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Resumen

El presente informe documenta la experiencia de pasantia que desarrollé en la Alcaldia
Municipal de Fusagasugé, especificamente en la oficina del Observatorio Socioecondémico.
Durante el periodo de pasantia, que fue de cuatro meses, se llevaron a cabo diversas actividades
centradas en la recopilacion y organizacion de informacién, analisis estadistico, revision y
correccion de fichas técnicas de indicadores, apoyo en la elaboracion de actas e informes. Estas
actividades son fundamentales para el logro de metas y objetivos del Observatorio. Ademas,
consolidé preguntas de caracterizacion de usuarios, lo que facilité la organizacion de
informacion relevante. A pesar de enfrentar desafios, como la falta de compromiso en la entrega
de fichas técnicas por parte de algunas dependencias, se llevaron a cabo medidas de
acompafiamiento y capacitacion para abordar estas situaciones y de igual forma fortalecer la
comunicacion entre las dependencias y el Observatorio Socioeconomico. Este informe presenta
un analisis de los contextos, las actividades realizadas, los problemas enfrentados y las
soluciones implementadas, asi como recomendaciones para optimizar los procesos de
seguimiento y medicion de indicadores en el futuro.

Palabras clave: Pasantia, Alcaldia de Fusagasuga, Observatorio Socioeconémico,

Informe de Gestidn 2024, andlisis de datos, indicadores.



Abstract

This report documents the internship experience that | developed in the Municipal
Mayor's Office of Fusagasuga, specifically in the Socioeconomic Observatory office. During the
internship period, which was four months, various activities were carried out focused on the
collection and organization of information, statistical analysis, review and correction of indicator
technical sheets, support in the preparation of minutes and reports. These activities are
fundamental to achieving the goals and objectives of the Observatory. Additionally, 1
consolidated user characterization questions, which made it easier to organize relevant
information. Despite facing challenges, such as the lack of commitment in the delivery of
technical sheets by some agencies, support and training measures were carried out to address
these situations and also strengthen communication between the agencies and the Socioeconomic
Observatory. This report presents an analysis of the contexts, the activities carried out, the
problems faced and the solutions implemented, as well as recommendations to optimize the
processes of monitoring and measuring indicators in the future.

Keywords: Internship, Mayor's Office of Fusagasuga, Socioeconomic Observatory,

Management Report 2024, data analysis, indicators.
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Introduccion

El presente trabajo relaciona la experiencia obtenida durante la pasantia realizada en la
Alcaldia de Fusagasugé, especificamente en la oficina del Observatorio Socioeconémico, como
parte de los requisitos del programa de Administracién de Empresas. Durante el periodo de
Pasantia, se llevaron a cabo diversas actividades enfocadas en la organizacion, gestion y control
de informacidn estadistica, permitiendo la aplicacién de conocimientos administrativos y el
fortalecimiento de habilidades en la gestion documental, comunicacion institucional y control de
calidad.

Este informe detalla el contexto de la organizacidn, las actividades desarrolladas, las
problematicas enfrentadas y las soluciones implementadas. Asimismo, se presentan los referentes
teoricos y técnicos aplicados, asi como las conclusiones y recomendaciones derivadas de la

experiencia adquirida.



Objetivos
Objetivo General

Desarrollar el proceso de pasantia como opcién de grado, en la Alcaldia Municipal de
Fusagasuga, apoyando en la planificacién, organizacion y seguimiento de los procesos del
Observatorio Socioeconémico, asegurando el cumplimiento de objetivos y plazos establecidos.
Esto incluye la coordinacién con diferentes areas y dependencias para la correcta ejecucién de
las actividades.

Objetivos Especificos

Actualizar y organizar la informacion del Observatorio mediante la clasificacion,
digitalizacion y almacenamiento en plataformas digitales (Drive), con el propdsito de mejorar la
accesibilidad y la eficiencia en la consulta de documentos por parte del equipo de trabajo.

Realizar la revision de fichas técnicas enviadas por las dependencias, comparando la
informacion con los lineamientos establecidos, identificando inconsistencias y proponiendo
mejoras, con el fin de garantizar la calidad y precision de los datos registrados.

Fortalecer la comunicacion entre las dependencias y el Observatorio Socioecondémico, a
través de reuniones, el uso de herramientas de comunicacion institucional y la elaboracion de
actas de seguimiento, logrando optimizar la gestion y el flujo de informacion entre las areas
involucradas.

Contribuir a la consolidacion de informacion en el proceso de caracterizacion de usuarios
y la elaboracién de la presentacion en Power Point, teniendo en cuenta la informacion y datos del
Informe de Gestidn 2024, para la rendicidn de cuentas de la Alcaldia Municipal, destacando la

informacidn mas relevante.



Contexto de la pasantia
Razon Social: Alcaldia de Fusagasuga.
Actividad econdmica: esta centrada en la gestion publica, con funciones orientadas a la
planificacion, desarrollo econémico, social y territorial.

Mision
En el afio 2028, Fusagasugé serad una verdadera ciudad jardin, segura, organizada y
protectora de sus recursos naturales, destacada por su desarrollo y su
competitividad, su seguridad, la promocion de una educacion de excelencia, el
acceso universal a la salud, la vivienda digna y la mejora constante de los servicios
publicos. Asi entonces, para el 2036 la ciudad se proyectara como un modelo en
donde la calidad de vida sea una prioridad. (Alcaldia de Fusagasuga, 2024)

Vision
Administrar eficientemente los recursos institucionales, sociales, naturales y
econdmicos, con inclusion social y participacién ciudadana, para promover el
desarrollo sostenible, la prosperidad, la equidad, mejorando la calidad de vida de

quienes viven en Fusagasuga. (Alcaldia de Fusagasuga, 2024)



Organigrama

Articulo 5.

Estructura y organizacién. La estructura de la Administracion Municipal estara
organizada en el nivel central, al cual le corresponde determinar las politicas, liderar las acciones
administrativas, gestionar en el marco de las competencias, el desarrollo econémico y social,
garantizar la prestacion de servicios a cargo del Municipio; formular planes, programas y
proyectos, ejerciendo el seguimiento, control y evaluacion de la gestion municipal. En este nivel
la responsabilidad directiva es del alcalde, con el apoyo de las Secretarias de Despacho, las
Oficinas y las Direcciones.

Articulo 6.

Estructura administrativa de la Alcaldia municipal de Fusagasuga. La estructura
administrativa de la Alcaldia de Fusagasuga - Cundinamarca, estara conformada por las
siguientes dependencias:

1. DESPACHO DEL ALCALDE

1.1. OFICINAS

1.1.1. Oficina de Control Interno

1.1.2. Oficina de Control Disciplinario Interno

1.1.3. Oficina de Gestion del Riesgo de Desastres

1.1.4. Oficina de Proyectos y Cooperacion Internacional

1,1.5. Oficina de las TIC y transformacion digital

1.1.6. Oficina Asesora de Comunicaciones

1.1.7. Oficina de Turismo

2. SECRETARIAS Y DIRECCIONES



2.1. Secretaria de Gabinete y Buen Gobierno

2.2. Secretaria Juridica

2.2.1. Direccién de Contratacion

2.3. Secretaria de Gobierno, Seguridad y Convivencia
2.3.1. Direccién de Participaciéon y Asuntos Locales

2.3.2. Direccién de Seguridad y Convivencia Ciudadana
2.4. Secretaria de Educacion

2.4.1. Direccién Administrativa y Financiera

2.5. Secretaria de Planeacion

2.5.1. Direccion de Planeacion Socioecondmica e Inversion
2.5.2. Direccion de Ordenamiento Territorial y Gestion Catastral
2.5.3. Direccion de Financiacion del Desarrollo Urbano y Territorial
2.6. Secretaria Administrativa

2.6.1. Direccion de Gestion del Talento Humano

2.6.2. Direccion de Recursos Fisicos

2.6.3. Direccion de Relacion Estado-Ciudadano

2.6.4. Direccion de Desarrollo Organizacional

2.7. Secretaria de Hacienda

2.7.1. Direccion de Tesoreria y Rentas

2.7.2. Direccidn de Presupuesto

2.7.3. Direccién de Contabilidad

2.8. Secretaria de Infraestructura

2.9. Secretaria de Gestion Social



2.9.1. Direccién de Solidaridad.

2.10. Secretaria de Movilidad

2.10.1. Direccion de Control de Transito y Transporte

2.11. Secretaria de Salud

2.11.1. Direccion de Salud Publica

2.12. Secretaria de Agriculturay Ambiente

2.13. Secretaria de Desarrollo Econémico y Competitividad
2.14. Secretaria de Cultura

2.15. Secretaria de la Mujer y Género
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Figura 1

Organigrama Alcaldia de Fusagasuga

Fuente: Alcaldia de Fusagasugé https://alcaldia-municipal-de-

fusagasuga.micolombiadigital.gov.co/sites/alcaldia-municipal-de-

fusagasuga/content/files/000203/10126 estruturaorganizacional-actualizada-2024.pdf



https://alcaldia-municipal-de-fusagasuga.micolombiadigital.gov.co/sites/alcaldia-municipal-de-fusagasuga/content/files/000203/10126_estruturaorganizacional-actualizada-2024.pdf
https://alcaldia-municipal-de-fusagasuga.micolombiadigital.gov.co/sites/alcaldia-municipal-de-fusagasuga/content/files/000203/10126_estruturaorganizacional-actualizada-2024.pdf
https://alcaldia-municipal-de-fusagasuga.micolombiadigital.gov.co/sites/alcaldia-municipal-de-fusagasuga/content/files/000203/10126_estruturaorganizacional-actualizada-2024.pdf
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Descripcion del area

Desarrolle la pasantia profesional en la Secretaria de Planeacion, especificamente en la
oficina del Observatorio Socioeconémico de Fusagasuga, que es la oficina encargada de
implementar, generar, integrar y mantener actualizada la informacion estadistica del municipio,
como instrumento para la toma de decisiones que faciliten la gestion y la formulacion de
programas, planes y proyectos. De igual manera, proporciona informacién estadistica municipal
para la formulacion de politicas, programas, planes y proyectos que requieran las dependencias y
entidades del municipio. Esta oficina esta conformada por los profesionales Ingrid Cristina
Robayo, Renson Villalba Torres, quienes fueron mis supervisores a lo largo de la pasantia; de
igual forma durante este tiempo, el equipo de trabajo estuvo conformado por Juan Camilo Mora,
encargado de diferentes actividades entre ellas: generar las salidas graficas o dashboard una vez
se tenia la informacion de las bases de datos, Andrés cubillos, ingeniero de sistemas, quien se
encargaba de desarrollar cualquier cambio en la pagina web, y Giovvany Contreras, disefiador
gréfico, quien desarrollo diferentes iconos para la pagina web, el disefio de algunos informes,

infografias, entre otras cosas.
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Desarrollo de las actividades realizadas en la pasantia

Durante los cuatro meses de pasantia desarrollé diferentes actividades orientadas al
analisis estadistico, recopilacion y organizacion de informacion:

-Inicialmente se me explico lo que realizaria en el tiempo de la pasantia, debia empezar
recopilando y organizando informacién relacionada con los enlaces de cada dependencia,
asegurandome que por cada dependencia hubiera un enlace y que todos estuviesen agregados en
el grupo de WhatsApp.

-Realice un barrido de informacion en el correo del Observatorio, con el fin de identificar
y organizar en un drive, toda la informacion que se habia recibido por parte de las dependencias
hasta la fecha. (Fichas técnicas, conceptos estandarizados, fuentes de informacion utilizadas,
base de datos)

-Una vez identificada la informacion con la que se contaba, empecé a enviar un correo a
cada dependencia que hasta la fecha no habia enviado ninguna informacion o tenia pendiente
enviar alguna informacion, recordando los compromisos adquiridos con el Observatorio
Socioeconomico.

-La actividad principal que desarrollé durante la pasantia fue el analisis de fichas
técnicas, las cuales debian cumplir ciertos parametros para ser diligenciadas, en caso de no estar
correctamente diligenciadas, debia escribir las observaciones y ajustes a realizar, para
posteriormente informarle a las dependencias dichos ajustes con el fin de que se hicieran las
correcciones y que la ficha técnica quedara finalmente aprobada.

-Al momento de enviar las fichas técnicas con las observaciones a cada dependencia,

empezaron a surgir dudas frente al diligenciamiento de estas, por lo cual, se llevaron a cabo
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reuniones con los enlaces de las dependencias con el fin de aclarar estas dudas y explicar la
forma correcta en que debian ser diligenciadas las fichas técnicas.

-Por cada reunion realizada era necesario elaborar un acta en donde se describia todo lo
que se habia llevado a cabo durante el tiempo de la reunién y de igual forma se establecieron
compromisos para la entrega de los diferentes formatos.

-A medida que se iban revisando fichas técnicas, toda la informacion debia ser registrada
en un cuadro de control que teniamos, esto con el fin de que se pudiera reflejar el estado actual
de cada dependencia e ir monitoreando el avance en este proceso.

-Se empezaron a realizar reuniones semanales en el equipo de trabajo, esto con el fin de
analizar el avance y cumplimiento de tareas y metas por parte de cada uno, de igual forma se
delegaban nuevas tareas o compromisos que serian evaluados en la siguiente reunién. Para esto
se me pidi6é apoyo en la elaboracion del acta de cada reunidn realizada.

-El Observatorio Socioecondmico apoy0 un proceso de caracterizacion de usuarios, para
este proceso realice la consolidacion de las preguntas de caracterizacion que enviaron las
dependencias en un formato Excel.

-Apoye en la elaboracién de un informe, completando la informacién acerca del estado
actual en el que se encontraban las dependencias en relacion a los indicadores, esto serviria como
soporte para mostrar el avance del observatorio en sus procesos para el informe de rendicion de
cuentas.

-Apoye en la elaboracién de una presentacion en Power Point sobre el Informe de

Gestidn 2024, para la rendicién de cuentas de la Alcaldia Municipal.
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Aportes del estudiante a la empresa

Durante el cumplimiento de la pasantia, contribui de manera positiva en el proceso que
Ilevaba a cabo el Observatorio Socioecondémico, logrando actualizar la informacién de enlaces
por cada dependencia, y agregando al grupo de WhatsApp quienes nos estuvieran; se recordo a
las dependencias de manera oportuna el cumplimiento a los compromisos adquiridos con el
observatorio, guardando como evidencia cada uno de los correos enviados en una carpeta creada
en el drive, esto como evidencia de la gestion y proceso que llevaba la oficina para el
cumplimiento de sus metas. Revisé y realice las observaciones necesarias a cada una de las
fichas técnicas que enviaron las dependencias que me fueron otorgadas, e inclusive alcance a
revisar y realizar observaciones a las fichas técnicas de otras dependencias que inicialmente no
me habian sido asignadas, de esta manera se logro avanzar en la revision de los indicadores.
Figural.

Enlaces agregados al grupo de WhatsApp

< 20 @ Observatorio Socioeconémi... ol

Diana Avila S. Desarrollo Econdmico ,.

Renson Villalba AF afiadio a Juan Mora AF.

Ahora eres admin. del grupo.

mié, 25 de sep.
Afiadiste a Diana Avila S. Desarrollo
Econdémico , Liliana Gutiérrez S. Gobierno

Seguridad y 2 mas. Toca para ver todos los
miembros.

Afadiste a Elizabeth Vasquez Gestion Humana.
Ruth Kellyta S. Mujer y Genero se unid

mediante tu invitacion.

vie, 27 de sep.

Afiadiste a Felipe IDERF y Johana IDERF.

mar, 22 de oct.

Yenny Hacienda Alcaldia se unié mediante tu
invitacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 2.
Evidencia de correos enviados recordando los compromisos adquiridos con el Observatorio
Socioeconémico.

110i24, 15:39 Correo: INGRID CRISTINA ROBAY O OTALORA - Outiock

ﬁ Outlook

Cumplimiento a compromisos establecidos con el Observatorio Socioecondmico

Desde INGRID CRISTINA ROBAYO OTALORA <observatorio@fusagasugacundinamarca.gov.co>
Fecha Vie 27/09/2024 8:29 AM

Para Control y Mejora Terminal Fusagasuga <controlymejora@terminalfusagasuga.com:; Comunicaciones Terminal
Fusagasuga <comunicaciones@terminalfusagasuga.com:>

cc FELIPE ALEJANDRO BENAVIDES APOLINAR <planeacionsocioeconomica@fusagasugacundinamarca.gov.co=

Cordial Saludo,

Mos permitimos recordar los compromisos adquiridos con el Observatorio Socioecondmico en la reunion
realizada el dia 28 de agosto de 2024.

Compromisos

Envio relacién de conceptos estandarizados: 04/09/2024
Envio relacion de fuentes de informacion: 04/09/2024
Envio de las fichas técnicas de cada indicador concertado: 23/09/2024

A la fecha, hemos recibido la relacion de fuentes de informacion, sin embargo, no hemos recibido la
relacidn de conceptos estandarizados y las fichas técnicas de cada indicador concertado, la fecha
establecida ya ha vencido.

Recalcamos la importancia de remitir la informacion correspondiente antes del 1 de octubre.

Para cualguier inguietud, pueden comunicarse con Maria Paula Garzon, al teléfono 3134282374,

Fuente, Elaboracion propia.

Por otra parte se llevaron a cabo reuniones en compafiia de los profesionales y
supervisores: Ingrid Cristina Robayo, y Renson Villalba Ortiz, con los enlaces de las
dependencias para aclarar dudas acerca del diligenciamiento de las fichas técnicas, de igual
manera mantuve una comunicacion con los enlaces esto para recordar el envio de los formatos y
de igual forma resolver cualquier inquietud que se les pudiera presentar. Para cada una de estas
reuniones realicé la respectiva acta en donde quedaba registrado el acompafiamiento que se

realizé por parte del observatorio y los temas que se trataron en dicha reunion.
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Semanalmente se realizaron reuniones internas para medir el cumplimiento de
actividades y tareas por cada persona del equipo de trabajo, en estas reuniones se validaba el
cumplimiento de tareas y también se establecian nuevos compromisos que serian evaluados en la
siguiente semana, esta informacion también fue registrada en actas. Apoye en la consolidacion
de las preguntas de caracterizacion de usuarios, y en la elaboracion de una presentacion final,
que tenia la informacion més relevante sobre el Informe de Gestion 2024, para la rendicion de
cuentas de la Alcaldia Municipal.

Figura 3.

Formato de actas realizadas

Eapacio exclusiva pars el rdhslo de radicacsan
ACTA DE REUNION
@;-_é? DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Cadigo: FO-DE-D27 | Elabord: Dficina de desamoll irslfusonsl
Version: 3 Revisd: Dficits & raliuGons
Pigina: 1.de 03 Aprobd: Comilé Benioo de calidad

ACTA No. 02
PAGINA _1__ DE _03_
FECHA: Hora Inigio: Hora Finalizacion: | CUGAR: Observalodo
05/11/2024 9:00 am 48 am Secoeconamica de
' e : Fusagasuga
HOMBRE Reunidn para revisar avances y establecer compromisos.
Direccian de Planeacidn Socioecondmica e Inversidn
DEPENDENCIA . L
Sacretaria de Planeacion

DORDEN DEL DIA [Temas Programados)

. Saludo
. Revisidn de compromisos
. Jomada de estructuracidn de fichas téonicas
Proposicionas y warios
Compromisos
DESARROLLO DEL DRDEN DEL DIA [Temas Tratados)

[2 R g

Siendo las 9:00 a.m. del dia martes veintinueve (20} de octubre del afio 2024, en la oficina
del Obsenatono Socioecondmico e Inversidn (O5F), se da inicio a la reunidn para verficacidn
de avances realizados por pare del equipe de trabajo, v establecimisnto de compromisos,
con |a asistencia y participaciin de los profesionales, Ingnd Cristina Robayo Otélora, Renson
Villalba Torres, Juan Camilo Mora, Giowvany Contreras, Andrés Cubdlos y Maria Paulas
Garzdn, del Observatorio Socioecondmica.

2. Revision de compromisos

+ Terminar los 17 iconos faltantes: Hasta la fecha se cambiaron 8 iconos. Los iconos
faltantes comesponden a:
-Indicadores sociales (4)
-Educacidn faltan (2)
-Movilidad falta (3)

Se puede decir que este compromiso s cumplid al 50%

+ Cargar al inventano del seguimiento de los Dashboard y los ndicadores que aparecen
&n la pagina del Obsenvatono Socicecondmico, este compromiso fue cumplido.




= [De=efio de la pagina dos (2) del Dashbosrd de datos poblacionales (enfogue
diferencial énico), Juan camile cumplié con el disefio, gueda pendiente que sea
revisads por ingrid y Renson.

»  Apoyoen revisidn afichas técnicas, hasta el momento se revisaron as fichas técnicas
dia movilidad, se realizd la retroalimentacidn a la ficha técnica de Secretaria de Salud.

* Se hizo la respectiva revisidn de 1a base de datos de educackin y se analizd la
informacidn para generar el Dashboard.

» Eliminar la descripcidn del botdn de “ndicadores”, cambiar conbenido del bobdn
‘Infarmacitn genaral del municipio. Estos compromisos quedanon cumplidos.

= Sa ajustaron ks nombres de las dependencias que estan en la pare de Polibicas
Publicas.

3. Jornada de estructuracién de fichas téenicas

Se acondd realizar una jomada complata, con el fin de resisar las fichas tcnicas que &2
han recibldo por cada depandencia hasta e mameanbo.

4. Proposiciones y varios

El compafero Andrés Cubllos, ha manifestade que ha logrado avenzar en la pagina del
Obsenatono, respects a la responsividad de los indicadones.

Se realizaron los respectivos ajustes y ocbeservaciones & cada uno de los integrantes del
equipo de trabajo, frente a los avances en cada tema, de igual manera se deja clardad frente
& log compronmescs y tareas pendientes por realizar dentro del tempo establecido en la tabla
e COMPIOMISQs.

Siendo las 948 am. se da por finalzada la reunidn, agradeciendo la asistencia y
participacién.

CONCLUSIONES:

1. Se realiza revisidn, retroalimentaciin ¥ ajustes & los avances.

COMPROMISDS RESPONSABLE FECHA

Realizar bomador de infografia para el wiemnes de la

préxima semana Glowvany Contreras pendients

Cnmplatﬂr en el cuadro de control el estado &n el gue | Jsan Camdo Mora —

ge encuentra cada indicadar Maria Paula Garzdn R 1Eshd
Generar bnk provisional para revissén de Dashboard | Andrés Cubilios Cuanmmsa

Fuente, Observatorio Socioecondmico de Fusagasuga.
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Figura 4.

Envio de la presentacion de Power Point sobre el Informe de Gestion 2024.

PRESENTACION - INFORME DE GESTION 2024

Maria Paula Garzon — &
MG
Para: y 1 mas Lun 20/01/2025 21:21

CC: RENSON VILLALBA TORRES

Cordial saludo,

En atencion a las directrices impartidas el pasado miércoles & de enero
para el desarrollo de la presentacién del Informe de Gestién 2024, y
realizando los ajustes teniendo en cuenta las observaciones realizadas
por Renson Villalba Torres, me permito adjuntar la presentacion final,
que consta de 104 diapositivas.

Es importante mencionar que, segun la informacion remitida, algunas
dependencias como la Secretaria de Agricultura y Ambiente, Secretaria
de Infraestructura, Oficina Asesora de Comunicaciones y Secretaria
Juridica, no registran el avance en las metas, por esta razon el
porcentaje de avance quedd en 0% en dichos casos.

Quedo atenta a cualguier comentario.

[ INFORME DE GESTION -2024 V* 1.pptx

Fuente, Elaboracion propia.
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Problematica manejada en el desarrollo de la pasantia

Uno de los mayores limitantes durante este proceso fue la falta de informacion brindada
por las dependencias en el tiempo oportuno, esto dificulté que se lograra avanzar de manera
efectiva en la aprobacion de fichas técnicas. Ademas, se present6 falta de claridad y compromiso
por parte de las dependencias al momento de diligenciar las fichas técnicas, lo que requirié un
trabajo adicional de revisidn y ajustes constantes. Con el fin de mitigar esta problematica, se
promovié una comunicacion mas efectiva, se enviaron correos recordando los compromisos, se
Ilevaron a cabo diferentes reuniones con cada dependencia en donde les brindamos asesoria
sobre la forma correcta de diligenciar las fichas técnicas, de igual manera se les recalcaba la
importancia de diligenciar estos formatos a conciencia y no solo por salir del paso, explicandoles
que el resultado de medir estos indicadores les permitiria facilitar la toma correcta de decisiones

y el desarrollo de estrategias efectivas.
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Referentes tedricos

Administracion: Teoria y Préctica de Stephen Robbins

Robert L. Katz encontr6 en sus investigaciones que los gerentes necesitan tres habilidades
basicas. Las habilidades técnicas: son los conocimientos y competencias en un campo
especializado, como ingenieria, computo, contabilidad o manufactura. Estas habilidades son méas
importantes en los niveles inferiores de la administracion, pues estos gerentes tratan directamente
con los empleados que hacen el trabajo de la organizacion. Las habilidades de trato personal:
consisten en la capacidad de trabajar bien con otras personas, tanto en forma individual como en
grupo. Como los gerentes tratan directo con las personas, estas habilidades son cruciales. Los
gerentes que las poseen son capaces de sacar lo mejor de su personal. Saben como comunicarse,
motivar, dirigir e infundir entusiasmo y confianza. Estas habilidades también son importantes en
todos los niveles de la administracion. Por ultimo, las habilidades conceptuales: son las que
deben poseer los gerentes para pensar y conceptuar situaciones abstractas y complicadas. Con
estas habilidades los gerentes contemplan la organizacion en su totalidad, comprenden las
relaciones entre sus unidades y ven el lugar que ocupa en el entorno general. Estas habilidades
son mas importantes en los niveles administrativos superiores. (Pearson Educacion, 2005)

A lo largo de la pasantia pude desarrollar y aplicar diferentes habilidades técnicas, como
el conocimiento y manejo de las diferentes herramientas Office: Word, Excel, Power Point, para
la creacidn de actas, elaboracion de informes, desarrollo de presentaciones, registro de cambios y
actualizaciones en el cuadro de control y matriz de indicadores; de igual forma aplique
conocimientos relacionados a la formulacion de indicadores, objetivos, y analisis estadistico, esto

para el revision y correccién del formato de ficha técnica de indicadores. También desarrollé
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habilidades de trato personal, ya que estaba en constante comunicacion con los integrantes del
equipo de trabajo y con los enlaces de las dependencias.

Teoria de la Comunicacion Organizacional

Fernandez Collado define la comunicacion organizacional como “el conjunto total de
mensajes que se intercambian entre los integrantes de una organizacion, y entre ésta y su medio”,
también la entiende como: “Un conjunto de técnicas y actividades encaminadas a facilitar y
agilizar el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la organizacion, entre la
organizacion y su medio; o bien, influir en las opiniones, aptitudes y conductas de los publicos
internos y externos de la organizacidn, todo ello con el fin de que ésta ultima cumpla mejor y
mas rapido los objetivos”.

Es un modelo que permite mejorar la transmision de informacion y fortalecer las
relaciones entre dependencias para el cumplimiento de objetivos institucionales (Katz & Kahn,
1978).

En un entorno laboral, la comunicacion es fundamental para desarrollar de manera
eficiente las tareas y actividades, para tener un ambiente organizacional mas ameno y con esto
que el trabajo en equipo sea efectivo. Esta teoria fue aplicada durante el tiempo completo en que
desarrolle la pasantia, inicialmente para poder comprender las actividades que debia desarrollar y
de ser necesario manifestar alguna duda o inquietud que se me fuera presentando. Por otra parte
yo era el “enlace de comunicacion” que existia entre la oficina del Observatorio y las
dependencias, esto en relacion al proceso de indicadores y diligenciamiento de fichas técnicas,
de modo que era la encargada de mantener una comunicacion constante con los enlaces de las
dependencias para organizar reuniones, resolver preguntas, notificar ajustes o notificar y solicitar

cualquier informacion importante. En relacién al trabajo desarrollado de manera interna en el
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equipo de trabajo, era la encargada de recordar los compromisos de cada integrante, que habian
sido concertados previamente en las reuniones llevadas a cabo.

Lineamientos para el proceso estadistico en el sistema estadistico nacional

El Sistema Estadistico Nacional (SEN) tiene el propdsito de “suministrar a la sociedad y
al Estado, de manera coordinada entre las entidades productoras, estadisticas oficiales nacionales
y territoriales de calidad, con lenguajes y procedimientos comunes respetuosos de los estandares
estadisticos internacionales, que contribuyan a la transparencia, pertinencia, interoperabilidad,
acceso, oportunidad y coherencia de las estadisticas producidas en el pais” (Articulo 160 de la
Ley 1753 de 2015).

“El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE) como ente rector del
Sistema Estadistico Nacional (SEN) tiene como funcion definir lineamientos, estandares y
normas técnicas para la produccion de estadisticas oficiales de sus miembros, asi como para un
mejor aprovechamiento de los registros administrativos y otras fuentes de datos para la
produccién de informacion estadistica. En concordancia con lo anterior, el DANE expide los
Lineamientos para el Proceso Estadistico en el Sistema Estadistico Nacional versién 2020, cuyo
objetivo es orientar a las dependencias del DANE Yy las entidades del SEN en précticas
estandarizadas dentro de la produccion estadistica. EI DANE es la entidad responsable de la
planeacidn, levantamiento, procesamiento, analisis y difusidn de las estadisticas oficiales de
Colombia. (Sistema Estadistico Nacional (SEN), 2020)

Estos lineamientos fueron aplicados y tenidos en cuenta al momento de revisar la
informacion registrada el formato de ficha técnica enviada por las dependencias, de igual forma
para realizar los ajustes y observaciones pertinentes.

Control de Calidad en Procesos Administrativos
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Segun Deming (1986), el control de calidad es esencial en cualquier proceso
administrativo para garantizar su eficiencia y mejora continua. El ciclo de Deming hace
referencia a un método ciclico que permite la mejora continua en cuatro fases interrelacionadas:
Planificacion, Ejecucion, Evaluacién y Accion (PDCA), este método es originado en la década
de 1950, cuando W. Edwards Deming llevo sus conocimientos a Japon en el contexto de la
reconstruccién industrial post Segunda Guerra Mundial. Su enfoque revolucionario en la mejora
continua de los procesos fue altamente aceptado y posteriormente fue adoptado por la industria
japonesa, convirtiéndose en un enfoque sistematico para la excelencia y calidad empresarial.

Durante el tiempo de la pasantia desarrolle diferentes actividades que me permitieron
poner en practica el método PDCA, muy puntalmente con el proceso de revision de fichas
técnicas, ya que al momento de iniciar con dicha revision,

Planificar: Me dieron a conocer los lineamientos y criterios establecidos (SEN), se
planificé de igual manera, cuales serian las dependencias de las que yo estaria a cargo, y las
actividades que debian ser llevadas a cabo como el envio de correos recordando los
compromisos, Yy la organizacion de reuniones.

Hacer: Posteriormente, realice la revision de las fichas técnicas y como se habia
planificado, organice diferentes reuniones que fueron llevabas a cabo con las dependencias para
proporcionar retroalimentacion y resolver dudas sobre los ajustes que debian realizar.

Verificar: Una vez recibidas las fichas técnicas con los ajustes realizados se compararon
con los lineamientos establecidos para garantizar que los cambios efectuados fueran correctos
para la aprobacion final de la ficha técnica.

Actuar: A partir de las observaciones detectadas en la verificacion, se establecieron

mejoras en el proceso de revision y se reforzaron las instrucciones para las dependencias. Se
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Ilevaron a cabo jornadas completas dedicadas Unicamente a la revision de las fichas con el fin de

avanzar en este proceso.
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Referentes técnicos

El Plan Estadistico Nacional (PEN) 2023 — 2027

Es la hoja de ruta para la produccion estadistica. Representa la evolucion de los esfuerzos
y los resultados obtenidos en el SEN en los ultimos afos, contiene estrategias y acciones
orientadas a la implementacion de proyectos de gran impacto estadistico y que estan alineados
con los objetivos de desarrollo nacional y territorial. (Sistema Estadistico Nacional (SEN),
2023).

PLANIFICACION Y ARTICULACION ESTADISTICA: Manual de
diligenciamiento formulario de caracterizacion de indicadores disponibles.

El Formulario de Caracterizacion de indicadores disponibles es un instrumento disefiado
por el Grupo de Planificacion y Articulacion Estadistica de DIRPEN del DANE, para describir
las principales caracteristicas de esta clase de informacidn estadistica en las entidades del SEN.
En este formulario, se identifican los elementos principales que constituyen la ficha técnica de un
indicador como insumo para la construccion de la Linea Base de indicadores que es parte
integral de la formulacion de Planes Estadisticos (2020). (Sistema Estadistico Nacional (SEN),
2023).

FO-DE-062 - FORMATO FICHA TECNICA DE INDICADOR OBSERVATORIO
SOCIOECONOMICO DE FUSAGASUGA (OSF)

A continuacion se relaciona el “Formato de Ficha Técnica de Indicador”, elaborada por la
oficina del Observatorio Socioecondémico y aprobada por el Comité Técnico de Calidad. Cabe
resaltar que fue elaborada teniendo en cuenta los lineamientos de planificacion que brinda el

DANE por medio del SEN, anteriormente mencionados.
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Formato Ficha Técnica de Indicador Observatorio Socioeconémico de Fusagasugé (OSF).

E 0 A PP
FORMATO FICHA TECNICA DE INDICADOR OBSERVATORIO SOCIOECONOMICO DE FUSAGASUGA (OSF) Cédigo: FO.DE-062
Version: 2
PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Fecha: 3000812024
Pagina: |1de1
Ellaboroi f’rofesmnal Universitario de |a Direccion de Planeacidn Socloeconomica | poviss: Director de Planeacién Socioeconomica e Inversién Aprobd: Comité Técnico de Calidad
e Inversidn
1. DEFINICION DEL INDICADOR
NOMBRE DEL TNDICADOR SIGLA DESCRIPCION INDICADOR
OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS
ALCANCE TEMATICO CONCEPTOS BASICOS
UNIVERSO DE ESTUDIO POBLACION O UNIDAD DE OBSERVACION
2. MARCO DE REFERENCIA
2.1 MARCO LEGAL 0 HORMATIVO
REFERENTES INTERNACIONALES REFERENTES NACIONALES
OBJETIVOS DE DESARROLLO
SOSTENIBLE (ODS) OTROS NACIONAL DEPARTAMENTAL MUNICTIPAL
2.3. DISEfIO ESTADISTICO
TIPO DE OPERACION H RESPONSABLE RECOLECCION DE DATOS TIPO DE FUENTE DE =
ESTADISTICA SECTOR (CLASIFICACION) (DEPENDENCIA) THFORMACION DESCRIPCION FUENTE
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3. VARIABLES DE MEDICION Y DEFINICIGN OPERACTONAL
EN CASO DE OTRA UNIDAD DE P PERIODO DE REFERENCIA .
UNIDAD DE MEDIDA MEDIDA, DEFINIR CUAL Afio LINEA BASE (MEDICION) PERIODO DE RECOLECCION (FECHA DE REPORTE)
FORMULA DE CALCULO
DESCRIPCION NUMERADOR DESCRIPCION DENOMINADOR
4. DESAGREGACION DE INFORMACION
4.1. GEOGRAFICA O TERRITORIAL
MUNICIPAL URBANA RURAL COMUNA BARRIOS CORREGIMIENTO VEREDAS OTRA écudl?
4.2. TEMATICA O ENFOQUES

ORIENTACION CURSO VICTIMA CONFLICTO . .

SEXO R EDAD pEvIDA | DISCAPACIDAD Foor GRUPO ETNICO ESTRATO OTRO éCual?
5. OBSERVACIONES

Fuente, Observatorio Socioeconomico de Fusagasuga (OSF)
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Referentes legales

Acuerdo N. 04 del 01 de marzo 2021. Por medio del cual se crea el Observatorio
Socioecondmico del Municipio de Fusagasuga.

Este referente legal fue aplicado al inicio de la pasantia, ya que me permitié conocer la
misionalidad de esta oficina, de igual forma me permitié visualizar sus objetivos y funciones,
dandome mayor claridad para reconocer el entorno laboral en el que estaria desempefiando mis
actividades.

Politica de Gestion de la Informacion Estadistica: Modelo integrado de Planificacion
y Gestion (MIPG).

Ley 2335 de 2023: Por la cual se expiden las disposiciones sobre las estadisticas oficiales
en el pais. Esta ley define criterios precisos para la planificacion, produccion, difusion y
administracion de las estadisticas oficiales, garantizando asi la calidad, oportunidad y
transparencia de la informacion. (DANE, 2023)

Resolucién 2337 de 2023 12 diciembre 2023: Por la cual se adopta el Plan Estadistico
Nacional (PEN) vigencia 2023 — 2027.

La actividad prioritaria que desarrolle durante la pasantia fue el apoyo en la revision de
fichas técnicas de indicadores, como se ha mencionado anteriormente la gestion de Informacién
Estadistica, tiene unos lineamientos, los cuales son necesarios para poder llevar a cabo una
correcta gestion de informacion estadistica, y con esto contribuir en los procesos de toma de
decisiones en las entidades publicas, por lo cual estos tres referentes normativos fueron aplicados
durante el tiempo que apoye el proceso de revisar fichas técnicas.

Caddigo Nacional de Buenas Practicas: Instrumento de autorregulacion para las

entidades productoras de informacion estadistica en Colombia.
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Este instrumento se aplica en dos dimensiones: Entorno Institucional y en el Entorno de
Proceso Estadistico. (Sistema Estadistico Nacional (SEN), s.f.)

Fue aplicado en ambas dimensiones, el Entorno Institucional esta enfocado en
proporcionar principios y buenas précticas orientados en la produccion estadistica, y por otra
parte, el Entorno de Proceso Estadistico relaciona los atributos o las buenas précticas que deben
cumplir los productores de la informacion estadistica, con el fin de que esta informacion sea de

calidad.
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Conclusiones y recomendaciones

Durante el tiempo que realice la pasantia logré experimentar la situacion que se vive en
un entorno laboral real, esta experiencia me permitié fortalecer habilidades administrativas,
gestionar de manera eficiente mi tiempo, aprender a trabajar en equipo y comunicarme de
manera asertiva.

Al organizar la informacion y documentos encontrados en el correo del observatorio, se
logré mejorar el acceso a la informacion y agilizar la consulta de los formatos, esto facilitd
reconocer la situacion actual por dependencia, de igual forma este proceso también ayudo6 a
reducir el tiempo de busqueda de archivos y se logré mantener actualizado el cuadro de control.

El proceso de revision de fichas técnicas es fundamental para la oficina del observatorio,
ya que dentro de sus funciones principales esta el proporcionar informacion estadistica que sea
confiable y de calidad, ya que esta informacion servird de suministro para la toma correcta de
decisiones. El hecho de analizar y revisar de forma minuciosa cada ficha técnica, permitio
detectar errores en el diligenciamiento de la informacion por parte de las dependencias, logrando
informar a las dependencias los ajustes y correcciones necesarios para que la ficha técnica
quedara finalmente aprobada segun los lineamientos establecidos.

La realizacion de reuniones y el establecimiento de canales de comunicacién efectivos
facilitaron la interaccion entre las dependencias y el Observatorio Socioecondémico, promoviendo
la fluidez en la transmision de informacion y la aclaracién de dudas respecto al diligenciamiento
de los diferentes formatos. Asimismo, la documentacion de reuniones mediante actas, tanto con
las dependencias, como de reuniones internas en el equipo de trabajo, permitié un mejor

seguimiento de los compromisos adquiridos y el avance por parte del equipo de trabajo.
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La recopilacion y analisis de datos obtenida del Informe de Gestion 2024, permitio
estructurar una presentacion con informacion relevante para la sustanciacion de dicho informe.
Por otra parte la consolidacion de preguntas de caracterizacion de usuarios, permitio organizar la
informacién de forma que se pudieron tener en cuenta las preguntas mas repetidas en cada
dependencia, y asi mismo identificar el apartado de las preguntas generales.

La limitacion que observé durante la pasantia fue la falta de entrega oportuna de los
formatos por parte de las dependencias, se puede evidenciar falta de compromiso y atencion al
momento de diligenciar las fichas técnicas, por parte del observatorio se hizo el debido
acompafiamiento y orientacion, sin embargo se encontraban muchos errores al momento de
revisar las fichas técnicas, algunas dependencias no enviaron los formatos, y esto puede ser
debido a la carga laboral que tienen los profesionales, de igual forma que no le prestan la debida
importancia a este proceso. Se recomienda fortalecer y continuar con la capacitacion de los
enlaces, enfatizar la importancia que tiene para la dependencia el medir continuamente los
indicadores para la toma de decisiones, y analizar la posibilidad de tomar medidas correctivas

para aquellas dependencias que definitivamente no se pronuncian respecto a este proceso.
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Glosario

Anélisis (Proceso estadistico): Fase del proceso estadistico en la que se examina la
consistencia y coherencia de la informacién consolidada y se generan los productos definidos en
el disefio. Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE).

Base de datos: Conjunto o coleccion de datos interrelacionados entre si, que se utilizan
para la obtencion de informacion de acuerdo con el contexto de los mismos y que son
almacenados sistematicamente para su posterior uso. Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica (DANE).

Calidad estadistica: Es el cumplimiento de las propiedades que debe tener el proceso y
el producto estadistico, para satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios. (Sistema
Estadistico Nacional (SEN), s.f.)

Formato ficha técnica: ElI Formato de Ficha Técnica del Indicador, también definido
como hoja de vida, es el instrumento metodoldgico en el cual se establecen los elementos que
configuran el indicador, facilitando su comprension y analisis mediante la identificacion
detallada de la informacidn acerca del indicador que se quiere documenta. (GU-DE-007 Guia
para el diligenciamiento del formato ficha técnica de indicador (fo-di-045)).

Indicador: Expresion cuantitativa observable y verificable que describe caracteristicas,
comportamientos o fendmenos de la realidad, a través de la medicion de una variable o la
relacion entre variables. (Departamento Administrativo Nacional de Estadistica- DANE S.F-
Departamento Nacional de Planeacion DNP s.f)

Observatorio Socioecondmico de Fusagasuga:

Es una instancia técnica de caracter permanente encargada de realizar la

busqueda, la recopilacion, el procesamiento, la investigacion y la publicacion
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de indicadores sociales, de género, econémicos, demogréficos, seguridad y
convivencia, buen gobierno y ambientales con el objetivo de cualificar los
procesos de toma de decisiones y de planeacion del Municipio de Fusagasuga.

(Alcaldia de Fusagasuga, s.f.)
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