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Resumen

El presente informe describe la experiencia desarrollada durante la practica profesional realizada
en la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia de Valledupar, en el area de Atencion al
Contribuyente encargada de la gestion de Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR). Durante el
desarrollo de la préctica se realizaron actividades relacionadas con la recepcion, revision,
radicacion y seguimiento de solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de diferentes
canales institucionales, como la plataforma Magneto y el correo electronico de atencion al
contribuyente. Al inicio del proceso se identifico un atraso significativo en la radicacion de
solicitudes dentro de la plataforma Taxation, situacion que fue atendida mediante la organizacion
y radicacioén de mas de 150 solicitudes pendientes. Para mejorar el control y seguimiento de los
casos, se implement6 una herramienta en Excel que permitio relacionar los nimeros de PQR con
los radicados generados por la plataforma, facilitando la verificacion de las respuestas emitidas
por las diferentes dependencias de la Secretaria de Hacienda. Esta experiencia permitio fortalecer
conocimientos en gestion administrativa, servicio al ciudadano y manejo de plataformas
institucionales, asi como desarrollar habilidades relacionadas con el trabajo en equipo y la
organizacion de la informacion en el contexto de la administracion publica.

Palabras clave: gestion administrativa, servicio al ciudadano, derecho de peticion,

administracién publica.



Abstract

This report describes the experience developed during the professional internship carried out at
the Treasury Secretariat of the Mayor's Office of Valledupar, specifically in the Taxpayer
Service area responsible for managing Petitions, Complaints, and Claims (PQR). During the
internship, activities related to the reception, review, registration, and monitoring of citizen
requests received through institutional channels such as the Magneto platform and the taxpayer
service email were performed. At the beginning of the internship, a significant backlog of
requests pending registration in the Taxation platform was identified. Through an organization
and control process, more than 150 pending requests were successfully registered. Additionally,
an Excel tracking tool was implemented to link PQR numbers with the registration numbers
generated by the platform, facilitating the monitoring of responses issued by the different
departments of the Treasury Secretariat. This experience contributed to strengthening knowledge
in administrative management, citizen service, and the use of institutional platforms, as well as
developing skills related to teamwork and information organization within the context of public
administration.

Keywords: administrative management, citizen service, right of petition, public

administration.
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Introduccion
La practica profesional constituye un componente fundamental en la formacion del
Administrador de Empresas, dado que permite la integracion entre el conocimiento tedrico
adquirido durante el proceso académico y la aplicacion practica en escenarios reales de caracter
organizacional. En este contexto, la pasantia realizada en la Secretaria de Hacienda de la
Alcaldia de Valledupar represent6 una experiencia significativa en el &mbito de la gestion
publica municipal.

La Secretaria de Hacienda es una dependencia estratégica dentro de la estructura
administrativa del municipio, encargada de la gestion financiera, presupuestal, tributaria y
contable, asi como del recaudo de los ingresos municipales y la administracion de los recursos
publicos. Su correcto funcionamiento impacta directamente en la sostenibilidad financiera del
ente territorial y en la capacidad institucional para ejecutar planes, programas y proyectos en
beneficio de la comunidad.

Durante el desarrollo de la practica en el drea de Atencion al Contribuyente — PQR
(Peticiones, Quejas y Reclamos), se identificd una situacion administrativa relevante relacionada
con la acumulacion de solicitudes sin radicar en la plataforma institucional de Gestion
Administrativa, algunas correspondientes al afio 2024. Esta situacion generaba un riesgo en el
cumplimiento de los términos legales establecidos para la respuesta a los ciudadanos, afectando
la eficiencia y oportunidad en el servicio publico.

A partir de dicha problematica, se desarrollaron acciones orientadas a la organizacion,
clasificacion, radicacion y seguimiento sistematico de las solicitudes, implementando

herramientas de control complementarias como matrices en Excel que permitieron mejorar el



flujo de informacion entre plataformas digitales y fortalecer el proceso de seguimiento interno.
Como resultado, se logré normalizar el estado de la plataforma, radicando la totalidad de
solicitudes pendientes en un periodo aproximado de una semana, mejorando los tiempos de
respuesta y optimizando la coordinacion con las diferentes dependencias.

La experiencia no solo permitio el fortalecimiento de competencias técnicas en el manejo
de plataformas como Gestion Administrativa, Taxation y posteriormente Magneto, sino también
el desarrollo de habilidades en trabajo en equipo, atencion al usuario, responsabilidad
administrativa y comprension de la normatividad aplicable al derecho de peticion en el sector
publico. El desempefio demostrado durante la préctica profesional derivd en la continuidad
laboral mediante contrato de prestacion de servicios con la entidad, evidenciando el impacto

positivo del proceso formativo en el entorno institucional.



Objetivos

Objetivo General

Analizar y describir la experiencia profesional desarrollada durante la practica en la
Secretaria de Hacienda de la Alcaldia de Valledupar, especificamente en el area de Atencion al
Contribuyente— PQR, evidenciando los aprendizajes adquiridos, las actividades realizadas, la
problematica identificada y los aportes efectuados al mejoramiento del proceso administrativo.
Objetivos Especificos

Describir la estructura organizacional y funcionamiento de la Secretaria de Hacienda.

Identificar la problemadtica existente en el proceso de radicacion y seguimiento de
solicitudes PQR.

Explicar las actividades desarrolladas durante la practica profesional.

Analizar los aportes realizados en la organizacion y control de solicitudes.

Reflexionar sobre el crecimiento profesional, personal y técnico obtenido durante la

experiencia.



Presentacion de la Empresa

La Alcaldia de Valledupar es la entidad encargada de la administracion publica del municipio de
Valledupar, ejerciendo funciones de direccion, planificacion, control y ejecucion de politicas
publicas orientadas al desarrollo territorial y bienestar de la comunidad.
Razon Social
Alcaldia Municipal de Valledupar. Su NIT es 800.098.911-8.
Entidad territorial del orden municipal encargada de la administracion publica local, conforme a
la Constitucion y las leyes de la Republica de Colombia.
Actividad Economica
La actividad principal de la Alcaldia es servir a la comunidad, promover el desarrollo integral del
municipio, asegurar la prestacion de servicios publicos, promover la participacion ciudadana y
gestionar recursos para el bienestar de la poblacion.
Resefa Historica

La Alcaldia Municipal de Valledupar, como institucion publica del orden territorial, ha
sido historicamente la entidad encargada de orientar el desarrollo administrativo, politico y social
del municipio de Valledupar, capital del departamento del Cesar. Su evolucion se encuentra
estrechamente ligada al crecimiento urbano, cultural y territorial de la ciudad, tradicionalmente
reconocida como la Ciudad de los Santos Reyes del Valle de Upar, fundada durante el periodo
colonial en el siglo XVI. Conforme a registros institucionales, Valledupar constituye un centro
politico y administrativo fundamental del Caribe colombiano, con una extension territorial de
4.493 km? y una poblacion aproximada de 483.250 habitantes en la zona urbana, cifra que
asciende a mas de 662.941 habitantes al integrar su area metropolitana y zonas rurales

conformadas por 25 corregimientos y 102 veredas.



Con el crecimiento social y demografico del municipio, surgio la necesidad de consolidar
una administracion local mas formal y estructurada. De este proceso nace la actual Alcaldia
Municipal, responsable de organizar la gestion publica, coordinar servicios esenciales, promover
el desarrollo econdomico y ejecutar las politicas gubernamentales definidas por la Constitucion y
la legislacion colombiana. Su papel institucional se fortaleci6 especialmente tras las reformas
normativas que regularon el funcionamiento de los entes territoriales. A partir de estas reformas,
la Alcaldia quedo investida de la mision principal de servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar el desarrollo integral del territorio, tal como lo establece su
propio marco institucional.

Un hito fundamental en la consolidacion orgéanica de la administraciéon municipal se
produjo con la expedicion del Decreto 000028 del 27 de enero de 2006, mediante el cual se
adoptd el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias para los Empleos de la
Planta de Personal de la Administraciéon Central Municipal de Valledupar. Este documento
permitid formalizar y estandarizar las funciones de cada dependencia, optimizando los procesos
institucionales y fortaleciendo la estructura administrativa.

Durante el siglo XXI, la Alcaldia ha avanzado hacia la modernizacion de sus sistemas
administrativos y de informacion, incorporando plataformas digitales para la gestion ciudadana,
la transparencia y la rendicion de cuentas. En su portal institucional se puede acceder a
informacion sobre secretarias, oficinas técnicas, procesos internos, normatividad, tramites y
directorios de funcionarios, lo que refleja un fortalecimiento sostenido de la estructura publica
municipal.

En la actualidad, la Alcaldia de Valledupar desempefia un papel estratégico como entidad

coordinadora del desarrollo territorial. Entre sus responsabilidades se encuentran la formulacion
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y ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, la direccion de proyectos de infraestructura, la
gestion social orientada a poblaciones vulnerables, y la promocion de la identidad cultural local,
especialmente el vallenato, reconocido como patrimonio cultural y elemento fundamental de la
identidad regional. Estas funciones la consolidan como la institucion garante del bienestar
general de los habitantes y del crecimiento sostenible del municipio.

En sintesis, la historia de la Alcaldia de Valledupar se caracteriza por un proceso de
transformacion administrativa continuo, adaptado a las necesidades de una poblacion en
crecimiento, con una orientacion clara hacia la modernizacion, la transparencia y el desarrollo
integral del territorio. Su evolucidn institucional refleja el compromiso de la administracion
publica local con el fortalecimiento del municipio como centro cultural, econdmico y politico de
la region Caribe.

Mision

Asegurar el bienestar de la comunidad del Municipio de Valledupar, mediante la elaboracion y
adopcidn de planes, programas y proyectos, asignandoles recursos con criterios de prioridad,
equidad, solidaridad y sostenibilidad, propiciando la vinculacién de organismos publicos y
privados para lograr las metas propuestas en el Plan de Desarrollo Municipal.

Vision

Consolidar una administracién moderna, fortalecida y transformada, orientada a garantizar el
desarrollo social, econdmico y territorial de Valledupar, mediante la gestion eficiente de
recursos, la participacion ciudadana y la articulacion de actores publicos y privados.

Valores

Transparencia

Fundamental para garantizar el acceso a la informacion publica, la rendicion de cuentas y la
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confianza ciudadana.

Equidad

Se expresa en la asignacion justa y equilibrada de recursos publicos dirigida al bienestar
colectivo.

Solidaridad

Presente en la orientacion de programas sociales y en la atencion a comunidades vulnerables.
Responsabilidad

Se evidencia en el cumplimiento de funciones administrativas, la gestion del territorio y la
administracién adecuada de bienes publicos.

Participacion Ciudadana

La Alcaldia promueve mecanismos que permiten a la comunidad involucrarse en decisiones
publicas y procesos de control social.

Servicio a la Comunidad

Valor transversal orientado a garantizar que las politicas, programas y acciones institucionales
respondan a las necesidades de la poblacion.

Descripcion Del Organigrama

El organigrama de la Alcaldia Municipal de Valledupar refleja la estructura administrativa
establecida para la gestion eficiente de los asuntos publicos del municipio. Esta estructura esta
organizada en niveles jerarquicos que permiten la distribucion de funciones y responsabilidades,
conforme a lo definido en los manuales institucionales y la informacion de sus dependencias
visibles en el portal oficial.

Nivel Directivo — Despacho del Alcalde

En la cuspide del organigrama se encuentra el Alcalde Municipal, maxima autoridad
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administrativa y representante legal del municipio. Desde el Despacho del Alcalde se orientan las
politicas publicas, se coordinan los planes de desarrollo, se supervisan los programas sectoriales
y se realiza la gestion institucional que articula todas las areas de la administracion.

El Alcalde ejerce liderazgo sobre todas las secretarias, oficinas asesoras y organismos de
control interno, garantizando la correcta ejecucion de los recursos publicos y la prestacion de los
servicios municipales.

Secretarias de Despacho

Las secretarias constituyen el nivel administrativo funcional. Cada una esta dirigida por un
secretario de despacho encargado de coordinar politicas especificas del municipio. Entre las
principales se encuentran:

Secretaria de Gobierno

Responsable de los asuntos de convivencia ciudadana, seguridad, orden publico y procesos
relacionados con inspecciones y control urbano.

Secretaria de Hacienda

Administra los recursos financieros del municipio, gestiona los impuestos, recaudos y
presupuestos, y opera el portal tributario oficial.

Secretaria de Planeacion

Encargada de la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal, ordenamiento territorial,
proyectos estratégicos y analisis socioeconémicos

Secretaria de Transito y Transporte

Gestiona la movilidad, planeacion del transporte publico y la regulacion vial en la ciudad.
Secretaria de Obras Publicas

Supervisa proyectos de infraestructura, pavimentacion, mantenimiento vial y obras civiles.
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Secretaria de Salud

Dirige los programas de salud publica, vigilancia epidemioldgica, promocidn y prevencion.
Secretaria de Educacion

Encargada de la calidad educativa, infraestructura escolar, cobertura y atencion a instituciones
educativas. Estés secretarias son esenciales para ejecutar las politicas publicas en las areas
misionales del municipio.

Oficinas Asesoras

Este nivel agrupa unidades especializadas que apoyan al Alcalde y a las secretarias en temas
técnicos, estratégicos y de control:

Oficina Asesora de Planeacion

Planea, evalta y supervisa proyectos estratégicos, articulando el desarrollo territorial con el Plan
de Ordenamiento Territorial.

Oficina de Control Interno

Supervisa la gestion institucional, evalta los procesos administrativos y procura la mejora
continua del funcionamiento gubernamental.

Oficina de Control Disciplinario Interno

Vigila el cumplimiento de las normas y el comportamiento disciplinario de los servidores
publicos.

Oficina de Tecnologias de la Informacion (TIC)

Gestiona los sistemas informaticos, plataformas digitales y procesos de transformacion
tecnologica.

Programas y Unidades Especiales

Ademas de las secretarias y oficinas asesoras, la Alcaldia cuenta con unidades encargadas de
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areas sociales y comunitarias:
Gestion Social
Desarrolla programas para familias, adultos mayores, jovenes, mujeres y poblaciones
vulnerables, con enfoque en bienestar comunitario.
Unidad de Atencion al Ciudadano
Brinda orientacion en tramites, recibe peticiones, quejas y reclamos (PQRS) y garantiza el
acceso a la informacion publica.
Dependencias de Transparencia y Participacion

Segun la plataforma de transparencia institucional, estas areas se encargan de garantizar
la publicidad de la informacion, la participacion comunitaria y el control social sobre la gestion
publica. Incluyen:

> Directorios de servidores publicos

> ubicacion de procesos y procedimientos

> Organigrama y estructura detallada



15

Descripcién del Area en la cual se Desarrolla la Practica Profesional

Figura 1

Organigrama institucional de la Alcaldia de Valledupar

DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA DE CONTROL INTERNO
OFICINA ASESORA DE JURIDICA
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
INTERNO
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA DE GESTION SOCIAL
r T T T 7 T T T 1
SECRETARIA DE SECRETARIA DE ; i SECRETARIA DE SECRETARIA DE
Aliabd | el St SECHETAMA D SECRETARIA OBRAS SECRETARIA LOCAL DE TRANISTO Y SECRIARADE SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
PUBLICAS SALUD TRANSPORTE AT DESARROLLO CONVIVENCIA
ECONOMICO, MEDIO «
Y TURISMO |
FICINA DE ACCION UNIFICADA
OFICINA DE GESTION D
CATAS |
lalis cuLTURA OFICINA DE PLANEACION

OFICINA DE
OFICINA DE PARA LA PREVENCION,
JONVIVENCIA ¥ CULTURA CIUDADANA

PRESUPUESTO

OFICINA DE
CONTABILIDAD

I

OFICINA DE OPERATIVA

Nota. Tomado de Organigrama NA por Alcaldia de Valledupar, s.f., https://www.valledupar-
cesar.gov.co/dynamic/organigrama-na

La estructura organizacional esta liderada por el alcalde municipal, el Dr. Ernesto
Orozco, quien ejerce la méxima autoridad administrativa del municipio. Dentro de esta estructura
se encuentra la Secretaria de Hacienda, dirigida por la Dra. Lily Mendoza, dependencia
responsable de la gestion financiera, presupuestal y tributaria del municipio.

La Secretaria de Hacienda cuenta aproximadamente con 158 contratistas por prestacion
de servicios, ademads de funcionarios de planta, distribuidos en diferentes dependencias como:
Recaudo - jefe de Oficina Dra. Davianiz Vargas.

Catastro - jefe de Oficina Dr. Hernan Salgado.
Presupuesto - jefe de Oficina Dr. Jose Morillo.

Contabilidad - jefe de Oficina Dra. Elibeth Salas.
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Tesoreria - jefe de Oficina Dr. Luis Miguel Cortes.
Atencion al Contribuyente (PQR) -- jefe de Oficina Dra. Liliana Rodriguez.

Cada dependencia es liderada por un jefe encargado de coordinar los procesos internos y
garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

La practica profesional se desarroll6 en el area de Atencion al Contribuyente — PQR,
espacio encargado de recibir, clasificar, radicar y hacer seguimiento a las solicitudes presentadas
por los ciudadanos relacionadas con temas tributarios, financieros y administrativos del
municipio.

Esta 4rea constituye un punto clave dentro de la Secretaria de Hacienda, ya que
representa el canal directo entre la administracion ptblica y el contribuyente, garantizando el

derecho fundamental de peticion y la transparencia institucional.
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Desarrollo de las Actividades Realizadas en la Practica

El 24 de septiembre de 2025 inicié mi practica profesional en la Secretaria de Hacienda.
Al llegar, me enfrenté a una realidad que representd un reto importante: la existencia de mas de
150 solicitudes acumuladas en la plataforma de Gestion Administrativa, algunas provenientes del
afio 2024, que atin no habian sido radicadas.

Como practicante universitaria y siendo nueva en el sector publico, la situacion generd
inicialmente incertidumbre, ya que implicaba comprender en poco tiempo procesos
administrativos complejos, identificar el destino correcto de cada solicitud y asegurar el
cumplimiento de los requisitos documentales correspondientes.

Con el acompafiamiento y orientacion constante de mi jefe inmediata, la Dra. Liliana
Rodriguez, asumi la responsabilidad principal de la radicacion de dichas solicitudes. A pesar de
mi inexperiencia inicial, logré adaptarme rapidamente al entorno institucional, aprendiendo en
tiempo récord el manejo de las plataformas tecnoldgicas utilizadas por la entidad.

Durante aproximadamente una semana de trabajo intensivo, me enfoqué en organizar,
clasificar y radicar la totalidad de solicitudes pendientes, logrando dejar en cero el estado de
acumulacion en la plataforma. Este proceso no solo implic6 radicar documentos, sino también
verificar detalladamente los soportes adjuntos por el contribuyente, analizar el tipo de solicitud
presentada y determinar con criterio administrativo cudl era la dependencia competente para su
tramite.Una vez verificada la informacion, cada solicitud era cargada en la plataforma Taxation,
herramienta institucional utilizada para la gestion interna de los tramites. En esta plataforma no
existian sistemas separados por dependencia; por el contrario, era mi responsabilidad indicar

correctamente a qué area debia asignarse cada caso (Tesoreria, Recaudo, Catastro, Presupuesto o

Contabilidad).
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Esta etapa del proceso requeria especial atencion y precision, ya que una mala asignacion
podia generar retrasos adicionales, reprocesos administrativos o demoras en la respuesta al
contribuyente. Por ello, el analisis previo de cada caso se convirti6 en una tarea clave dentro de
mi funciodn.

Posteriormente, implementé una herramienta de control en Excel donde relacionaba el
nimero de PQR con el nimero de radicado asignado en la plataforma interna, lo que permiti6 un
seguimiento mas eficiente y redujo la posibilidad de errores o pérdida de informacién. Esta
herramienta facilito la busqueda, el control y la notificacion final al contribuyente una vez se
emitia respuesta oficial.

Ademas de las funciones administrativas, también tuve la oportunidad de atender publico
en ventanilla inica, experiencia que fortalecié mi seguridad, habilidades comunicativas y
capacidad para brindar orientacion clara y respetuosa a los ciudadanos.

Uno de los aspectos mads significativos de esta experiencia fue el reconocimiento verbal
recibido por parte de mi jefe, quien destacé mi compromiso, responsabilidad y capacidad de
aprendizaje. Este reconocimiento, junto con los resultados obtenidos, permitié que al finalizar mi
practica el 24 de enero, se me ofreciera continuar vinculada a la entidad mediante contrato de
prestacion de servicios, esta vez ya no como practicante, sino como profesional en ejercicio.

Este hecho representa no solo un logro laboral, sino una evidencia del impacto positivo
que puede tener la préctica profesional cuando se asume con compromiso, disciplina y sentido de

responsabilidad publica.
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Descripcion de la Problematica Manejada en el Desarrollo de la Practica y Asesoria
Empresarial

Al iniciar la practica profesional en la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia de
Valledupar, se evidencid una situacién administrativa relevante relacionada con la acumulacion
de solicitudes en la plataforma institucional de Gestion Administrativa. Existian mas de 150
solicitudes pendientes de radicacion, algunas correspondientes al afio 2024, lo que indicaba un
retraso significativo en el tramite inicial de las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR).

Si bien no se cuenta con informacion precisa sobre las causas estructurales que originaron
dicha acumulacion, si fue posible identificar las consecuencias administrativas que esta situacion
generaba. La principal afectacion estaba relacionada con el riesgo de incumplimiento de los
términos legales de respuesta establecidos para las entidades publicas, lo que podria derivar en
inconformidad por parte de los contribuyentes y posibles responsabilidades institucionales.

Desde una perspectiva administrativa, la problematica reflejaba una debilidad en el
control y seguimiento del flujo de solicitudes, especificamente en la etapa inicial de radicacion.
Cuando una solicitud no es radicada oportunamente, las dependencias responsables no tienen
conocimiento formal del caso, lo que impide iniciar el tramite correspondiente. En consecuencia,
el tiempo de respuesta no comienza a contabilizarse de manera efectiva en la practica operativa,
generando acumulacién y retraso en cadena.

Ademads, la ausencia de un sistema de control complementario que permitiera verificar el
estado de cada solicitud dificultaba la trazabilidad del proceso. Esto evidenciaba la necesidad de
fortalecer mecanismos de organizacion interna que garantizaran mayor eficiencia en la gestion
documental y administrativa.

Desde mi experiencia personal, enfrentar esta situacion represento un reto importante, ya
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que como practicante universitaria debia asumir una responsabilidad significativa en un entorno
institucional complejo. La correcta radicacion no solo implicaba subir informacion a una
plataforma, sino analizar cada solicitud, verificar soportes documentales y determinar con
criterio cual era la dependencia competente para su tramite dentro de la plataforma Taxation.
Una asignacion incorrecta podia generar reprocesos, retrasos adicionales y afectacion en la
calidad del servicio al ciudadano.

La problematica también puso en evidencia la importancia de la articulacion entre las
diferentes dependencias de la Secretaria de Hacienda. Una vez radicadas las solicitudes
acumuladas, fue necesario trabajar de manera coordinada con abogados, fiscalizadores y jefes de
area para priorizar los casos vencidos o proximos a vencerse, implementando de manera informal
un plan de contingencia orientado a normalizar el flujo de respuestas.

En este sentido, la situacion inicial se convirtié en una oportunidad de aprendizaje y
mejora, ya que permitié aplicar principios basicos de la administraciéon como la organizacion, el
control, la planificacion operativa y el trabajo en equipo. La experiencia demostr6 que incluso
desde un rol de practicante es posible contribuir significativamente al mejoramiento de los

procesos internos cuando se asume el trabajo con compromiso y responsabilidad.



Referentes Teoricos
Durante el desarrollo de la practica profesional en la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia de
Valledupar, fue posible aplicar diversos fundamentos tedricos propios de la Administracion de
Empresas, especialmente en lo relacionado con organizacion, control, gestion de procesos y
servicio al cliente en el sector publico.
Funcion administrativa de organizacion

Uno de los principios fundamentales de la administracion es la organizacion, entendida
como el proceso de estructurar tareas, asignar responsabilidades y coordinar recursos para el
cumplimiento de objetivos. En el contexto de la préctica, la acumulacion de mas de 150
solicitudes evidenciaba una necesidad urgente de reorganizar el flujo de trabajo en la etapa de
radicacion.

La organizacion aplicada consistio en clasificar solicitudes por fecha, revisar
documentacion, determinar la dependencia competente y garantizar que cada caso fuera
correctamente asignado dentro de la plataforma Taxation. Este proceso permiti6 restablecer el
orden administrativo y normalizar el sistema de gestion de PQR.

Funcion administrativa de control

El control es una funcién administrativa que busca verificar que las actividades se
desarrollen conforme a lo planeado y corregir desviaciones cuando sea necesario. La
implementacion de una matriz en Excel como herramienta de seguimiento represento una
aplicacion practica de este principio.

Mediante esta herramienta se relacionaban los nimeros de PQR con los nimeros de

radicado en Taxation, permitiendo verificar el estado de cada solicitud y asegurar que ninguna
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quedara sin seguimiento. Este mecanismo fortaleci6 la trazabilidad del proceso y redujo el riesgo
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de omisiones.
Gestion de procesos

Desde el enfoque de la gestion por procesos, cada solicitud PQR puede entenderse como
un flujo que inicia con la recepcion, contintia con la radicacion, pasa por la asignacion a la
dependencia competente, la emision de respuesta y finaliza con la notificacion al contribuyente.

La problematica inicial evidenciaba una interrupcion en la primera etapa del proceso. Al
normalizar la radicacion, se restablecio la continuidad del flujo administrativo, mejorando la
eficiencia y la oportunidad en el servicio.
Servicio al cliente en el sector publico

La atencion al contribuyente constituye un elemento esencial en la gestion publica. A
diferencia del sector privado, donde el cliente es visto desde una perspectiva comercial, en el
sector publico el ciudadano ejerce un derecho constitucional al presentar una peticion.

La experiencia en ventanilla Uinica fortalecié competencias relacionadas con
comunicacion efectiva, empatia, manejo de situaciones dificiles y orientacion clara al ciudadano,

aspectos fundamentales para garantizar un servicio de calidad y una buena imagen institucional.
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Referentes Técnicos

El desarrollo de la préctica profesional en la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia de
Valledupar implic6 el manejo de diferentes herramientas tecnologicas que estructuran el flujo de
recepcion, radicacion y seguimiento de solicitudes PQR dentro de la entidad.

Canales de recepcion de solicitudes
Durante el tiempo de la préctica se utilizaron principalmente dos canales de recepcion:

1. Plataforma Gestion Administrativa (hasta diciembre)

Inicialmente, las solicitudes ingresaban a través de la plataforma Gestion Administrativa,
la cual fue posteriormente cerrada.

2. Plataforma Magneto (implementada en 2026)

En el afio 2026 se implement6 la plataforma Magneto como nuevo canal de recepcion de
solicitudes. Esta herramienta funciona como medio de entrada para las PQR presentadas por los
contribuyentes.

3. Adicionalmente, se gestionaban solicitudes enviadas al correo institucional:

atencionalcontribuyente@valledupar-cesar.gov.co.

Desde el 18 de enero me fue otorgado acceso supervisado para la revision y radicacion de
solicitudes recibidas por este medio, lo cual ampli6 significativamente mis responsabilidades
dentro del érea.

Plataforma Taxation (plataforma oficial de radicacion)

Independientemente del canal de recepcion (Magneto o correo electronico), todas las
solicitudes deben ser radicadas en la plataforma Taxation, que es el sistema oficial de gestion
interna y direccionamiento de tramites dentro de la Secretaria de Hacienda.

En esta plataforma se realiza:


mailto:atencionalcontribuyente@valledupar-cesar.gov.co
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> La asignacion del numero de radicado interno.

> La seleccion de la dependencia competente (Tesoreria, Recaudo, Catastro,
Presupuesto o Contabilidad).

> El seguimiento al tramite hasta su respuesta final.

La correcta radicacion en Taxation requiere analisis previo del contenido de la solicitud y
verificacion de los soportes adjuntos. La responsabilidad de indicar correctamente la
dependencia recae en quien realiza la radicacion, lo cual implica criterio administrativo y
conocimiento de los procesos internos.

Manejo de solicitudes incompletas

Un aspecto técnico importante dentro del proceso es la gestion de solicitudes que llegan
con documentacion incompleta o sin los soportes requeridos para el tramite.

En estos casos, el procedimiento no consiste en radicar inmediatamente en Taxation, sino
en responder al contribuyente a través del mismo canal por el cual present la solicitud (Magneto
o correo electronico), indicandole claramente cudles documentos o requisitos hacen falta para
poder dar tramite formal.

Este paso es fundamental para:

> Evitar radicaciones incorrectas.

> Prevenir reprocesos administrativos.

> Garantizar que la dependencia competente reciba informacion completa.
> Reducir tiempos de respuesta posteriores.

Este procedimiento exige revision detallada y conocimiento previo de los requisitos
especificos para cada tipo de tramite (catastro, renta, tesoreria, presupuesto, entre otros),

conocimiento que fui adquiriendo progresivamente durante la practica.



Herramienta de control en Excel

Como complemento a Taxation, implementé una matriz de control en Excel donde

relacionaba:
> Numero de solicitud recibida.
> Canal de ingreso.
> Numero de radicado asignado en Taxation.
> Dependencia direccionada.
> Estado del tramite.

Esta herramienta fortalecid el control interno y facilito el seguimiento hasta la

notificacion final al contribuyente.
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Referentes Legales

El desarrollo de la préctica profesional en la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia de
Valledupar estuvo directamente relacionado con el cumplimiento de normas que regulan la
actuacion de las entidades publicas frente a las solicitudes presentadas por los ciudadanos.

Derecho de Peticion

El principal fundamento legal que rige el tramite de las Peticiones, Quejas y Reclamos
(PQR) es el Derecho Fundamental de Peticion, consagrado en el articulo 23 de la Constitucion
Politica de Colombia, el cual establece que toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas ante las autoridades y a obtener pronta resolucion.

Este derecho fue desarrollado mediante la Ley 1755 de 2015, norma que regula los
términos y procedimientos para la atencion de solicitudes en entidades publicas. De acuerdo con
esta ley:

Las peticiones de interés general o particular deben resolverse dentro de los quince (15)
dias hébiles siguientes a su recepcion.

Las solicitudes de documentos o informacion deben resolverse dentro de los diez (10)
dias habiles.

Las consultas deben resolverse dentro de los treinta (30) dias habiles.

Estos términos legales representan una obligacion directa para la administracion publica,
y su incumplimiento puede generar consecuencias disciplinarias o acciones constitucionales
como la tutela.

Responsabilidad administrativa
En el contexto de la practica, la acumulacién de mas de 150 solicitudes sin radicar

representaba un riesgo juridico y administrativo, ya que, si una solicitud no es formalmente
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radicada y direccionada oportunamente, se puede afectar el cumplimiento efectivo de los
términos legales.

Aunque como practicante no tenia responsabilidad disciplinaria directa, si comprendi la
importancia del principio de responsabilidad administrativa, el cual implica que los servidores
publicos deben actuar con diligencia, eficiencia y transparencia en el ejercicio de sus funciones.

La correcta radicacion en la plataforma Taxation no era simplemente un procedimiento
técnico, sino una accion que garantizaba el respeto al derecho fundamental del ciudadano.
Principios de la funcion administrativa
La actuacion dentro del area de Atencion al Contribuyente también se fundamenta en los
principios establecidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, que rigen la
funcidén administrativa, tales como: Eficacia, eficiencia, celeridad publicidad y, responsabilidad
durante la practica, estos principios se reflejaron en la necesidad de:

» Reducir el atraso existente.

» Mejorar tiempos de respuesta.

» Garantizar trazabilidad en el proceso.

» Brindar informacion clara al contribuyente.
Transparencia y servicio al ciudadano

La atencion al contribuyente no solo es una funcidn operativa, sino una obligacion legal
orientada a garantizar transparencia en la gestion publica. Cada respuesta emitida, cada
radicacion realizada y cada notificacion enviada constituyen evidencia del cumplimiento
institucional frente a los ciudadanos.

Desde mi experiencia, comprender el sustento legal del proceso fortalecié mi sentido de

responsabilidad y me permitié dimensionar la importancia del trabajo realizado, entendiendo que



detras de cada solicitud existia un derecho que debia ser respetado.
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Aportes Técnicos, Tecnoldogicos o Cientificos Durante el Desarrollo de la Practica

Durante el desarrollo de la practica profesional en la Secretaria de Hacienda de la

Alcaldia de Valledupar, no solo se ejecutaron funciones asignadas, sino que se realizaron aportes

significativos que contribuyeron al mejoramiento del proceso interno de gestion de Peticiones,

Quejas y Reclamos (PQR).

Normalizacion del proceso de radicacion

El principal aporte administrativo consistio en la normalizacion del proceso de radicacion

de solicitudes acumuladas en la plataforma anterior (Gestion Administrativa). Al asumir la

responsabilidad de revisar, clasificar y radicar mas de 150 solicitudes pendientes, se logrd

restablecer el flujo formal del tramite interno.

Este aporte permitio:

>

YV V VYV V

Activar el conocimiento formal de las solicitudes por parte de las dependencias.
Reducir el riesgo de vencimiento de términos legales.

Mejorar la organizacion documental del area.

Disminuir la acumulacion histdrica de tramites.

La intervencion contribuy6 directamente al restablecimiento del orden administrativo

dentro del proceso de atencion al contribuyente.

Implementacion de herramienta de control y trazabilidad

Un aporte técnico relevante fue la creacion de una matriz de control en Excel, disefiada

para relacionar:

Numero de solicitud recibida, Canal de ingreso (Magneto o correo institucional), Numero

de radicado asignado en la plataforma Taxation, Dependencia direccionada y Estado del tramite.

Esta herramienta permiti6 fortalecer la trazabilidad del proceso, facilitar el seguimiento
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de casos y minimizar la posibilidad de errores. Aunque la plataforma TASATION registra
internamente la informacion, la matriz complementaria permitié una visualizaciéon mas agil y
practica para el control diario del area.

Fortalecimiento en la correcta asignacion de dependencias

Otro aporte importante fue la rigurosidad aplicada en el andlisis previo de cada solicitud
antes de su radicacion en Taxation. La correcta asignacion de la dependencia competente
(Tesoreria, Recaudo, Catastro, Presupuesto o Contabilidad) evit6 reprocesos administrativos y
contribuy6 a optimizar tiempos de respuesta. La revision detallada de documentos y requisitos
también permiti6 identificar solicitudes incompletas, respondiendo oportunamente al
contribuyente por el mismo canal de ingreso y solicitando los soportes faltantes antes de
proceder con la radicacion formal. Este procedimiento mejoro la calidad del tramite y redujo
devoluciones internas.

Adaptacion y apoyo en la transicion tecnologica

Durante el periodo de practica se presenté un cambio importante en los canales de
recepcion, pasando de la plataforma Gestion Administrativa a Magneto. Asimismo, se ampli6 el
manejo del correo institucional de Atencidn al Contribuyente, al cual se me otorgd acceso
supervisado el 18 de enero.

La rapida adaptacion a estas herramientas y la correcta integracion de los canales de
recepcion con la plataforma unica de radicacion (Taxation) constituy6 un aporte tecnologico
significativo, ya que permitié mantener la continuidad del proceso sin afectar la eficiencia del
area.

Aporte personal al fortalecimiento del servicio al ciudadano

Mas alla de los aspectos técnicos, un aporte importante fue el compromiso con la
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atencion respetuosa, clara y oportuna al contribuyente, tanto en ventanilla inica como en medios
virtuales. La disposicion para aprender, preguntar y actuar con responsabilidad contribuy6 a
mejorar la dindmica interna del equipo y fortalecer la cultura de servicio dentro del area.

El desarrollo de la practica profesional en la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia de
Valledupar permiti6 alcanzar resultados significativos tanto a nivel institucional como a nivel
personal y profesional, evidenciando el impacto positivo de la intervencion realizada en el area
de Atencion al Contribuyente — PQR.

Uno de los principales logros alcanzados fue la radicacion total de las solicitudes
acumuladas en la plataforma de Gestion Administrativa. Al momento de iniciar la practica,
existian mas de 150 solicitudes pendientes, algunas correspondientes al afio 2024, que no habian
sido radicadas y, por lo tanto, no habian iniciado su tramite formal. En un periodo aproximado de
una semana, y gracias a un trabajo organizado y constante, se logré dejar en cero el estado de
solicitudes pendientes de radicacion, normalizando el flujo administrativo del area.

Este resultado permitié que las diferentes dependencias de la Secretaria de Hacienda
tuvieran conocimiento oportuno de las solicitudes asignadas, posibilitando el inicio del tramite
interno y la posterior emision de respuestas dentro de los términos legales establecidos. Como
consecuencia directa, se evidencio una mejora significativa en los tiempos de respuesta al
contribuyente, reduciendo el riesgo de vencimientos y fortaleciendo la eficiencia del proceso.

Otro logro importante fue la implementacion de una herramienta de control en Excel,
disefiada para llevar el seguimiento de cada solicitud desde su recepcion hasta su finalizacion.
Esta herramienta facilit6 la trazabilidad del proceso, permitid identificar rapidamente el estado
de los tramites y redujo la posibilidad de errores u omisiones. Aunque se tratd de una

herramienta sencilla, su impacto fue relevante en el control interno del area.
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Adicionalmente, se logré una mejor articulacion entre el drea de Atencion al
Contribuyente y las demas dependencias (Tesoreria, Recaudo, Catastro, Presupuesto y
Contabilidad). La correcta radicacion y direccionamiento de las solicitudes en la plataforma
Taxation facilito el trabajo de los abogados, fiscalizadores y responsables de cada area, quienes
también realizaron esfuerzos adicionales para responder las solicitudes que ya se encontraban
vencidas o proximas a vencerse.

Desde el punto de vista personal, uno de los logros mas significativos fue la rapida
adaptacion al entorno institucional y al manejo de plataformas tecnoldgicas. En un corto periodo
de tiempo, logré aprender y manejar de manera eficiente herramientas como Gestion
Administrativa, Taxation y posteriormente Magneto, demostrando capacidad de aprendizaje,
compromiso y responsabilidad. Asimismo, la experiencia permitio fortalecer habilidades
relacionadas con la atencion al ptblico, tanto en ventanilla Ginica como a través de canales
virtuales. Esta interaccion directa con los contribuyentes contribuy¢ al desarrollo de
competencias comunicativas, manejo de situaciones complejas y orientacion clara al ciudadano,
aspectos fundamentales en el ejercicio de la funcién publica.

Un logro especialmente relevante fue el reconocimiento verbal recibido por parte de la
jefatura inmediata, quien destaco el compromiso, la disposicion para aprender y el aporte
realizado al area, a pesar de tratarse de una practicante universitaria nueva en el proceso. Este
reconocimiento representd una motivacién importante y un respaldo al trabajo desarrollado.

Finalmente, como resultado del desempefio demostrado durante la practica profesional, se
logro la continuidad laboral dentro de la entidad, mediante la firma de un contrato de prestacion
de servicios una vez finalizada la pasantia el 24 de enero. Este hecho constituye uno de los

mayores logros alcanzados, ya que evidencia la confianza institucional depositada en mis



capacidades y el impacto positivo de la experiencia formativa en el entorno real de trabajo.

En conclusion, los resultados obtenidos durante la practica profesional no solo
contribuyeron al mejoramiento de los procesos administrativos del area de Atencion al
Contribuyente, sino que también representaron un crecimiento significativo en mi formacion
como futura profesional en Administracion de Empresas y como servidora publica

comprometida con la eficiencia y el servicio a la comunidad
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Conclusiones
La practica profesional desarrollada en la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia de Valledupar
representd una experiencia determinante en mi proceso de formacion como Administradora de
Empresas, permitiéndome comprender de manera directa la responsabilidad que implica trabajar
en el sector publico y el impacto que tienen las decisiones administrativas en la garantia de los
derechos ciudadanos.

En primer lugar, la experiencia permitié evidenciar la importancia de la organizacion y el
control dentro de los procesos administrativos. La acumulacion inicial de mas de 150 solicitudes
sin radicar demostré como una debilidad en una etapa especifica del proceso puede afectar el
funcionamiento integral del sistema. A través del trabajo constante y estructurado, fue posible
normalizar el flujo de radicacion y fortalecer el seguimiento interno, contribuyendo a la mejora
en los tiempos de respuesta.

En segundo lugar, la practica reafirmé que el Derecho de Peticion no es simplemente un
procedimiento operativo, sino un derecho fundamental que exige responsabilidad, diligencia y
compromiso por parte de los servidores publicos. Cada solicitud representaba una necesidad o
inquietud real de un ciudadano, lo cual me permitié dimensionar la relevancia social del trabajo
realizado.

Asimismo, la experiencia fortalecid competencias técnicas relacionadas con el manejo de
plataformas tecnologicas como Taxation y Magneto, asi como el control complementario
mediante herramientas como Excel. La adaptacion rapida a estos sistemas evidenci6 la
importancia del aprendizaje continuo y la disposicion para enfrentar nuevos retos tecnolégicos en
el entorno laboral.

Desde el punto de vista personal y profesional, la practica me permitié desarrollar
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habilidades en trabajo en equipo, atencion al publico, analisis documental y toma de decisiones
administrativas. Ingresé como practicante universitaria con incertidumbre y deseo de aprender;
sin embargo, el compromiso asumido y los resultados alcanzados permitieron que la entidad
confiara en mis capacidades, brindandome la oportunidad de continuar vinculada mediante
contrato de prestacion de servicios.

Finalmente, esta experiencia confirmé que la practica profesional no es solo un requisito
académico, sino un espacio de transformacion y crecimiento. Represento el paso de la teoria a la
realidad institucional, consolidando mi vocacion por el servicio publico y fortaleciendo mi
identidad como futura profesional comprometida con la eficiencia, la transparencia y el bienestar

de la comunidad.
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Recomendaciones
A partir de la experiencia vivida durante la practica profesional en la Secretaria de Hacienda de
la Alcaldia de Valledupar, se formulan las siguientes recomendaciones orientadas al
fortalecimiento del proceso de atencion al contribuyente y gestion de PQR:

Se recomienda mantener un seguimiento diario y sistematico de las solicitudes recibidas a
través de los diferentes canales (Magneto y correo institucional), con el fin de evitar nuevamente
la acumulacion de tramites sin radicar. La revision constante permite garantizar que cada
solicitud inicie su tramite dentro de los términos legales establecidos.

Aunque la plataforma Taxation permite el seguimiento de tramites, se sugiere
institucionalizar el uso de una herramienta complementaria de control (como la matriz en Excel
implementada durante la practica) o desarrollar un modulo interno que permita visualizar de
manera mas agil el estado general de las solicitudes. Esto facilitaria la toma de decisiones y el
monitoreo preventivo de posibles vencimientos.

Se recomienda realizar capacitaciones internas o guias actualizadas sobre los requisitos
especificos para cada tipo de tramite (catastro, renta, tesoreria, presupuesto, contabilidad). Esto
permitiria reducir la recepcion de solicitudes incompletas y agilizar el proceso de radicacion.
Asimismo, se podria fortalecer la informacion publicada para los contribuyentes, indicando
claramente los documentos requeridos para cada tramite.

Se sugiere continuar promoviendo la comunicacion constante entre el area de Atencion al
Contribuyente y las demas dependencias de la Secretaria de Hacienda, especialmente en casos de
solicitudes vencidas o prioritarias. La coordinacion interdependencias mejora la eficiencia y
contribuye al cumplimiento oportuno de los términos legales.

Se recomienda seguir fortaleciendo la cultura institucional orientada al servicio,
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recordando que cada solicitud representa un derecho ciudadano. La atencion clara, respetuosa y

oportuna fortalece la confianza de la comunidad en la administracion publica.



Glosario
Atencion al Contribuyente
Area encargada de recibir, orientar y gestionar las solicitudes presentadas por los ciudadanos
relacionadas con temas tributarios y administrativos del municipio.

Canal de recepcion
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Medio por el cual ingresan las solicitudes de los contribuyentes a la entidad, como la plataforma

Magneto o el correo institucional.

Derecho de Peticion

Derecho fundamental consagrado en la Constitucion Politica de Colombia que permite a toda
persona presentar solicitudes respetuosas ante las autoridades y recibir respuesta oportuna.
Dependencia

Unidad administrativa dentro de la Secretaria de Hacienda encargada de atender tramites
especificos, como Tesoreria, Recaudo, Catastro, Presupuesto o Contabilidad.

Magneto

Plataforma implementada en 2026 como canal de recepcion de solicitudes en la Secretaria de
Hacienda.

PQR (Peticiones, Quejas y Reclamos)

Mecanismo mediante el cual los ciudadanos presentan solicitudes, inconformidades o
requerimientos ante la administracion publica.

Radicacion

Proceso mediante el cual una solicitud es registrada formalmente en el sistema institucional,

asignandole un nimero de identificacion que permite su seguimiento.



Taxation

Plataforma oficial utilizada por la Secretaria de Hacienda para la radicacion interna,
direccionamiento y seguimiento de las solicitudes hacia las dependencias competentes.
Términos legales

Plazos establecidos por la ley dentro de los cuales las entidades publicas deben responder las
solicitudes presentadas por los ciudadanos.

Trazabilidad

Capacidad de realizar seguimiento detallado al estado y recorrido de una solicitud desde su
recepcion hasta su finalizacion.

Ventanilla Unica

Punto de atencion presencial donde los ciudadanos pueden presentar solicitudes o recibir

orientacion sobre tramites administrativos.
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Apéndices
Apéndice A

Plataforma Taxation

& C | & httpsy//valledupar.taxationsmart.co/ords/f?p=68000:12:1857641101505:N Oz @ AT & . gchat

Taxation Smart ALCALDIA MUNICIPAL DE VALLEDUPAR 8, Bienvenido Sr(a) MARTHA GRISALES ¥

Generacion del Tributo ™~ Gestion Financiera ~  PQR Gestion de Reportes ™

Il

PQR ' Nuevo PQR Opciones
Nueva PQR [
Q ~ Buscar: Todas las columnas de texto Ir :=5) uﬂﬂ Acciones v B Restablecer
Reporte
Acciones Datos del Tributo

Seleccionar Reporte v

N° Radicado Flujo Generado Tributo Sub-Tributo Identificacién cidos Estado RADICADOR SOLICITUD

2026-20260007823 Ir a flujo SOBRETASA A LA GASOLINA SOBRETASA A LA .. 860005223 Normal MARTHA GRISALES
) Ayuda 0
2026-20260007822 Ir a flujo PLUSVALIA PLUSVALIA 19088431 Normal MARTHA GRISALES
Funcionalidad gue
2026-20260007821 Ir a flujo PLUSVALIA PLUSVALIA 1902338 Normal MARTHA GRISALES permite:
2026-20280007819 Ir a flujo IMPUESTO DE INDUSTRIAY C...  INDUSTRIAY CO... 900456061 Normal MARTHA GRISALES

1. Consultar las solicitudes
2026-20260007812 Ir a flujo IMPUESTO DE INDUSTRIAY C...  INDUSTRIAY CO... 860030857 Normal MARTHA GRISALES ingresadas en el médulo
de PQR mediante el

2026-20260007817 I a flujo IMPUESTO DE INDUSTRIAY C..  INDUSTRIAY CO.. 1083033315 Normal MARTHA GRISALES -
enlace del niimero de
2026-20260007814 Ir a flujo IMPUESTO DE INDUSTRIAY C..  INDUSTRIAY CO.. 880500608 Normal MARTHA GRISALES radicado.
] aEE——

2. Direccionar al usuario
<41 2 3 4 5.3 2 1-7de1590 al proceso en el que se
encuentra la solicitud,




Apéndice B

Correo Institucional

M
7

@ % O

0 v

<

Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores

Mas

Etiquetas

47

+

20% Impuesto de Vehicu...

DRA LILY

JOHANA CASTILLO
Kelly

MAGNETO

MARTHA GRISALES

MERLY MANRIQUE

3

42

Q,  Buscar correo

c i

Claudia Patricia Ma.

INSTITUCION ETNOEDU.

Yunelis .. Yunelis 3

Jaime Florez

Municipio de Valled.

santiago .. santiago 3

Brigida Maria Nieve.

auxcontablemonteria

Yina un Yina 1

@ 2 4+

1-50 de 3.848 >

Informacidn de industria y comercio del 2025 - Buen Dia Cordial Saludo, Me permito s... 19:49

ACTUALIZACION NOMBRE Y RESPONSABLE DE LA INSTITUCION ETNOEDUCATIVA ... 19:00
B copia de la céd... B Rut Kanzasinam...

RADICADO LILIANA RODRIG... INFORMACION-DECLARACION ICA ANUAL VALLEDUPAR - 18:27
M Outlock-giowe...

Derecho de Peticion Jaime Flores - SOLICITUD: Solicito informacion sobre la devolucio... 17:47
BB Derecho De Pet...

Fwd: ASPECTOS NORMATIVOS RELACIONADO CON LOS INCUMPLIMIENTOS IDENT... 17:36
B3 CIRCULAR D62 ...

RADICADO LILIANA RODRIG... Solicitud de certificado de No propietario. - Buenas tarde... 17:36

PETICION ART. 23 - actualizacion de propietario en impuesto predial - Brigida Niev... 17:32
BB PETICION - ACT...

Presentacién ICA - Buenas tardes Por este medio y muy respetuosamente me dirijo a us... & 17:25

RANICANO |11 1ANA RANRIG

- OO INIAIARTAA 1720

42




Apéndice C

Plataforma Magnetto

s

ado de tareas

)
145

de tareas

Tareas

Proceso Q.
PORSDF
PQRSDF
PQRSDF
PQRSDF
PQRSDF
PQRSDF
PQRSDF
PQRSDF
PQRSDF

PQRSDF

® TAREAS VENCIDAS

72

TAREAS P

63

OGRESQ

Consecutivo Q.

20-001-0200-00000366
20-001-0200-00000364
20-001-0200-00000362
20-001-0200-00000354
20-001-0200-00000351
20-001-0200-00000349
20-001-0200-00000347
20-001-0200-00000343
20-001-0200-00000340

20-001-0200-00000338

Tarea Q,

Elaborar respuesta preliminar
Elaborar respuesta preliminar
Elaborar respuesta preliminar
Elaborar respuesta preliminar
Elaborar respuesta prelirminar
Elaborar respuesta prelirminar
Elaborar respuesta prelirminar
Elaborar respuesta preliminar
Elaborar respuesta preliminar

Elaborar respuesta preliminar

O Mostrar solo asignadas a mi

@ TAREAS RESUELTAS

10

Fecha de inicio Q,
05/02/2026 15:42
05/02/2026 N:10

05/02/2026 07:53
04/02/2026 10:50
04/02/2026 09:15
03/02/2026 16:28
03/02/2026 09:35
02/02/2026 17:21

02/02/2026 16:28

02/02/2026 16:04

Préxima tarea

43

Tiempo resi

14

Horas

nte de la tarea

17

Minutos

PQRSDF

En progreso

Elaborar respuesta preliminar

f:i Actualizado: 23/02/2026 09:42:25

Fecha de vencimiento Q,
26/02/2026 00:00
28/02/2026 00:00
28/02/2026 00:00
25/02/2026 00:00
25/02/2026 00:00
24/02/2026 00:00
24/02/2026 00:00
23/02/2026 00:00
23/02/2026 00:00

23/02/2026 00:00

Ejecutor Q.

Liliana Rosa Rodriguez Castro
Liliana Rosa Rodriguez Castro
Liliana Rosa Rodriguez Castro
Liliana Rosa Redriguez Castro
Liliana Rosa Redriguez Castro
Liliana Rosa Rodriguez Castro
Liliana Rosa Rodriguez Castro
Liliana Rosa Rodriguez Castro
Liliana Rosa Rodriguez Castra

Liliana Rosa Rodriguez Castro

61-70 de 14 PA postrar escritario

@D Columnas *

Grupo Q

Secretarfa de Haciend:
Secretarfa de Haciend:
Secretarfa de Haciend:
Secretarfa de Haciend:
Secretarfa de Haciend:
Secretaria de Haciend:
Secretaria de Haciend:
Secretaria de Haciend:
Secretaria de Haciend:

Secretarfa de Haciend:



Apéndice D

Plataforma Gestion Administrativa
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DASHBOARD PQRDS IDENTIFICACION PQRDSANONIMA TRAMITES SECRETARIAS FUNCIONARIOS RECAUDO SOPORTE ARCHIVOS PLANOS
PQRDS Identificacion  solicitudes Descargar Informe Descargar informe por fecha Descargar informe trazabilidad Reporte PQRDS Identificacién
&
Total PQRDS Identificacién Total Finalizada
Total PQRDS Identificacién 2476 PQRDS Identificacién 2095
&
Total Solicitudes 2476 Porcentaje 84%
Total en Proceso Total sin Iniciar
PQRDS Identificacién 198

Porcentaje

Reporte Prioridad PQRDS Identificacién

7%

PQRDS Identificaciéon

-——
Porcentaje




