Educagion de la

Alcaldia Municipal de Ubaté.




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Actividades Realizadas

1. Se realiz6 en conjunto con la directora de la secretaria de salud, profesional de ap

Dyo y

pasantes un cronograma donde se acordo la capacitacion a los funcionarios de la secretaria de

salud, accion social y de educacién con una duracién de aproximadamente 4 horas donde los

pasantes debiamos dar a conocer el trabajo que realizamos, actualizaciones, inclusidn de nuevos

formatos y procedimientos.

2. Para desarrollo de la capacitacion se utilizaron ayudas audiovisuales, donde se redlizaron

diapositivas explicando el antes y el después del Sub-proceso, el jefe de area y sus

colaboradores daban sus punto de vista y su aprobacién de cada uno de los procedimientos.

También se realiz6 una dinamica donde los jefes de 4rea y sus colaborares en este ¢aso de

Aseguramiento y Educacion invertian papeles y revisaban los procedimientos de lag| otras areas,

con la finalidad de revisarlos y que fueran entendibles y si era necesario se realizab
correcciones pertinentes con la debida aprobacion del jefe de area.
4. Se realiz6 un Cierre de la capacitacion, retroalimentacion y se explica la ruta don

disponibles los Procesos de la secretaria de salud, accion social y educacion.

an las

le estaran
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
Q

C

7, A

e O"'A PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Y z!’;rm_)}; V

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Productos
Socializacion de Procesos y procedimientos administrativos concertados por los fi

la secretaria de salud, acci6n social y educacion.

ncionarios de
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES |

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Anexos (Productos Y Evidencias)




132

UNIVERSIDAD DE CUNDINAIMIARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Nombre Del Asesor Interno: Liliang/Margoth Rodriguez Bolivar

Nombre Del Asesor Externo: Nohora Rojas)orres

Qirh\a Aiesor Ext\;rno

Vo.Bo. Coordinador Pasantias 3-Ifun‘w zw_lmd iird tvon Part




Tabla 3

8. Recursos

133

Recursos: Humanos, materiales, Institucionales, financieros y tecnolégicos

RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA

SECRETARIA DE SALUD, ACCION SOCIAL Y EDUCACION

NOMBRE AREA PERFIL AUXILIAR CARGO
Fisioterapeuta, Especialista en
Nohora Secretaria de | Gerontologia, Magister en Salud Angie Paiarito Auxiliar
Rojas Salud Publica-Desarrollo Social y g J Administrativa
Doctorado en Educacion.
Martha Directora operativa de Accion
Carrillo Accidn Social | Social Ruth Rocha Lider del programa
Diana Julio . Profesional Universitaria Alexar]dra Auxi!ia_r .
Aseguramiento Guzman Administrativa
Yolanda Técnico Operativo
Caro Educacién P
Johana . . Marcela Auxiliar
Molina Salud Publica Directora de Salud publica Aguilar Administrativa
NOMBRE AREA
Carlos Herley Contreras Angel Accion Social
PASANTES | Luis Alberto Ladino Peralta Aseguramiento
Brayan Estiben Pardo Infante Educacién
Jenny Carolina Rocha Delgado Salud Publica
RECURSOS 4
MATERILAES RECURSOS FINANCIEROS | RECURSOS TECNOLOGICOS
Fotocopias Internet
Manua! d(_e Procesos y Desplazamiento
Procedimientos
Administrativos. Portatiles
RECURSOS Alimentacion
INSTITUCIONALES Correo Electrénico
Espacio de trabajo (oficina) : Celulares
Imprevistos

Mobiliario (escritorio y silla)

Memorias UBS

Fuente: pasantes de la alcaldia (2018)




9. Cronograma
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Tabla 4

Actividades a desarrollar

Fases Actividades Meses
Junio Julio Agosto Septiembre Octubre
112 112 112 11213 1

Planeacion Capacitacion e induccion sobre la norma

y Fijar ISO 9001-2015.

Objetivos Capacitacion e induccion sobre conceptos,

levantamiento de procesos y procedimientos.

Revision 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
Accion Social de la Alcaldia Municipal de la
Villa de San Diego de Ubate.

Primera reunion donde se define el alcance
del proceso a realizar en la Secretaria de
Salud Accion, Social y Educacion de la
Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego
de Ubaté, analizando el actual mapa de
procesos y asignando tareas a desarrollar.

Organizacion
de Recursos
y Tiempos

Reuniodn de socializacion con los
funcionarios de Secretaria de Salud Accion
Social de la Alcaldia Municipal de la Villa
de San Diego de Ubate.
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Realizar mesas de verificacion de los
procedimientos actualmente definidos y
levantamiento de informacion con el
director del area encargada.

Depuracién o simplificacién y actualizacion
de los procedimientos existentes (46
procedimientos).

Primera entrega al avance de la
informacion levantada (10 procedimientos)
al asesor externo.

Reunion con el asesor externo para las
correcciones de la primera entrega.

Entrega de las correcciones al asesor
externo.

Caracterizacion de procedimientos y
formatos.

Reunion con los responsables de area y
asistentes para las correcciones de los
procedimientos y formatos.

Segunda entrega (10 procedimientos) al
asesor externo.

Reunion con el asesor externo para las
correcciones de la segunda entrega.

Entrega de las correcciones al asesor
externo.

Disefio y estandarizacion de formatos que
requieran dentro de los diferentes procesos
que tiene la secretaria de salud accion
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social y educacion de la alcaldia municipal
de la villa de san diego de Ubaté.

Disefio de indicadores de gestion de los
procesos caracterizados.

Realizar el listado maestro de documentos
para la Secretaria De Salud, Accidn Social
Y Educacion.

Socializacién de la caracterizacién de los
procesos y los procedimientos definidos a
los funcionarios de la Secretaria De Salud
Accion Social Y Educacion De La Alcaldia
Municipal De La Villa De San Diego De
Ubaté.

Seguimiento
y Control

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

e Se cumplio con todos los objetivos establecidos en el trabajo final de la pasantia en su
totalidad, ya que se trabajo con cada uno de ellos y haciendo un buen trabajo en equipo,
aportando nuestros conocimientos adquiridos dentro y fuera de la etapa de la pasantia.

e La importancia de un manual de procedimientos es ofrecer informacién acerca de las
actividades, tareas y procedimientos que se desarrollan en una organizacién esto radica
en una descripcion 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

e Campos como estos son muy importantes porque nos ayudan a poner en practica nuestras
habilidades que adquirimos dentro del salon de clase durante nuestra formacién como
administradores de empresas.

e También es de vital importancia la relacion que hay entre la organizacion en este caso la
Secretaria de Salud con nosotros los pasantes porque se crea un lazo de cooperacion y
que las dos partes pueden aportar muchas cosas para el cumplimiento de sus objetivos.

e Ensi la pasantia género en mi una visién mas profesional y personal, porgue 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 ensefian muchas cosas.

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

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

e 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 organizacion se desempefie de mejor forma.

e EI disefio de herramientas, documentos que se necesiten para el llevar a cabo los
procedimientos debe ser acorde y disefiada de forma comprensible, de manera que mejore

la eficiencia del empleado.
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11. Recomendaciones

Con base a lo analizado y vivido durante estos meses en la Secretaria de Salud, Accion Social y
Educacion de la Alcaldia de la Villa de San Diego de Ubaté, se recomiendan algunos planes de

mejora como los siguientes:

e Se recomienda realizar reuniones periddicas para el analisis de cada uno de los procesos
y procedimientos que se estan llevando a cabo en cada area de la Secretaria de Salud.

e Serecomienda evaluar a cada uno de los funcionarios de la Secretaria de Salud, Accion
Social y Educacion con el fin de mirar si estdn cumpliendo con lo escrito en el manual y
con el funcionamiento de cada uno de los formatos que se manejan en cada area.

e Proporcionar una copia completa del manual de procesos y procedimientos
administrativos para que este a la total disposicidn en cada area y que sea fuente de
consulta, enriquecimiento y capacitacion a nuevos funcionarios.

e Lacomunicacion y explicacién de los cambios aplicados o los procesos y procedimientos
asi 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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e Considerar la opinion del usuario acerca del servicio como parte fundamental en la

actualizacién de los procedimientos todo esto para mejorar la atencion ya sea atravez de

evaluacion de satisfaccion.

12. Referencias Bibliograficas

CAMISON, César., CRUZ, Sonia y GONZALEZ Tomaés. (2006). gestion de la calidad.
Conceptos, enfoques, modelos y sistemas. Madrid, Espafia: Pearson educacion, s. a.

EUDEL (2006) Manual de procedimientos administrativos. Euskadi, Espafa: editorial EUDEL.

FRANKLIN, E. (2013) Auditoria Administrativa. Indicadores. Edicion 3. Editorial: Pearson
Educacion.

HARRINGTON, James. (1993) . Mejoramiento de procesos de la empresa. México: McGraw-
Hill Interamericana, S.A

LARDENT, Alberto. ECHARREN; Manuel y LORO, Alberto. (1993). Técnicas de
organizacion, sistemas y métodos. Buenos Aires, Argentina: editorial club de estudio

Plan de desarrollo nacional, (2014). Direccion de gestion y desempefio institucional de la

funcion pablica, disponible en http://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg.

PULIDO, Humberto. (2005) Calidad total y productividad. México: McGraw-Hill.
Ubaté, D. i.-A. (01 de 10 de 2018). Secretaria de Salud, Accion Social y Educacién. Obtenido de
http://www.ubate-cundinamarca.gov.co/directorio-institucional/secretaria-de-educacion-

y-cultura


http://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg

142
MX, E. D. (06 de 07 de 2014). Definicion practica profesional. (E. D. MX, Editor) Recuperado

el 2018, de https://definicion.mx/practica-profesionall/.
Rodriguez. E. (2012) Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP). Guia para la
Construccion de Indicadores de Gestion, conceptualizacion, P 17.
SUMMERS, Donna. (2006) Administracion de la calidad. Distrito Federal, México: Pearson
educacion
VALENCIA, Joaquin. (2012) Cémo elaborar y usar los manuales Administrativos Distrito

Federal, México: Cengage Learning Editores, s. a

VEGA, VARGAS. Luz Angela y Martha. (2007). calidad y servicio. Bogota, Colombia: Ecoe-

Universidad de la sabana.

VEGA, Luz Angela. BUILES, Maria Patricia y TORRES, Cesar Augusto. (2010).

Administracion por calidad. Bogot4. Colombia: Alfa omega Colombiana s.a.



