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ABSTRACT

In the world of work, it is worth highlighting and highlighting how competitive, complex
and difficult it has become today; where the opportunities offered by the same are really very few
and the challenge of the newly graduated people of the different programs is to be able to find a
job to perform, since work experience is the fundamental, main and immutable factor as a
requirement to be hired by the different national companies.

Currently, as a practitioner of the Business Administration program, | find and | am
inspired to propose the improvement proposal in the Planning and Systems area of the Senate of
the Republic in the city of Bogota to which I belong, which is an entity of which the laws and
decrees are carried out and governed are carried out for the future of Colombia. The birth of this
idea is presented at the time of evidencing the misuse of resources in the area, where the required
documents were not necessary to have them in physical environment due to technological
advances could easily be done digitally. In this way | came up with the idea of raising this
campaign and achieving compliance with legal documents and activities to be carried out for
each of the units that should be carefully completed by the Supervisor of the respective Zone and
also optimize different processes such as the expense of role, make the way of communication
and process improvement.

Business practice becomes important, since it is the first approach we have as students to
a true work experience and which in turn helps us to apply the theoretical-practical knowledge
acquired in professional preparation, leads us to know the reality of the world of work and what
are the responsibilities of the workers, the experience of working in a team, of complying with
schedules and the management of our profession's own scenarios such as teamwork, work under

pressure, competition management, among others.



INTRODUCCION

El en el mundo laboral no esta de mas resaltar y destacar lo competitivo y dificil
que se ha convertido en la actualidad; donde las oportunidades ofrecidas por éste mismo son
realmente muy pocas Yy el reto de las personas recién egresadas de los diferentes programas es
poder encontrar un puesto de trabajo donde desempefiarse, ya que la experiencia laboral es el
factor fundamental, principal e inmutable como requisito para ser contratado por las diferentes
empresas nacionales. Actualmente como practicante del programa de Administracion de
Empresas, encuentro y me inspira la intencion de plantear la propuesta de mejoramiento en el
area de Planeacion y Sistemas de la empresa Senado de la Republica en la ciudad de Bogota a la
cual pertenezco, que es una entidad de las cuales se rigen las leyes y se llevan a cabo para el
futuro de Colombia. El nacimiento de ésta idea se presenta al momento de evidenciar el mal uso
de los recursos en el area, donde los documentos requeridos no era necesario tenerlos en medio
fisico debido a los avances tecnoldgicos facilmente se podian hacer de modo digital. De tal forma
me surgio la idea de plantear esta propuesta y lograr el cumplimiento de documentos legales y
actividades a realizar por cada una de las dependencias que deberia ser atentamente diligenciado
por el Supervisor de la respectiva area y asi mismo optimizaria diferentes procesos tales como el

gasto de papel, hacer mas efectiva la forma de comunicacion y mejoramiento de los procesos.

La practica empresarial cobra importancia, ya que es el primer acercamiento que tenemos
como estudiantes a una verdadera experiencia laboral y que a su vez nos ayuda aplicar los
conocimientos tedricos-practicos adquiridos en la preparacion profesional, nos lleva a conocer la
realidad del mundo laboral y cuéles es la responsabilidades de los trabajadores, la experiencia de
trabajar en equipo, de cumplir horarios y el manejo de escenarios propios de nuestra profesion

como es el trabajo en equipo, el trabajo bajo presion, el manejo de la competencia, entre otros.



1. INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL

1.1. RESENA HISTORICA

A juicio de los historiadores, la semilla del Parlamento colombiano se sembré el 27 de
noviembre de 1811, cuando se suscribe el Acta de Federacion de la Provincias Unidas de la
Nueva Granada. Este Primer Congreso, llamémoslo asi, estuvo conformado por: José Manuel
Restrepo, diputado de la Provincia de Antioquia, y quien actué como Secretario; Enrique
Rodriguez, por Cartagena; Manuel Campos, por Neiva, Camilo Torres, por Pamplona, y Joaquin

Camacho, por Tunja.

Desde entonces, demostrando la enorme influencia de las tesis de Montesquieu, se cred el
sistema bicameral y se establecieron sesiones por un periodo de 60 dias, para mayo y junio
igualmente, se acepto la reeleccién, siempre y cuando no fuera para un periodo inmediato, y se
advirtio que el tratamiento al Congreso seria de “Alteza Serenisima”, el del Presidente de
“Excelencia” y el de los parlamentarios, que no recibirian ningtn salario, de “Sefiorias”.

La Constitucion de Cundinamarca, de 1812, ratificé las dos Camaras, dispuso un periodo de 2

afios y 19 miembros, lo que equivalia a uno por cada 10.000 habitantes.

Para 1818, Bolivar en busca de un gobierno de base popular, le pide al Consejo de Estado-
- -creado el 5 de noviembre de 1817-- que nombre una comision para que estudie la forma de
realizar elecciones para un Congreso Constituyente. Y Germéan Roscio es el encargado de
establecer un reglamento para adelantar elecciones, incluso en sitios proximos a donde se
libraban batallas. A finales de 1818, bajo la base de que Venezuela y Colombia formen una sola

republica, se convoca a escrutinios y con los diputados que se pueden elegir en mitad de la



guerra, se instala solemnemente el 15 de febrero de 1819, bajo la presidencia de Francisco
Antonio Zea. Para darle fuerza a las instituciones del Congreso, se hace necesario que el trabajo

continde en Angostura y Cucuta, donde es aprobada la Constitucion de 1821.

Este Congreso fue muy laborioso; realizaba sesiones de lunes a sabado, de las 9 de la
mafiana a las 2 de la tarde. Precisamente, en la Seccion del 12 de mayo del afio siguiente, se
aprueban las famosas dietas parlamentarias y se adjudica para cada miembro la suma de tres
pesos diarios. Su primera Ley una vez sancionada la nueva Constitucion el 6 de octubre de 1821,
se dicta para crear el Escudo Nacional, igualmente, le da vida a las Asambleas Electorales de
Parroquia y Provincia para el voto directo, con la participacion de ciudadanos mayores de 21
afos, o casados que supieran leer y escribir y tuvieran una propiedad por valor de 4.000 pesos, 0

en su defecto fuera profesor de alguna ciencia.

El periodo de los Senadores se fijo en 8 afios y el de los Representantes en 4 afios. La
inmunidad parlamentaria también es tratada y cada congresista tenia derecho a ella mientras
estuviera en sesiones y mientras hiciera el trayecto de su casa a la plenaria, tanto de ida como de

regreso; esto generé muchas criticas de parte de la opinion publica.

Para 1823, el veto sobre el primer Senador que debia ocupar su curul recae en Antonio
Narifio, a quien se acusa injustificadamente de malversacion de fondos, cuando fue Tesorero de
Diezmos, y de traicion a la patria, por su actuacion de Pasto en 1814. En 1830, el “Congreso
Admirable”, llamado asi por Bolivar, en virtud de la Pulcritud y calidad de sus miembros, hace
modificaciones para que haya un Senador por cada provincia. Se decreta un aumento de sueldo a

6 pesos y se exige que la edad sea de mas de 40 afios, lo cual critico Bolivar, pues impedia que la



juventud legislara y en cambio permitio que la vieja clase politica legislara en su favor. No todos

los congresistas eran colombianos, pues Ecuador y Venezuela hacian parte de La Gran Colombia.

Para 1932, el periodo de los senadores se reduce a 4 afios, y debia haber un por cada 60
mil habitantes. El de la Cdmara era de dos afios y exigia un representante por cada 25 mil

habitantes.

En ese mismo afio el Presidente de la Repablica, José Ignacio Marquez, dispone la
publicacion de la Gaceta de la Nueva Granada, que salia a circulacion cada domingo a las 9 de la
mafiana. Y en 1842 la inasistencia a las sesiones era tal, que se resolvié multar a quien no
justificara su falla, con una cantidad que oscilaba entre 200 y 500 pesos, segun el caso, En la Ley
la. de 1846, Tomas Cipriano de Mosqguera-- a pesar de que ya los titulos estaban reglamentados -
-dispone que a los integrantes de Senado y Camara se les antepusiera el término de Usia y de
Excelencia, para el Presidente y Vicepresidente; exceptuando de éstos al Presidente de la
Republica, al Vicepresidente o al encargado del poder ejecutivo a quienes podia dirigirseles
utilizando la frase de “Conciudadanos de las Camaras Legislativas” y dandoles tratamiento de
“vos” en plural, en el fondo del mensaje escrito. De resto, todo individuo particular debia usar

para dirigirse a ellos la frase “A la muy Honorable Camara de ...”.

La reforma del 12 de mayo de 1853, dispone por primera vez el voto directo y secreto
para elegir Presidente y Vicepresidente de la Republica, asi como Senadores y Representantes,
cuyo periodo es reducido a 2 afios, con posibilidad de reeleccion. Para 1854, por primera vez un
ex presidente, José Maria Obando del Campo, es acusado ante el Congreso por traicion y

rebelion, y es suspendido de sus funciones. Se le acusé absurdamente de colaborar desde su alta



posicién con el golpe militar con que José Maria Melo lo derrocé. Para 1858, cuando ya estan
plenamente constituidos los partidos Liberal y Conservador, es nuevamente fijado el periodo para
los miembros de las 2 Camaras en 2 afios. Aqui se prohibe a los Congresistas hacer por si mismos

0 por terceras personas contratos con el Estado, mientras ostenten sus investiduras.

Para 1867 el turno de ser acusado ante el Congreso le corresponde a Tomés Cipriano de
Mosquera, con quien el Parlamento tenia enormes discrepancias que culminan cuando un
periodico de Nueva York revela que, con dineros, y mediante cierta “componenda”, el gobierno
colombiano, para cumplir con un tratado secreto con ese pais, a espaldas del Congreso compra el
vapor Rayo. Mosquera es puesto preso en el Observatorio Astronémico, declarado culpable y
condenado a una multa de 12 pesos, cuatro meses de suspension del cargo, pérdida de los
derechos politicos y civiles y dos afios de prision, que el expresidente, acogiéndose a una ley,
cambia por destierro y sale para lima. La famosa Constitucion de 1886 extiende el periodo para
senadores a seis afios, permitiendo la eleccién de tres por cada departamento y advirtiendo que
solamente podran ser elegidos quienes sean colombianos de nacimiento, ciudadano no en
suspenso, mayores de 30 afios y que disfruten por lo menos de 1.200 pesos renta anual. En 1888
se cambia nuevamente la designacion adjudicandosele el titulo de “Excelentisimo™ al Precedente
de la Republica, de “Excelencia al Vicepresidente y de “Honorable” a Congresistas y

Representantes.

La Asamblea Nacional Constituyente convocada por Rafael Reyes en 1905, a raiz de que
el Congreso no le concede poderes plenos, ordena que las Camaras se retnan por derecho propio
cada dos afos, el 10. de Febrero; pero en 1909 hay una nueva reforma y se dispone que los

senadores tengan un periodo de tres afios y los representantes de 2, dandosele la oportunidad de

10



estar en el Cuerpo Legislativo a las minorias, poniéndole fin a las situaciones injustas que se
venian presentando con un siglo de antigiiedad. Para 1910, la Ley 80 del 10 de diciembre,
sancionada por Carlos E. Restrepo clasifica a los electores en dos grupos. El primero, compuesto
por varones mayores de 21 afios que supieran leer y escribir, con una renta anual de 300 pesos
oro. Estos podian volar en todas las elecciones. El otro grupo lo conformaban el resto de los
ciudadanos y solamente podian votar para Concejos Municipales y Asambleas

Departamentales. ...

http://www.senado.gov.co/index.php/el-senado/historia
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1.2. ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1. Mision

El Senado de la Republica en representacion del pueblo colombiano, ejerce las funciones
constitucionales y legales, para promover el bien comun y el desarrollo de la sociedad.

1.2.2. Vision

A 2020 el Senado de la RepuUblica seré reconocido por la sociedad, como una corporacion

transparente, eficiente y determinante en la consolidacion de la paz.

12



1.2.3. OBJETIVO.

GENERAL

Disefar una propuesta de mejoramiento para la optimizacion de procesos en la fase de
Practicas Profesionales a partir de las falencias encontradas y poder dar solucién en el Senado de

la Republica.

ESPECIFICOS

o Analizar los diferentes procesos, tareas y deberes que se llevan a cabo en el area de

trabajo por parte de la Division de Planeacion y Sistemas del Senado de la Republica.

o Desarrollar la totalidad de las tareas que se me sean asignadas como Secretario en
Calidad de forma responsable para entregar resultados positivos a la empresa de manera

inmediata.

o Disefar una propuesta que principalmente contribuya al mejoramiento de los
procesos Y estrategias desarrolladas, ejecutadas y realizadas por la Division de Planeacion y

Sistemas del Senado.

1.2.4. Valores Corporativos

o Tolerancia

. Respeto

o Honestidad

o Compromiso

° Servicio

135



1.3. DIAGNOSTICO.

Teniendo en cuenta que la Entidad cuenta con el software gestion de Calidad DARUMA,
para tener organizacion de las actividades asignadas a cada una de las dependencias, de las
cuales esta herramienta es utilizada por parte de los funcionarios, gestores de calidad, debido a
esto se ha logrado reducir la movilidad de una sede a otra, y logrando manejar los tiempos en las
actividades, de las cuales se cumplen tareas especificas orientadas por el grupo facilitador
(Calidad) de Planeacion y Sistemas siendo este responsable de los seguimientos desde el

software.

Daruma es una herramienta que ha sido de gran uso por todos los funcionarios del
Senado, pero el gran problema ha sido el poco interés demostrado por parte de los trabajadores al
utilizar este software ya que no ven los beneficios y la manera de usar la tecnologia a su favor
siendo esta una forma de entregar trabajos a la dependencia que necesite y donde se puede

controlar la informacién de forma eficiente.

Los tiempos cada dia son mas evolutivos y aparece mejores maneras y mas eficiente en
las actividades, en cualquier empresa y se mejora los canales de comunicacién en la entidad, de
las cuales las personas no le demuestran mucho interés al uso de la tecnologia y lo eficiente que
esto puede llegar a ser si es utilizado de la mejor manera con el fin de cumplir con los tiempos

estipulados en sus actividades.

14



1.4. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

En la Divisidn de Planeacion y Sistemas en una de las sedes del Senado que se
encuentran en la calle 11 # 5-60. En el Centro Cultural Gabriel Garcia Méarquez segundo piso de
los cuales encontramos &reas de gestion de proyectos, gestion estratégica y por ultimo el sistema

de gestion de calidad.

El area en la que me corresponde laborar es la del Sistema de Gestion de Calidad
(SGC). De las cuales corresponde a un grupo de facilitadores y manejo de la informacién en las
actividades correspondientes a cada dependencia, y de las deben ser analizado y revisado por el
grupo para ser subido al software de DARUMA donde la entidad maneja toda la informacién
requerida y en formatos que corresponde, los funcionarios son personas que cada dia tiene un
ambiente laboral armonioso y son muy practicos a la hora de colaborar con las necesidades de las
personas y son un gran apoyo de los cuales cada mes tienen capacitaciones para mejorar cada dia

las actividades.

15



INFORMACION INSTITUCIONAL.

Senado de Colombia
Misién y Vision

Normativa

Mesa Directiva

Organigrama

Funcienes del Senado

Partidos y Movimientos Politicos

Area Administrativa
Direccién General Administrativa
Division de Planeacion y Sistemas
Divisién de Recursos Humanos
Divisidn Financiera y Presupuesto
Division de Bienes y Servicios

Divisién Juridica

Secretaria General

Secretaria Genera

Informe Legislativo

Elecciones

Orden del Dia Plenaria Senado
Puertas Abiertas

Cael

Prensa

Noticias

Agenda Legislativa
Canal Congreso
Noticiero del Senado

Voces del Senado

Fuente: http://www.senado.gov.co/

Comisiones Constitucionales

Comisién Primera
Comisién Segunda
Comisién Tercera
Comisién Cuarta
Comisién Quinta
Comisién Sexta

Comisién Séptima

Senado Abierto

Antecedentes

Declaracion de Compromisos

Plan de Accién Congreso Abierto y
Transparente

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Control Etico Disciplinaric Senadores

1.5. FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRACTICA:

o Apoyo al grupo de calidad: revisar documentos que cumplan con los formatos

requeridos, esto con el fin de que se cumpla con las Actividades designadas para cada

dependencia y en los tiempos acordados

o Apoyod en el area de Secretaria General del Senado, debido a los apoyos de imagen

corporativa de las cuales se encuentran en ejecucion y facilitamiento de la informacién al publico.

o Apoy6 administrativo en el area de CAEL (Centro de Investigaciones y Altos

Estudios Legislativos). Las actividades desarrolladas son llevadas a el facilitamiento y acuerdos

entre el Senado de la Republica y universidades con el fin de abrir puertas a la realizacién de

practicas y/o pasantias.

16
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1.6. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO
1.6.1. Titulo. POLITICA DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA.

Objetivos

1.6.2. General

Evaluar las Politicas administrativas, y proponer el uso eficiente de la ofimatica.

Especificos

o Capacitacion a funcionarios de la entidad en las politicas del Senado de la
Republica para lograr la eficiencia administrativa.

. Crear espacios de motivacion entre los directivos del Senado de la Republica cuyo
fin es comprometerlos con la eficiencia administrativa y cero papel.

o Motivar a los funcionarios a la utilizacién de aplicativos autorizados en la entidad.

17



1.6.4. Justificacion

La politica a la eficiencia administrativa permitira realizar un diagnastico inicial de
reducir los recursos, analizando el impacto econémico y ambiental actual y prospectivo de la
aplicacion de dicha politica. Lo anterior con el fin de presentar propuestas de alternativas
encaminadas a la aplicacion en la reduccion del consumo. Al implementar estrategias, conlleva a
integrar beneficios ambientalmente en todos los procesos de desarrollo, evitando el deterioro de
los recursos naturales, fuentes hidricas, recursos energéticos y facilitando los procesos de
recoleccion de basuras. Todos estos procesos nos permiten la inclusién de practicas sostenibles;
ademas reciclar, reduce las emisiones de didxido de carbono, el desgaste de los funcionarios en

recoleccion, reproceso de basuras y todos los fendmenos de impactos negativos.

En conclusién, la formulacion y ejecucion de esta politica le permitird al Senado
establecer los lineamientos para llevar a cabo en practicas sostenibles en el consumo de papel y
los residuos solidos resultantes de la misma, optimizando los procesos internos gque contribuyan

al medio ambiente.

18



1.6.5. Cronograma de Gantt (Primera Parte)

DIAGRAMA DE GANTT

ACTIVIDAD

INICIA FIN

Presentacion

DURACION | SEMANA

1

dela
PIOPUSSEZ. | 610972019 | 13/09/2019

3
SEMANAS !

Informacion
principal de | 16/09/2019 20/09/2019

la empresa.

2

SEMANA| SEMANA

3

OCTUBRE

SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA

1 2

4 4

Diagnéstico
de la empresa
v entrega
primera parte
dela

23/09/2019| 3/10.2019

propuesta.

(Segunda Parte).

DESARROLLO
PROPUESTA DE
MEJORAMIENTO
TITULO: POLITICA
DE EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA.

7/10/2019| 18/10/2019|2 SEMANAS

SEMANA 1/SEMANA 2

APLICACION DE
PRUEBA PILOTO
DEL FORMATO
POLITICA DE
EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA.

28/10/2019| 7/11/201%

1 SEMANAY
4 DIAS.

(Tercera parte)

NOVIEMBRE

SEMANAS |SEMANAL

ACTVIDAD INICIA

SEMANA 3
ABSTRACT 15/11/2019| 15/11/2013| 1HORA
CONCLUSION 18/11/2019| 19/11/2013 2HORAS
RECOMENDACION 20/11/2019| 21/11/2013| 1HORA
ALCANCE DELA PRACTICAS | 22/11/2019| 28/11/2018| 7DIAS
ANEXOS 2/12/2019| 3/12/2013) 20MIN
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2. DESARROLLO PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1 TITULO: POLITICA DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA.

2.2.1. {Qué es equipo de Calidad?

Grupo de personas que cuentan con los conocimientos necesarios para servir como
facilitador de un area definida en el Senado de la Republica con el fin de llevar a cabo el
seguimiento a planes orientados para cada 4 afios con niveles de periodicidad a cumplimientos de

cada una de las actividades que les corresponde.

2.2.2. i Qué es Comité Evaluador de Documentos?

Grupo de personas encargada de estudiar los documentos en los cuales entra en fase de
aprobacion por los encargados, de los cuales debe cumplir con un formato, y con la informacién
necesaria para realizar la actividad, al momento de ser aprobado pasa por diferentes procesos

hasta llegar a la finalizacion de la actividad.

2.2.3. ;Qué es DARUMA?

Software Daruma 4 es una aplicacion que mejora los sistemas de gestion proporcionando
el apoyo tecnoldgico necesario para la administracion y el control. Daruma 4 permite cumplir
con los estandares nacionales e internacionales ISO 9001, ISO 14001, ISO 22000, ISO 26000,

ISO 27001, ISO 28000, OHSAS 18001, BPM, NTCGP 1000, MECI 1000, y trabajar con TPM®.

Daruma 4 es un software que muy funcional que ofrece seguridad y una interaccion entre
los usuarios obteniendo asi una mejor organizacion y comunicacion en la empresa. Facilitando la

toma de decisiones al proporcionar informacion centralizada, segura y en linea para el analisis.



Daruma 4 nos permite un seguimiento y control de la estrategia corporativa, aumentando
la productividad y permitiendo administrar las actividades para los sistemas de gestion,

centralizando la informacion e identificando las oportunidades de mejora.

2.3. RECOLECCION DE EVIDENCIAS PARA EL DESARROLLO DE LA

PROPUESTA.

Al conocer y aplicar los conocimientos en el area que corresponde, inicie con el estudio
de la documentacion y formatos relacionados con la entidad, para asi realizar la propuesta de
mejoramiento para el Senado de la Republica se observo y analizo el mal uso de los recursos y la
forma de como se lleva y puede optimizar el uso de ciertos materiales para brindarle a la
organizacion de trabajo con eficiencia, de las cuales se llevara a cabo esta propuesta de
mejoramiento " POLITICA DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA". De las cuales se crea

con el fin de optimizar trabajos y optimizacion de materiales en la entidad.

Con esto se quiere que la entidad tenga el menos uso de los recursos y mejorar el manejo
de la tecnologia para asi tener efectividad y seguridad en las tareas designadas por cada lider,
para los funcionarios, y asi también dar a conocer de la informacién que la entidad requiera dar a
conocer la informacion necesaria para el publico y poder incentivar a los funcionarios del manejo

de toda clase de herramientas ofimaticas.

Logrando un mejor desempefio en las tareas designadas por la entidad y para el manejo
del tiempo y facilitando los procesos de informacion, con eso la entidad lograra cambiar la
imagen que se ha presentado y asi cumplir con las expectativas de los ciudadanos que muestran

interés en que los trabajos realizados sean de total transparencia y llevar a cabo que cada uno de
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los ciudadanos se interese por apoyar en las actividades que son de suma importancia para que el

Senado logre cumplir con todos sus objetivos pactados para cada afio.

2.3.1 Soporte y Evidencias.

Imagen propuesta con comparieros de la Division de Planeacion y Sistemas

Armando

EL FUNCIONARIO IDEAL

IRhorra papel!

|
Do

T
8

Fuente: https://calidad.senado.gov.co/
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Estas son las actividades que se puede desarrollar en medio digital y seguro para asi

mejorar la eficiencia Administrativa en la entidad en general.

De las cuales se puede mejorar la eficiencia administrativa y con lleva a conservar los
documentos por mucho tiempo y cumpliendo con las tareas que se necesita para el cumplimiento

de las actividades de los planes que se presenten.

El mayor problema es el uso de los materiales de oficina por eso se concientizan a los
lideres de cada dependencia a ejercer la motivacién para la implementacién de la propuesta por

medio de actividades de concientizacion a sus equipos de trabajo.

Logrando el desarrollo de las actividades ese software tiene como una de las funciones el
recordarte que actividades tienes planeadas y asi asegurar el cumplimiento de la actividad,
requeridas de las cuales se pueden determinar la frecuencia con la que la actividad debe
desarrollarse, esto llevado a que el ciudadano puede ver los procesos requerido por cada una de

las areas del Senado.

Una de las mayores virtudes que tiene DARUMA es la facilidad con la que una persona
puede aprender ya que va todo siempre explicado de formas sencillas de entender, debido a esto
muchas personas de la entidad no han logrado entender lo dinamico que es realizar el trabajo en
el software, de las cuales las empresas deberian empezar a implementar para sus actividades

cotidianas y lograr asi tener una politica de eficiencia administrativa.
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2.3.2. APLICACION DE PRUEBA PILOTO DEL FORMATO POLITICA DE

EFICIENCIA ADMINISTRATIVA.

Para la aplicacion y desarrollo de esta fase se tuvo en cuenta la necesidad de

disefar esta propuesta de los cuales una gran ayuda sera DARUMA, ya que con este
software se optimizan recursos y serviria para ayudar con recordatorios y agendar tareas o para
recordarle alguna actividad pendiente para que se haga mas eficiente el trabajo de los contratistas,
personal de planta y funcionarios del Senado de la Republica de los cuales se llevaria
exitosamente un control de documentos por cada una de las areas. Hallando como una gran
posibilidad y disponibilidad el manejo de los recursos tecnoldgicos que se presentan de forma util

en el Senado.

Con las reuniones programadas con cada uno de los Jefes de dependencia se empieza a
ver el verdadero valor de esta politica de eficiencia administrativa y los beneficios que esto poco
a poco le va trayendo para su desarrollo y asi otras entidades publicas aprendan a manejar cada
uno sus recursos y el manejo eficiente de este como tema importante para el medio ambiente y

recursos financieros, social, cultural.

Con la ayuda de las herramientas informaticas, existen muchos mecanismos para que las
personas de una empresa adopten esta forma de hacer las cosas al interior, lo importante es
concientizar a la gente realizando campanias, inducciones, en general formando a los funcionarios
para la adopcion de la cultura. Para implementar la politica, es importante buscar a un lider que
este supervisando el proyecto y que entregue las pautas importantes que se llevaran a cabo en las

areas de la empresa. Es importante que esta persona sea entusiasta, organizada y creativa para
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coordinar las actividades de reduccion del uso del papel. La buena comunicacion entre los
compafieros es un factor clave de este lider con el fin de dedicar tiempo y establecer una

estrategia efectiva.

2.3.3. ANECDOTAS DEL TRABAJO DESARROLLADO HASTA EL MOMENTO:

Sientes y te emociona saber que estas haciendo un buen trabajo cuando logras una

sonrisa, un bonito gesto o hasta una simple palabra como un “gracias” al momento de

estar efectuando una idea que se te ocurrio y busca un beneficio colectivo.

La idea siempre es dejar huella, iluminar donde estés, y creo que aqui queda

reflejado algo valioso, un trabajo para optimizar un gran nimero de procesos, y

principalmente el departamento de Planeacion y Sistemas del Senado que me abri6 las

puertas.

Mas sabiendo que el Grupo en el que estoy queda satisfecho con el trabajo que realice
desde el inicio y lo rapido que uno aprendia un procedimiento y la confianza designada para

tareas de gran importancia como tal para el area.

Sé que con mas tiempo en la entidad hubiera aprendido atin mas de los procesos que se
manejan en las areas del senado puesto que por el tiempo vy las actividades realizadas fue un poco
dificil lograrlo, pero aun asi siento que lo aprendido fue algo que sirve para ser aplicado mas

adelante a las metas que tengo para el futuro.
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2.4. Conclusiones

o Generar motivacion a los funcionarios el uso del aplicativo, logrando asi mismo al
personal, contratistas y demas personas que tengas que tengan que manejar informacion de la
entidad.

. El objetivo de esta propuesta es generar un sentido de pertenencia con la entidad.

o La Politica de Eficiencia Administrativa y cero papel en el Senado de la
Republica apunta a que las dependencias identifiquen, racionalicen, simplifiquen y
automaticen los tramites, los procesos, los procedimientos y los servicios internos, con el
propasito de eliminar duplicidad de funciones y barreras que impidan el oportuna, eficiente y

eficaz resultados en los trabajos realizados.

o Se puede decir que la capacitacion se busca que gran parte de los funcionarios se
apropiaran de las politicas y mejorar en la eficiencia de los trabajos cumpliendo a cabalidad las

actividades propuestas para los tiempos estipulados en la entidad.

2.5. Recomendaciones

o Tener en cuenta los planes y politicas de estipulada por la entidad a las
dependencias.

o Reducir las constantes demanda de los recursos en las actividades administrativas,
agilizando el flujo de la informacion.

o Promover un sentido de responsabilidad con el ambiente y el desarrollo del Senado

de la Republica.
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o Promover entre los funcionarios, contratistas y demas personal de la entidad un
compromiso con la politica de eficiencia administrativa.
o Presentar capacitaciones y estrategias en las cuales se reduzcan cada dia el manejo

de los recursos de la entidad.
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