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RESUMEN

Dentro de este informe el lector encontrara las labores y actividades desarrolladas por Nain Eliezer Escobar Romero,
como estudiante universitario en la practica empresarial realizada en la Alcaldia de Bucaramanga. Dicha préactica tuvo
una duracién de cinco (5) meses, en los cuales el estudiante tuvo la oportunidad de entrar en el mundo laboral con la
oportunidad de adquirir experiencia y conocimiento para lograr una mayor oportunidad a nivel laboral. Dentro de las
labores realizadas en la practica empresarial se encuentra la realizacion de actividades tales como: desarrollo de
metodologias para la implementacion del MIPG, apoyo en la ejecucion de los planes de accién para el cumplimiento
de la dimensidn, establecimiento de acciones de mejora y actualizacion documental para el cumplimiento de gestion
del conocimiento, la atencién a requerimientos relacionados con proceso de gestién del talento humano, actualizacién
de manuales del MIPG. Ademas, hubo participacion en diferentes areas de la Alcaldia, tales como capacitaciones y
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ABSTRACT

Within this report the reader will find the work and activities developed by Nain Eliezer Escobar Romero, as a college
student in the business practice performed in the Mayor\\\'s office of Bucaramanga. The practice had a duration of five
(5) months, in which the student had the opportunity of entering the world of work with the opportunity to gain experience
and knowledge in order to achieve a higher level opportunity for labour. Within the work carried out in business practice
is the realization of activities such as: development of methodologies for the implementation of the MIPG, support in the
implementation of the action plans for the fulfillment of the dimension, establishment of improvement actions and update
documentation for compliance to knowledge management, the attention to requirements related to process
management of human talent, updating of manuals of the MIPG. In addition, there was participation in different areas
of the Mayon\\'s office, such as training and file. Finally, we implement the tool for monitoring and control of training of
quality made by the links designed by the practitioner Nain Escobar Romero
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Introduccion

La practica empresarial es un requisito para la culminacion de los estudios
profesionales por parte de la Universidad Pontificia Bolivariana, permitiéndole al
estudiante ingresar al mundo laboral con la oportunidad de adquirir experiencia y
conocimientos que no se aprenden en los estudios académicos. Por consiguiente, el
estudiante logra obtener mayores aptitudes, que le facilitaran la obtencion de oportunidades
laborales, puesto que hoy en dia es muy dificil ingresar a una empresa si no se cuenta con

la experiencia laboral que lo certifique.

El siguiente informe tiene como objetivo dar a conocer las actividades que realizara
el estudiante Nain Eliezer Escobar Romero durante la practica empresarial en la alcaldia
de Bucaramanga también busca presentar de una manera mas especifica las funciones de

la alcaldia de Bucaramanga
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Presentacion de la empresa

Propdsito comun

Este apartado esta relacionado con la mision que desempefia a nivel municipal, en

su pagina web de la Alcaldia de Bucaramanga (s.f) afirma:

La alcaldia de Bucaramanga es una entidad territorial encargada de asegurar el
desarrollo y el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes” ademas de
garantizar el acceso a oportunidades y al desarrollo del ser humano como eje
fundamental de la sociedad, con sentido de responsabilidad frente a las generaciones
futuras, cumple su propdsito promoviendo la participacion ciudadana, con valores,

principios y transparencia en su gestion.

Politica de calidad

Asi mismo en la pagina web se encuentra la politica de calidad en donde describe

cudl es su funcionamiento y la estrategia que utiliza para esto:

El Municipio de Bucaramanga es ente territorial encargada del desarrollo y el
mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes, basado en la efectividad,
transparencia y legalidad. Prestando oportuna y eficientemente servicios a los
diferentes sectores de la comunidad, acorde a las necesidades de la ciudadania, las
exigencias del medio y el cumplimiento de la Constitucién y las Leyes, fomentando

el autocontrol y la autogestion, para alcanzar la satisfaccién de los usuarios.



Centrada en un sistema de gerencia participativa, garantizando la identificacion y la
prevencion de las condiciones y factores que afectan la salud y seguridad de los
servidores publicos, para garantizar un ambiente de trabajo adecuado, el uso
eficiente de los recursos y el compromiso para estar a la vanguardia en
conocimientos, técnicas y metodologias que contribuyan al desarrollo de la
competitividad y a la mejora continua del Sistema de Gestion y Control Sistema

Integrado de Gestion y Control. (Alcaldia de Bucaramanga, s.f.)

Objetivos de calidad

Garantizar el bienestar, seguridad y proteccion de la poblacion en su respectivo

territorio.

Garantizar el desarrollo y el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes

del municipio de Bucaramanga.

Generar espacios de participacion ciudadana que permitan integrar los diferentes

actores en pro del progreso y desarrollo para el beneficio de la regién.

Aumentar la satisfaccién de la comunidad a través de la prestacion oportuna y
eficiente de los servicios

Promover el uso adecuado y racional de los bienes y los recursos publicos
implicados en la gestion de los procesos

Consolidar la formacion integral de los servidores publicos, alcanzando la
excelencia en la apropiacién de los procesos y procedimientos.

Identificar los peligros y valorar los riesgos a los que estan expuestos los servidores

publico



Nuestra historia

La primera edificacion de la cual se tiene registro fotogréafico, en la que funciond la
Alcaldia Municipal, fue una vivienda dos plantas ubicada en el mismo sitio que ocupa
la estructura actual. Esta edificacion corresponde a una tipologia propia de la época
colonial, construida en tapia pisada y con teja de barro. Alli mismo funcionaba la carcel,
como era lo habitual hasta bien entrado el siglo XIX.

En la segunda década del siglo XX dicha edificacion se reemplaz6 por un palacio
de estilo arquitectonico republicano, practicado en Colombia entre 1890 y 1930, el cual
ocupaba todo el costado norte del Parque Custodio Garcia Rovira.

Este edificio permanecid en pie hasta 1977, cuando el alcalde de ese momento, el
sefior Ambrosio Pefia Castillo, decidido derrumbarlo para construir una nueva

edificacion que fuera recordada como “una de las grandes obras durante su mandato”.

El 21 de abril de 1979, dos afios después de la demolicidn del edificio, se inauguro el
nuevo Palacio Municipal. La obra estuvo a cargo de los arquitectos Raul Garcia Arenas
y Alberto Montoya Quijano e Irisarri. La ceremonia de inauguracién cont6 con la
presencia el presidente de Colombia, en ese entonces Julio César Turbay.

El nuevo edificio de la alcaldia contdé con un moderno disefio de seis niveles, “un
solo bloque rectangular cerrado por los laterales poseia unos inmensos ventanales de
vidrio que recubren toda la fachada y reflejan el parque Garcia Rovira. El acceso hacia
el interior de edificio era a través de una graderia y un hall que comunicaba a las

diferentes dependencias de la alcaldia [...] Ademas, los cuatro pisos interiores estaban
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comunicados por escaleras y un saldn central decorado con muebles y lamparas
modernas en el lugar de reuniones.”
En ese edificio no solo se ubicaron las dependencias de la Alcaldia, sino también las
oficinas del Concejo Municipal durante un periodo de 23 afios, hasta cuando un evento
fortuito llevo a intervenir arquitectonicamente el edificio.

El 1 de junio de 2002, el Palacio Municipal fue consumido por un incendio ocurrido
a la media noche, producido por un corto circuito iniciado en el tercer piso donde
funcionaba la Secretaria de Planeacion. El incendio no dejé pérdidas humanas que
lamentar por haber ocurrido en horas no laborales, pero las perdidas materiales fueron

estimadas en 15 mil millones de pesos.

Durante el incendio y su propagacion por casi todo el edificio se quemaron varios
archivos de las distintas dependencias de la Alcaldia entre los que estaban, “los archivos
del Sisbén, los de las investigaciones de la Contraloria y de la Personeria; ademas de
los documentos de la Secretaria de Planeacion e Infraestructura, en donde reposaban
los estudios del Plan de Ordenamiento Territorial”.

Ante los serios dafios dejados por el incendio, se cred un plan de contingencia con
el proposito de garantizar la atencion a la ciudadania. La primera medida tomada dentro
del dicho plan consistié en cerrar durante la semana siguiente la Alcaldia, pero sus
trabajadores siguieron trabajando. Ellos fueron repartidos en las oficinas del Concejo
Municipal las cuales no sufrieron afectaciones en el incendio y algunos se trasladaron
a otros lugares donde existian oficinas de la Alcaldia para que cumplieran con sus
labores, mientras que la Sociedad Santandereana de Ingenieros decidia si era necesario
derrumbar o no la totalidad del edificio.

11



La segunda medida del plan de contingencia consistio en decretar la Urgencia
Manifiesta, con el objetivo de empezar rapidamente la reconstruccion del edificio, pero
al parecer esto no ocurrid pues la nueva estructura se inaugurd solo hasta el afio de
2007.

La restauracion de la edificacion se realizo teniendo en cuenta la estructura y forma
del anterior. El edificio fue catalogado inteligente “por su sistema de automatizacion y
control, controles de ventilacion e iluminacion, sensores de humo y calor, circuito
cerrado de television y sistemas de accesos electronicos a través de tarjetas lectoras”.
También el edificio debia contar con ascensores para los funcionarios y para el pablico
en general, que, si bien no estaban instalados el dia de la inauguracion, se instalaron

con posterioridad.
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El Alcalde

Desde el afio 2016 ocupa el cargo como Alcalde de Bucaramanga el Ingeniero Rodolfo
Hernandez Suarez, empresario, ingeniero civil y politico Colombiano. Nacido en Piedecuesta en el
afio 1945, estudié Ingenieria Civil en la Universidad Nacional de Colombia, en 1972 funda su propia
constructora HG, con proyectos de vivienda. En el 2015 se lanz6 como candidato a la Alcaldia de

Bucaramanga, lidera el movimiento Logica, ética y estética, frase que es también lema de su gobierno. Su

interés principal es la lucha contra la corrupcion.

Gabinete publico — secretarias

e Secretaria administrativa

e Secretaria de haciendo

e Secretaria de infraestructura

e Secretaria de desarrollo social
e Secretaria de educacion

e Secretaria de salud y ambiente
e Secretaria del interior

e Secretaria de planeacion

e Secretaria juridica

13



Organigrama de la alcaldia de Bucaramanga
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Metodologia del proyecto en la préactica

Como objetivo de la préactica el estudiante brindara un apoyo para el municipio en
la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion de calidad en la alcaldia
de Bucaramanga, siendo asistente de la ING. Siomara Hernandez en el area de calidad y

apoyando en diversos procesos a lo largo de la jornada laboral.

Funciones para desarrollar en la practica

e Mejoramiento de procesos para la dimension de gestion por valores y talento humano.

¢ Disefio de la metodologia para la gestion del conocimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG).

e Disefio de herramientas de seguimiento y control para el MIPG.

e Actualizacion para los procesos de MIPG.

e Apoyo al equipo de trabajo el desarrollo de las acciones correctivas del plan de accion.

e Desarrollo de herramienta para el seguimiento de la dimension gestion del

conocimiento e innovacion del MIPG.

e Crear procesos para realizar actividade
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Cronograma de actividades

HORA 8:00am a 10:00m 10:00m a | 12:00pm a| 1:00pm a
12:00pm 1:00pm 5:00pm
ACTIVIDADES Se asiste a reuniones | Se empiezan a Hora de | Se continda el
donde se asignan | desarrollar las almuerzo desarrollo  de
actividades a | actividades las actividades
realizar durante la | asignadas en la asignadas en

jornada laboral.

reunion.

Se trabaja en la
herramienta de
seguimiento y
control de la
dimension  de
gestion del
conocimiento y

innovacion.

la reunién
para de esta
manera

finalizarlas.

Fin de la
jornada laborar
y
entrega de
actividades
realizadas ala
Ingeniera

Siomara
Hernandez
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Planteamiento del proyecto

Como plan de valor agregado se espera apoyar en el area de gestion de calidad y
asistir de manera directa al modelo integrado de planeacién y gestion, de la alcaldia de
Bucaramanga, para que esta esté en su Optimo estado segun las normativas de calidad con
las que cuenta la alcaldia de Bucaramanga.

Ademas, se espera elaborar una herramienta para el seguimiento y control del plan
de trabajo de la dimension del conocimiento e innovacion del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG), para de esta manera facilitar el seguimiento del MIPG por

los diferentes directivos de cada dependencia de manera eficiente y oportuna.
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Justificacion

El principal objetivo del autor durante el desarrollo del proyecto es, proponer una solucion
viable en el problema que se esta presentando al momento de llevar un registro de las personas
capacitadas ya que se esta llevando de manera manual y no es digitalizado, la cual esta generando

un desgaste por parte de los funcionarios.

Se le dara solucion para dicho problema, dependiendo el funcionario que realice la
capacitacion, con el fin de dar un mejoramiento al momento de llevar un registro mensual de cada

capacitacion y este sea digitalizado y subido a la nube inmediatamen
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Objetivos

El autor tuvo un rol en la Alcaldia de Bucaramanga como practicante, el cual trazo unos

objetivos con el fin de dar alcance a la problemaética presentada en esta institucion.

Objetivo general

Realizar una herramienta en Excel para solucionar el problema que se esta presentando al
momento de llevar un registro de las personas capacitadas ya que actualmente este proceso se esta

haciendo de manera manual y no es digitalizado.

Objetivo especifico
1. Identificar fechas de capacitacion, nombre de personas capacitadas y capacitadores.

2. Capacitar los funcionarios publicos para su correcto uso y de esta manera tener

digitalizado los registros de las capacitaciones.
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Delimitaciones de los procesos

A continuacion se explicara el funcionamiento de la herramienta de seguimiento de

capacitaciones en el area de calidad.

@ REGISTRO DE CAPACITACION, INDUCCION Y RE INDUCCION EN EL SIGC
PERIODO Nombre de capacitador ing. Siomara  SABEL CRISTINA PANG. KATHY YERENANG. JORGE DURANIG. MARIO MENDOAI SO HERN
DIA DE APLICACION P3 de ene

EVAL
Vinculacién UACI Vincula

EVAL EVAL
Vinculacion UACI Minculacion UACH

N. Nombre del Participante Proceso / Area / Dependencia ON ON ON
CPS Planta CPS Planta S| CPS Planta CPS Plai

En esta primera parte de la herramienta se pueden observar el periodo en el que se realiza
la capacitacion ya que esta se va a llevar mes a mes y es necesario tener conocimiento del mes en
que se dicto, también podemos observar el nombre de los capacitadores o los enlaces que son los
responsables de llevar el registro de las personas capacitadas y de dictar la capacitacion, vemos el

nombre de cada participante que seria el nombre la persona capacitada.

Ademas podemos observar a que proceso, area o dependencia pertenece el participante,

para de esta manera tener informacién mas clara del participante, a continuacion tenemos el
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registro de la vinculacion del participante, para saber si este esta por contrato de prestacion de

servicios o esta contratado directamente por la alcaldia de Bucaramanga.

general por participante y por mes, el cual nos muestra exactamente cuantas veces ha asistido dicho
participante a las capacitaciones durante los que va corriendo del afio para de esta manera llevar

un registro mas detallado y sea mas facil de notificar a sus respectivos directivos de la asistencias

En esta segunda parte de la herramienta de seguimiento podemos encontrar el resumen

de sus funcionarios a las capacitaciones.

Etiquetas de fila

Sec. Interior
Valorizacién
Sec. Administrativa-Archivo

OCID

Sec. Administrativa-Mejoramiento Continuo
Sec. Infraestructura

Sec. Hacienda

Sec. Administrativa-Inventarios

uTsP

Sec. Educacidn
Sec. Desarrollo Social

OCIG
DADEP
OFAl

Gestidén de Comunicacién
Sec. Planeacidn

H. Nombre del Participante Proceso | Area | Dependencia En febr | mrzo| abr|my| jun | jul| agto | sept|oct] nov ST.
1 n oyoliz Jimenez 3 Sec. Administrativa-Archivo 1 1 0 gjojojoy o ojoj]o 2
2 Gabriel Galvis Herrera Secretaria Administrativa 1 1 1 ]1j0jojojojojojo 4
3 0lga Lucia Rueda Rodriguez Sec. Administrativa-lnventarios 1 0 0 11000 0 0joj]o 2
4 Tatiana Becerra Melendez Sec. Administrativa-Archivo 1 0 0 JojJojojog o ojojo 1
5 Julian Enrique Cornejo Plata Sec. Administrativa-Archivo 1 1 1 pjlojojo] o ojojo 3
[i Angélica Maria Basto Gutiérrez Sec. Administrativa-Archivo i | 0 jJojojojoJ o DJoJao 2
7 Lilian Andrea Rodriguez Cardenas Sec. Administrativa-Archivo 1 0 1 11000 0 0joj]o 3
8 Mora Patricia Alvarez Villamizar Sec. Administrativa-Archivo 1 0 1 pjojojo] o ojojo 2

.| Suma de En Suma de febr Sumade mrzo Sumade abr Sumademy Sumadejun Sumadejul Sumade agto Sumade sept Sumade oct Suma de nov Suma de AST.
Sec. 3alud y Ambiente 30
Sec. Administrativa &

Secretaria Administrativa 1

MNA

Sec. Juridica

OATIC

Sen Administrativa-S8T ?

2 0 4
12 9 6
0 14 1
1 13 1
5 0 2
7 1 0
4 0 4
1 1 0
0 1 2
0 0 3
1 0 3
2 0 0
1 0 1
0 5 0
0 2 2
1 0 0
0 0 0
0 0 2
1 0 1
1 0 0
1 1 1
0 0 0
n n n
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Por ultimo tenemos el resumen general por secretaria el cual nos muestra ya de una manera
mas detallada cuantas personas estan yendo de cada secretaria a las capacitaciones parara que de
esta manera sea mucho mas facil de reportar o notificar a inasistencia de dicho personal a las

capacitaciones.
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Marco tedrico

Representacion automatica de funciones en Excel

En su documento Bernal, Martinez & Bernal en el afio 2011 afirman que “excel cuenta de

forma estandar con numerosas funciones matematicas predefinidas, de manera que a través de la
creacion de tablas de valores XY es posible representarlas.”, ademas de eso “también podemos
evaluar funciones con solo escribirlas como texto, y representarlas de forma directa, sin necesidad
de elaborar tablas utilizando para ello los nombres dindmicos.” (Bernal, Martinez & Bernal, 2011)
Al combinar otras herramientas de dicha hoja de célculo y la correspondiente programacion

en VBA, ocurre la presentacion de graficas, representando incluso dos a la vez o sus derivadas

numéricas, e incluso desde otras aplicaciones de Office, tales como Word o PowerPoint.

Importancia de la capacitacion.

De acuerdo Pérez, G., Pineda, U., & Arango, M. D. (2011) se ha demostrado que la

capacitacion es una variable que influye en el aprendizaje de las organizaciones que ayuda a

mejorar la calidad en el desempefio de las funciones, al capacitar a sus empleados desde la primera

vez que realizan sus funciones la calidad aumentaba.
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Gestion del talento humano

Para empezar debemos definir los conceptos principales, Garcia, Sdnchez y Zapata (2008, p.16)
definen la gestion del talento humano como: “la actividad estratégica de apoyo y soporte a la direccion,
compuesta por un conjunto de politicas, planes, programas y actividades, con el objeto de obtener, formar,
motivar, retribuir y desarrollar al personal requerido para generar y potencializar, el management, la cultura
organizacional y el capital social, donde se equilibran los diferentes intereses que convergen en la

organizacion para lograr los objetivos de manera efectiva”.

Las TIC como apoyo administrativo
En cuanto al apoyo de las TIC al tema administrativo el objetivo principal del avance de la tecnologia
es el éxito de las organizaciones (Aguilera y Riascos, 2009 citado por Riascos, & Aguilera, 2011).
Las TIC que mas se utilizan son las bases de datos y sistemas de informacion influyendo en que se

conviertan en empresas u organizaciones mas competitivas e innovadoras. (Riascos, & Aguilera, 2011).
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Conclusiones

Con respecto a los hallazgos encontrados durante la practica empresarial sobre las
falencias en el seguimiento de las capacitaciones realizadas por los enlaces de calidad en la
alcaldia de Bucaramanga, se evidencia que dichos problemas se encuentran directamente
correlacionado con la falta de herramientas para llevar un control de esta, ya que solamente se
lleva un seguimiento manual y no digitalizado, para llevar un seguimiento mas efectivo y tener
un registro en el tiempo que se van dando estas capacitaciones es necesario que los enlaces
atiendan de manera mensual la herramienta para de esta manera actualizarla, para esto es
necesario mejorar la informacion obtenida de las personas en el momento de hacerle su

respectivo registro, para esto debemos tener en cuenta lo siguiente.

e Para el registro se hallé que las personas no escriben con letra legible sus nombre, en
el momento de empezar a pasar las listas de capacitaciones es necesario que el personal
encargado de hacer la recoleccion de datos de los participantes les pidan que escriban
su nombre de forma legible ya que en el momento de hacer la actualizacion en la
herramienta esta no se podra escribir de una manera correcta lo cual llevara a que esta
persona no quede actualizada en la herramienta, esto quiere decir que €s como si no
hubiera asistido a dicha capacitacion durante ese mes, lo cual llevara a pasarle un
reporte al encargado de dicho proceso ya que su personal no esta asistiendo a las
capacitaciones dictadas por los enlaces de calidad.

e La herramienta de seguimiento fue disefiada para llevar un control mensual de las
capacitaciones que va desde el mes de enero hasta el mes de noviembre el cual todo va
relacionado y se debe actualizar de manera oportuna por cada enlace, se puede

evidenciar que los enlaces de calidad no estan actualizando esta herramienta en el
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periodo de tiempo indicado si no que dejan pasar uno o dos meses lo cual es un gran
problemas para esta herramienta ya que esto produce un desbalance en el sistema
operativo de esta en cual conlleva a hacerle una actualizacion a esta de datos porque
todo lo que se lleve hasta el momento por ejemplo si estamos en el mes de junio se
supone que todos ya han debido de actualizar sus casillas con las personas que han
capacitado hasta dicho mes, si en junio se llegan a meter datos en el mes de enero esta
tendra un desbalance en el resumen general.

En el momento de hacer el registro de la persona también es muy importante que este
escriba de una forma legible en la planilla su proceso, area o dependencia ya que estos
datos son muy importantes en el momento de hacer dicha actualizacion de la
herramienta, esta herramienta esta disefiada para llevar un seguimiento por proceso,
area o dependencia y también por persona, esto quiere decir que esta cuenta el nimero
de personas que fueron a una capacitacion por el mes y también nos da la informacién
exacta de cuantas personas fueron de cada proceso, area o dependencia dejando asi un
namero exacto de las personas que asistieron a dicho mes.

Es necesario en el momento de que cada enlace de calidad actualice la herramienta la
suba inmediatamente en la nube en Dropbox para asi darle paso a los demas enlaces de

tener esta informacion en tiempo real.
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Recomendaciones

A continuacién, presentaré mis recomendaciones a la Alcaldia de Bucaramanga en el
area de calidad para que de esta manera se siga implementando de manera correcta la
herramienta de seguimiento y control para las capacitaciones.

En el momento de hacer el registro de la persona también es muy importante que este
escriba de una forma legible en la planilla su proceso, area o0 dependencia ya que estos
datos son muy importantes en el momento de hacer dicha actualizacion de la
herramienta, esta herramienta esta disefiada para llevar un seguimiento por proceso,
area o dependencia y también por persona, esto quiere decir que esta cuenta el numero
de personas que fueron a una capacitacion por el mes y también nos da la informacion
exacta de cuantas personas fueron de cada proceso, area o dependencia dejando asi un
nimero exacto de las personas que asistieron a dicho mes.

Es necesario en el momento de que cada enlace de calidad actualice la herramienta la
suba inmediatamente en la nube en Dropbox para asi darle paso a los demas enlaces de
tener esta informacion en tiempo real.

Se les recomienda a los capacitadores hacer capacitaciones mensuales y de forma mas
didacticas donde el personal capacitado esté a gusto con la informacion dada.

Las listas de registro en el momento de ubicarlas en la planilla no de forma que
solamente una persona derecha pueda escribir ya que esto es un problema si la
persona escribe con la mano izquierda porque no podra escribir su nombre de manera

correcta
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e Mantener actualizada la herramienta en el Dropbox y en la nube de la alcaldia para
que de esta manera sea mas facil, para todos los enlaces tener acceso a ella y hacer el

respectivo registro de sus capacitaciones.
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