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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

En el siguiente trabajo, se evidencia la elaboracion de procesos y procedimientos
que se definieron durante el desarrollo de la pasantia realizada en la alcaldia
municipal de Ubaté Cundinamarca; y cada una de las faces que se realizaron para
el cumplimiento de los objetivos.

En la alcaldia municipal de la Villa de San Diego de Ubaté se evidencia la necesidad
de realizar la actualizacion y adecuacion del Plan Estratégico de cada una de las
dependencias (tecnologia, prensa y comunicacion) como requisito exigido por el
MINTIC, y la descripcion de procesos y procedimientos de las dependencias de la
administracién municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.
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Es importante tener en cuenta la estructura de las tareas o actividades a desarrollar
deben ser claras y bien estructuradas con el fin de que sea entendibles para los
miembros de la entidad y logra alcanzar el objetivo principal.

Durante el desarrollo de la pasantia se tiene en cuenta el PETI en donde da inicio
ala elaboracion de cada uno de los procesos y procedimiento del area de tecnologia
y prensa y comunicacion ya que estas dos dependencias conforman las TICS, esta
basado en el plan estratégico de tecnologia de informacién y comunicacién en
donde se plantean las estrategia para dicha entidad, se tienen en cuenta durante la
pasantia el plan de seguridad de la informacion puesto que se manejaron diferentes
bases de datos lo cual facilito la informacién al momento de definir los procesos y
procedimientos de las dos dependencias

In the following work, the elaboration of processes and procedures that were defined
during the internship carried out in the municipal mayor's office of Ubaté
Cundinamarca is evidenced; and each one of the phases that were carried out to
fulfill the objectives.

In the municipal mayor's office of the Villa de San Diego de Ubaté there is evidence
of the need to update and adapt the Strategic Plan of each of the dependencies
(technology, press and communication) as a requirement demanded by MINTIC,
and the description of processes and procedures of the dependencies of the
municipal administration of the Villa de San Diego de Ubaté.

It is important to take into account the structure of the tasks or activities to be carried
out; they must be clear and well structured in order for them to be understandable
to the members of the entity and to achieve the main objective.

During the development of the internship, the PETI is taken into account, where it
begins the elaboration of each of the processes and procedures of the technology
and press and communication area, since these two dependencies make up the
TICS, itis based on the strategic plan of information and communication technology
where the strategies for said entity are proposed, the information security plan is
taken into account during the internship since different databases were managed,
which facilitated the information when defining the processes and procedures of the
two dependencies

AUTORIZACION DE PUBLICACION

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

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

Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMQOS) Sl | NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electrénico, asi como su puesta a disposicién en X
Internet.

3. Lainclusion en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para

. . . X
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales
sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades que las aqui
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones.
4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

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

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;

ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
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derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la|
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

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

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

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

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI NO X .

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

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:
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a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

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

d) El(Los) Autor(es), garantizo (amos) que el documento en cuestién, es producto de
mi (nuestra) plena autoria, de mi (nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy (somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacién, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

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

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

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.
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h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la|
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO03”

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

oS0

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

[@lolsle]

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

Nota:

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

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension

(Ej. PerezJuan2017.pdf)

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

CARACTERIZACION Y ANALISIS DE LA
INFORMACION DE CONTROL INTERNO
QUE PERMITA ESTANDARIZAR LOS Texto
PROCESOS DE LAS DEPENDENCIAS EN
LA ALCALDIA DE UBATE
CUNDINAMARCA pdf
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1. Justificacién

En la actualidad el gobierno cuenta con diferentes estrategias para desarrollar cada una
de sus actividades y brindar buenos beneficios a la poblaciéon con cada una de ellas, por
tal motivo se debe dar a conocer los diferentes procesos y procedimientos que cada

gobierno debe realizar.

Para ello debemos tener en cuenta toda la informacion brindada, ya que es una fuente
de gran importancia en el area administrativa de cada entidad, con el animo de fortalecer
los procesos funcionales de manera interna dentro de cada una de las dependencias,
teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad al realizar cada actividad.

En la alcaldia municipal de la Villa de San Diego de Ubaté se evidencia la necesidad de
realizar la actualizaciéon y adecuacion del Plan Estratégico de cada una de las
dependencias (secretaria de hacienda. Secretaria de Transito y Movilidad, Area de
talento humano, tic, control interno, contratacion, tecnologia, prensa y comunicacion)
como requisito exigido por el MINTIC, y la descripcién de procesos y procedimientos de

las dependencias de la administracidén municipal de la Villa de San Diego de Ubaté



2. Objetivos de la pasantia

2.1. Objetivo General

Caracterizar y analizar la informacién de control interno que permita estandarizar los
procesos de las dependencias de tecnologia y prensa y comunicacion en la Alcaldia de

Ubaté Cundinamarca.

2.2. Objetivos especificos.

» ldentificar la informacién y politicas correspondientes para la adecuacion y
actualizacion del Plan Estratégico de las Tecnologias e Informacion (PETI) de la
entidad. -

» Analizar e implementar la Politica de Racionalizacién de Tramites en cada una de
las dependencias de la administracidn municipal.

» Describir la informacion de los diferentes procesos y procedimientos en las

dependencias de la administracion municipal.



3. Marcos de referencia

Existes diferentes teorias 0 modelos administrativos enfocados en la caracterizacion y
elaboracion de procesos y procedimientos administrativos que se tomaron en cuenta

durante el desarrollo de la pasantia en la alcaldia municipal de Ubaté.

a. Teoria de la calidad.

Se recolecto la informacion necesaria para la elaboracion de los procesos y
procedimientos para las dependencias de Tecnologia y prensa y comunicacion de la

alcaldia de Ubaté, encaminadas al sistema de calidad de cada uno de los procesos.
Es fundamental tener en cuanta un concepto basico sobre la calidad total.

“Segun Joseph M. Juran fue el precursor de la calidad en Jap6on Lo mas importante es
gue se le reconoce como quien agrego recalco el aspecto humano en el campo de la

calidad es de aqui donde surge los origenes estadisticos de la calidad total™.

Durante el desarrollo de la practica administrativa la alcaldia municipal de Ubaté busca
el mejoramiento en la elaboracién de procesos y procedimiento y la prestacion de
Servicios con el fin satisfacer las necesidades que se presentan en cada una de las
dependencias de la alcaldia municipal de Ubaté, facilitando a los funcionarios la
prestacion de servicios muchos mas eficientes y de calidad dentro y fuera de la

organizacion.

Cabe resalta a uno de los exponentes mas importantes de la teoria de la calidad como lo

es Deming quien considera que la realizacion de técnicas estadisticas dentro de una

! calidad, c. d. (mayo de 2013). https://www.gestiopolis.com/gestion-de-la-calidad-sequn-

juran-deming-crosby-e-ishikawa/.[en linea]



https://www.gestiopolis.com/gestion-de-la-calidad-segun-juran-deming-crosby-e-ishikawa/.%5ben
https://www.gestiopolis.com/gestion-de-la-calidad-segun-juran-deming-crosby-e-ishikawa/.%5ben

organizacion es fundamental para poder identificar facilmente los errores que se

presentan dentro de la misma y buscar la manera mas adecuada para realizar las

correcciones necesarias.

También es importante tener en cuenta los 14 principios de calidad de Deming en donde

su principal objetivo es mejorar la administracion y gestion de las empresas.

>

YV V V

VvV V.V V V V V V V¥V

Constancia en el objetivo de mejora
Adopcion general de la nueva filosofia
Abandono de la dependencia de la inspeccién en masa

No basar el negocio en el precio

Mejora continua del sistema de produccion y servicio

Formacion en esta materia

Adoptar e implantar el liderazgo de los directivos

Erradicar el miedo a actuar

Romper las barreras entre departamentos.

Eliminar los esléganes, exhortaciones y metas de calidad

Eliminar las cuotas de trabajo que fijen metas u objetivos numéricos

Eliminar las causas que impiden al personal sentirse orgullosos de su trabajo
Estimular la capacitacion y la auto mejora

Transformacion

Es importante tener en cuenta la estructura de las tareas o actividades a desarrollar

deben ser claras y bien estructuradas con el fin de que sea entendibles para los miembros

de la entidad y logra alcanzar el objetivo principal.
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b. Modelo de operacion por procesos

Este modelo es importante, ya que en esta basado en un enfoque sistematico el cual
reune los diferentes elementos de control que permiten dentro de la organizacion la

estandarizacion de procesos y procedimientos.

“La mejora de procesos en una organizacion implica identificar los diferentes enfoques
desarrollados para tal proposito. La literatura presenta diversas perspectivas y diversas
variantes, esquemas y herramientas para llevar a cabo el cambio de los procesos en una

organizacion en pro de su mejora”2.

c. Marco Normativo

Durante el desarrollo de la pasantia se tuvo en cuenta las siguientes leyes y decretos, los
cuales fueron fundamentales para la elaboracion del manual de procesos y
procedimientos administrativos de tecnologia y prensa y comunicacion de la alcaldia

municipal de Ubaté, los cuales se observan en la siguiente tabla.

3.1. Marco legal

Tabla 1: Leyes y decretos del marco legal.

2 suarez. (2007). mejoramiento de procesos . pag 59
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LEY DESCRIPCION

» Ley 1341 2009 Min TIC: Tecnologia de la informacion y

la comunicacion
» Decreto 1078 2015 Min TIC: Decreto que asegura la entidad

publica de cualquier delito

» Ley 1712 2014 Observatorio de transparencia

Fuente: Elaboracion propia.

De esta manera se regulan la elaboracién de los procesos y procedimientos, lo que
facilitan a los usuarios de las diferentes dependencias de la alcaldia municipal de Ubaté

un mejor servicio y a darle cumplimiento a cada una de las actividades.

La ley 13411 de 2009 Ministerio de Tecnologias y las comunicaciones basada en los
principios y los conceptos sobre la sociedad y organizacién de la tecnologia de la
informacion y las comunicaciones, mas conocidas como las TIC, creada por la Agencia

Nacional del Espectro.

Decreto 1078 del 2015 MINTIC conforme a lo establecido por este decreto se estipula
que la intercepcion de las comunicaciones, cualquiera que sea su origen o tecnologia,
este decreto asegura a la alcaldia municipal de Ubaté de cualquier delito, fraude o plagios

gue sean suministrados a dicha entidad.

Ley 1712 del 2014 ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica
dictadas por otras disposiciones. También bajo esta ley se tienen en cuenta los principios
de total transparencia, principios de buena fe, principios de facilitacion, principios de la
divulgacién proactiva de la informacion, principio de responsabilidad en el uso de la
informacion. Con dichos principios se regula el acceso a la informacion de la alcaldia

municipal de Ubaté.

12



3.2. Marco conceptual

El plan estratégico de las tecnologias de informacioén y comunicaciones (PETI) es un
documento en donde se plantean diferentes planes estratégicos para las entidades
publicas y privadas, realizando un diagnéstico organizacional donde se hace un analisis
FODA. Este analisis es elaborado por un grupo de consultores especializados en

diagnéstico, implementacion y revision de estrategias digitales en las organizaciones.

“De acuerdo al Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial para la Gestion de Tl
del Estado colombiano, el Plan Estratégico de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (en adelante PETI) es el artefacto que se utiliza para expresar la
Estrategia de TI. El PETI hace parte integral de la estrategia de la institucion y es el
resultado de un adecuado ejercicio de planeacién estratégica de Tl. Cada vez que una
institucién publica hace un ejercicio o proyecto de Arquitectura Empresarial, su resultado

debe ser integrado al PETI™®

Dentro del marco conceptual se tiene en cuenta el plan de tratamiento de riesgos de
seguridad y privacidad de la informacién del 2018, quien garantiza la seguridad de la
informacion de la alcaldia municipal de Ubaté, y la proteccion de datos, fundamentales
en la elaboracién de los procesos y procedimientos administrativos.

Este documento va dirigi6 para los funcionarios y contratista de las diferentes

organizaciones y tiene una duracién de cuatro afios,

3 Arquitectura TI de colombia. (2016). Obtenido de

https://www.mintic.gov.co/arquitecturati/630/articles-15031 recurso pdf.pdflen

liena] pag 13
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La alcaldia municipal de Ubaté cuenta con un plan estratégico de las tecnologias de
informacion y comunicaciones PETI 2016-2019 el cual corresponde a la administracion
actual donde se plantearon diferentes estrategias, cuyo objetivo principal es garantizar y

potenciar las bases de la tecnologia y la comunicacion.

“Las tecnologias de la informacién y la comunicacion hoy en dia estan en todos los
ambitos de la sociedad, por ello debe hacer parte de los entes gubernamentales y
territoriales como herramienta para estar en contacto con la comunidad y garantizar el
acceso Y la participacion de los ciudadanos en la toma de decisiones que promuevan el

beneficio y el bienestar comun”4.

Durante el desarrollo de la pasantia se tiene en cuenta el PETI en donde da inicio a la
elaboracion de cada uno de los procesos y procedimiento del area de tecnologia y prensa
y comunicacion ya que estas dos dependencias conforman las TICS, esta basado en el
plan estratégico de tecnologia de informacién y comunicacion en donde se plantean las
estrategia para dicha entidad, se tienen en cuenta durante la pasantia el plan de
seguridad de la informacion puesto que se manejaron diferentes bases de datos lo cual
facilito la informacién al momento de definir los procesos y procedimientos de las dos

dependencias.
Manual de procesos

Para Enrique B. Franklin los manuales administrativos son “documentos que sirven como
medios de comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistematica, informacién de una organizacion (antecedentes, legislacion,

“https://villadesandiegodeubatecundinamarca.micolombiadigital.gov.co/sites/villadesandiegodeubatecundi
namarca/content/files/000065/3232_peti-20162019-1.pdf
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estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones

y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas™
Procesos

La elaboracion de procesos y procedimientos dentro de la administracion municipal da a
conocer mas detalladamente la organizacién. En donde su objetivo es ser mas eficiente
en las actividades que se desarrollan mejorando asi el funcionamiento y brindar un mejor
servicio a cada uno de los usuarios dentro de las diferentes dependencias de la

administracion municipal.

“La mayoria de los procesos fluyen a través de la empresa, pasan de departamento a
departamento o de persona a persona, por tanto, no es extrafio que, frecuentemente, los
clientes externos no reciban lo que han pedido. Esta situacién es comparable con una
carrera de relevos, donde el testigo pasa de persona a persona dentro de la empresa. Al
igual que ocurre en la carrera, en la vida empresarial los problemas ocurren en el

momento del cambio, cuando el testigo se cae al suelo’6.

Es importante para la elaboracion de un proceso es tener la informacion clara y
especificada para obtener buenos resultados y a su vez satisfacer las necesidades de los

usuarios de la administracion municipal.

5 Milenio.com. (2017). Obtenido de https://www.milenio.com/opinion/varios-
autores/universidad-tecnologica-del-valle-del-mezquital/importancia-manuales-

herramientas-comunicacion-mipymes-1ra

6 Bendel. (1994). Obtenido de https://www.gestiopolis.com/aportes-teoricos-al-analisis-y-

la-gestion-por-procesos/
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Ciclo PHVA

Segun el autor Deming “El ciclo PHVA o ciclo de Deming fue dado a conocer en la década
del 50, basado en los conceptos del estadounidense Walter Stewart. PHVA significa:

Planificar, hacer, verificar y actuar’7.

Es una de las principales herramientas que se utilizan dentro de una organizacién para

mejorar la calidad del servicio y tener una mejora continua.

Planificar: En esta etapa se definen clara mente los objetivos y el método que se

implementara para lograrlos.
Hacer: se identifican los posible a mejorar y su implementacion

Verificar: En esta etapa se realiza la ejecucion y se verifica si se da cumplimiento a los

objetivos que se establecieron anterior mente,

Actuar: Es importante realizar las correcciones establecidas para dar cumplimiento al

alcance que se defini6 durante el desarrollo del proceso

Plan de seguridad y privacidad de la informacién

El ministerio de tecnologias de la informacién y las comunicaciones (MINTIC) mediante
la resolucién 911 del 26 de marzo del 2018 y la resolucion 3174 del 2014 define que la
seguridad de la informacion como principio de la politica del gobierno digital los cuales

son elementos fundamentales que requieren de la seguridad de la informacion.

Describiendo las politicas de seguridad y los lineamientos que debe seguir la entidad,
bajo este plan de seguridad de la informacién se debe crear un comité y grupos técnicos
responsables, este comité, asi como el resto del personal de la entidad deben lograr un
acuerdo de confidencialidad, integridad, velando por la seguridad de la informacion.

7 Moreno, S. (2017). Obtenido de https://www.gerencie.com/ciclo-phva.html
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“‘Realizar un plan de tratamiento de riesgos de seguridad de la informacion es la parte
mas compleja de la implantacion de la norma ISO 27001. A la vez la evaluacion del riesgo

es un paso mas importante al comienzo de su proyecto de seguridad de la informacién’®.

Es de vital importancia el mantenimiento de los equipos tecnoldgicos con los que cuenta
la entidad, se debe evitar que entren virus a los sistemas de informacion y defien los

archivos del dispositivo y ocasionar perdidas de documentos de vital importancia.

También se debe limitar el uso del internet por cuestiones de seguridad y protecciéon de
la informacion en la entidad, estos equipos deben ser utilizados Unicamente por los
usuarios y personal autorizado; y no esta permitido el uso de dispositivos extraibles, en
caso de presentar algun dafio deben ser retirados de las instalaciones bajo la autorizacién
del encargado, y se debe garantizar que la informacion suministrada al equipo cuente

con seguridad de la informacion.

Todos los recursos tecnoldgicos que son suministrados a las diferentes dependencias de
la entidad deben ser responsabilidad de la misma y no realizar actividades que puedan

desmejorar los recursos suministrado.

De tal modo es muy importante contar en la entidad con un plan de seguridad y privacidad

de la informacion.

8 SGSI. (mayo de 2017). Obtenido de https://www.pmg-ssi.com/2017/05/iso-27001-plan-

de-tratamiento-de-riesgos-de-seguridad-de-la-informacion/
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4. Desarrollo de la practica
Etapa 1l
Objetivo.

Identificar la informacion y politicas correspondientes para la adecuacion y actualizacion

del Plan Estratégico de las Tecnologias e Informacion (PETI) de la entidad

Actividades a realizar.

En esta primera etapa se inicia con la presentacion del jefe de control interno de la
alcaldia municipal de Ubaté Diana Carolina Ascencio Pachon y con los encargados de
cada una de las dependencias, y del ingeniero Javier Ortiz quien es el encargado de
guiarnos en la elaboracién de los procesos y procedimiento administrativos y la

realizacion de las mesas de trabajo.

Se inicia con la capacitacion e induccién en donde se da a conocer que es un manual de
procesos y procedimientos administrativos y la elaboracién de los flujogramas, teniendo
en cuanta que la simbologia sea la acorde con cada una de las actividades o tareas

descritas por el encargado del area.

De igual forma se asignan las dependencias con las que se van a trabajar (Tecnologia)
y (prensa y comunicacion), y el lugar de trabajo durante el periodo de la pasantia, se da
a conocer la metodologia de trabajo y las indicaciones para la elaboracion del manual de
procesos y procedimientos administrativos en las areas asignadas de la alcaldia

municipal de Ubaté.

En esta etapa se empieza con la recoleccién de informacion y elaboracion del mapeo de
cada una de las dependencias (tecnologia y prensa y comunicacion) en donde se definen
cuatro procesos para tecnologia y dos para prensa y comunicacion, los cuales se dieron
a conocer durante las mesas de trabajo realizadas junto con los encargados de cada area
el ingeniero Héctor Ruiz (jefe del area de tecnologia), Andrea Pachdén (prensa y

comunicacion) y el ingeniero Javier Ortiz. (Anexo 1)
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Tabla 2: Cuadro de procesos definidos.

N° DE
DEPENDENCIA NOMBRE DEL PROCESO
PROCESOS
Programa de mantenimiento
preventivo a la infraestructura
tecnoldgica
Mantenimiento  correctivo a la
infraestructura tecnolégica
Tecnologia 5

Emision de concepto técnico para la

adquisiciéon de tecnologia

Administracion de las redes de

conectividad a internet y redes LAN

Prensa y comunicacion |2

Elaboracibn de piezas graficas,

auditiva y audiovisual

Apoyo y cubrimiento de eventos

Fuente: Elaboracion propia.
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El ingeniero realiza las observaciones necesarias y da a conocer que las dos areas
asignadas no cuentan con un manual de procesos, por lo que se debe realizar un mapeo

del area para iniciar con su elaboracion.

Imagen 1: Evidencia mesa de trabajo area de tecnologia.

Fuente: Elaboracion propia.

Logros alcanzados

Se logra recolectar la informacidén necesaria para realizar el mapeo del area y poder iniciar
con la elaboracién del manual de procesos y procedimientos administrativos en al area

de tecnologia y prensa y comunicacion de la alcaldia municipal de Ubaté.

Imagen 2: Recopilacion de informacién de las dependencias.
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Fuente: Elaboracién propia.

Imagen 3: Mesa de trabajo area de comunicacion.

Fuente: Elaboracién propia.
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Limitaciones

Unas de las limitaciones fue la elaboracion estructura del flujo grama, ya que debe llevar
una secuencia logica con cada uno de los procesos ya definidos y que sean coherentes
con cada una de las actividades y tareas. En esta etapa se cont6 con la ayuda por parte

del ingeniero quien nos dios las indicaciones necesarios para su elaboracion.

Etapa 2

Objetivo

Analizar e implementar la Politica de Racionalizacién de Tramites en cada una de las

dependencias de la administracién municipal. -

Actividades a realizar

Se empiezan a definir cada uno de los procesos y procedimientos administrativos de cada
area que fueron establecidos, junto con el ingeniero Héctor Ruiz de (tecnologia) y Andrea
Pachdn de (prensa y comunicacion) se indica con la verificacion del plan estratégico de
tecnologias de la informacion y comunicacién 2016-2019 PETI el formato con el que se
rige el area de tecnologia y prensa y comunicacion de la alcaldia municipal. Se define
paso a paso cada uno de ellos realizando la elaboracion y el disefio del flujo grama, para

posteriormente poder definir el objetivo y el alcance.(Anexo 2)
Logros alcanzados

Durante esta etapa se lograron definir y disefiar los procesos y procedimientos

administrativos definidos en el area de tecnologia, y prensa y comunicacion.
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Se procede a realizar la entrega del manual de los cuatro procesos y procedimientos
administrativos de tecnologia y los dos de prensa y comunicacién en donde se pueden
evidenciar con claridad el proceso con su respectivo alcance.

Imagen 4: Diagrama de evidencias area de tecnologia.

TECNOLOGIA
I
I I
| : :
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO EMISION DE CONCEPTO ADMINISTRACION DE LAS
CORRECTIVO A LA TECMNICD PARA LAS
MANTEMIMIENTO H REDES DE COMECTIVIDAD A
INFRAESTRUCTURA ADQUISICION DE
PREVENTIVOS A LA TECNOLOGICA TECNOLOGIE INTERMET ¥ REDES LAN
INFRAESTRUCTURA
TECNOLIGICA

Inicia con la recepcion y
solicitud de las necesidades
tecnoldgicas, seguido de la
elaboracion de la ficha técnica
de |os equipos segun la
necesidad. Teniendo en cuenta
el presupuesto disponible para

Inicia con la informacidn que se
encuentra en el PETI,
posteriormente elaborar el
cronograma de actividades
para su aprobacion, dando a
conocer a cada una de las
dependencias y tener la

Inicia recibiendo la solicitud de
falla en el equipo tecnoldgico,
determinando la hora y fecha de
atencian al requerimienta. 5
diagnostica si la falla se presenta
en 2l Hardware o en el Software

Inicia recibiendo |z salicitud de los
nueves puntos de accesoala red
LAN & INTERMET, continuando con
la instalacion de los elementos
NECESarios Para tener acceso y

disponibilidad del equipo de
compute en la fecha
establedda para llevar acabo
el mantenimiento preventivo,
finalizanda con la planilla de
actividacles.

del equipo tecnologico,
gjecutanda el mantenimiento
correctivo pertinente y
finalizanda con la planilla de
actividades.

Fuente: Elaboracion propia.

23

|a adguisicicn de dichos
recursos, y verificar que los

finalizando con la entrega y
satisfaccion del usuario.

equipos adguiridos cumplan
con los parametros establecidos,

\—procediendo a configurar el equipo
tecnoldgica para verificar si cuenta
con dicho acceso. Finalizando con 13
entrega del nuevo punto de acceso
a la red y diligenciado la planilla de
actividades.




Imagen 5: Diagrama evidencia area de comunicacion.

COMUNICACION

ELABORACION DE PIEZAS
GRAFICAS, AUDITIVAY
AUDIOVISUAL

/ /

Inicia recibiendo la solicitud para el cubrimiento
ly/o apoyo de eventos, elaborando y ejecutando el

APOYOY CUBRIMIENTO
DE EVENTOS

Inicia recibiendo la solicitud e identificando el cronograma de actividades a realizar con las
tipo de pieza publicitaria a elaborar, realizando condiciones establecidas para posteriormente
la Preproduccion, produccion y posproduccion asistir al evento y seleccionar el material
de cada una de ella, para finalizar con la recolectado y finalizando con la remision al
aprobacion y entrega de la misma proceso de publicacion.

Fuente: Elaboracion propia.

Limitaciones

Durante el desarrollo de la practica hubo dificultad al momento de definir cada uno de los
procesos por falta de informacion, lo que se recomendoé a los encargados de cada area
dar informacion concreta, esto facilito la definicion de los nombres de cada uno de los

procedimientos ya culminados en cada area.
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Etapa 3

Objetivo

Describir la informacion de los diferentes procesos y procedimientos en las dependencias

de la administracion municipal.

Actividades a realizar

En esta etapa se realizan los ajustes finales para el area de tecnologia y se hace la
caracterizacion de los procesos y procedimientos realizados, se realizaron las ultimas

mesas de trabajo en donde salieron unos pequefios ajustes a realizar.

Se realiz6 la entrega del formato de asistencia, en donde se evidencia el total de hora
trabajadas durante el desarrollo de la practica laboral al jefe de control interno de la
alcaldia municipal de Ubaté Diana Carolina Ascencio Pachon los cuales llevan la
respectiva firma.(Anexo 3y 4)

Logros alcanzados

Es satisfactorio cumplir con el objetivo propuesto al inicio de la pasantia la cual era
Caracterizar y analizar la informacién de control interno, el cual definié las dependencias
con las que se trabajaria durante el desarrollo de la practica, donde se permitid
estandarizar los procesos de las dependencias en la Alcaldia de Ubaté Cundinamarca,
Esto con el fin de elaborar nuevos manuales de procesos y procedimientos

administrativos para la entidad.

Considero que lo mas importante fue todo el conocimiento adquirido. Y lograr la
elaboracion del manual de procesos y procedimientos para las areas de tecnologia y

prensay comunicacion.
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Imagen 6: caracterizacion de los procesos y procedimientos administrativos Alcaldia

Municipal de Ubaté.

1
il CARACTERIZACION
w
13 PROVEEDOR ENTRADAS (Insumos) ACTIVIDADES PRINCIPALES SALIDAS [Productos) RECEPTORES DE SALIDAS
Hrezen soporté técnico FETI 1)Elaboracion del cronozrama de visitas del cronograma de visitas
ycomunicaciones mantenimiento preventivo. fe mantenimienta
2) Realizar visitas de mantenimiento preventivo. preventivo. Administracion
(ficinas de la Necesidad de 3Realizar mantenimiento al Hardware y Software. municipal
Administracion mantenimiento del 4)Entreza del equipo tecnologico en Equipos tecnologicos en
muncipal equipo tecnalogico funcionamienta. mantenimiento.
2
e - ) Equipos tecnoldgicos en Dficinzzdelz
1} Realizar visitzs de mantenimiento correctivo o .
. , ) funcignamiento Administracion
) 2} Realizar el dizgnostico de |3 falla presentada. B
"y Necesidad de o - . municipal
(ficinas de |2 it 3JRezlizar el mantenimienta correctivo 2l
, mantenimiento ,
Administracion o ) Hardware y/o Software.
B inmediato del equipo A . .
municipal . 4)verificzciony entrega del equipo tecnologicoen )
tecnologico o Actainformandoguela
funcionamienta ) )
L . parte averizda es Jefe de la dependencia
5} equipodanadp ) ) o
i irreparablz que realizo |3 solicitud.
1) Listado de raquerimientos de equipos
tacnolagices
Administracion . 2| Realizar |a ficha técnica conlas caracteristicas ) .
N Solicitud de compra de ) ) Nuevoz equipos Oficinazde Iz
municipal ) de los equipos tecnologices. ) N
NUEVDS BQUIpOs o - tecnologicos en Administracion
. 3)Verificar que los equipos cumplan con las ) . -
) ) tecnologicos o ) ) funcionamienta municipal
Secretaria de Gobiemo caracteristicas de |z ficha tecnica.
4)Recibir y configurar los equipos tecnalggicas.
P 5) Entrezar en optimas condiciones y en

} CARACTERIZACION PROCESO

Fuente: Elaboracion propia.

Limitaciones

Se presentan dificultad al momento de la definicion de la caracterizacion ya que no era
realmente claro el proceso, pero con el trascurso de la pasantia se conté con el apoyo

por parte de dependencia encargada y asi se logré un buen trabajo.

26



5. Recursos

Tabla 3: Recursos: Humanos, Materiales, Institucionales, Financieros y tecnologicos.

RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA
TECNOLOGIA Y PRENSA Y COMUNICACION

NOMBRE AREA PERFIL AUXILIAR CARGO

Profesional

. . i universitario  de
Héctor Ruiz | Tecnologia
prensa y

comunicacion

Ingrid Profesional
Andrea Prensa y |universitario  de
Pachon comunicacién prensa y
Robayo comunicaciéon
NOMBRE AREA
PASANTE Tecnologia

Leydi Carolina Bonilla Alonso
Prensa y comunicacion
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RECUROS MATERIALES

RECURSOS
FINANCIEROS

RECURSOS
TECNOLOGICOS

Manual de procesos Yy

procedimientos administrativos

Desplazamiento

computador portéatil

RECURSOS
INSTITUCIONALES

Alimentacion

correo electrénico

Area de trabajo (oficinas o sala

de juntas)

Mobiliario (escritorios, sillas)

Otros

Internet

Fuente: Elaboracion propia.
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6. CRONOGRAMA DE TRABAJO PROPUESTO

Tabla 4: Cronograma de actividades.

Actividades/tiempo

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

Etapa 1:

Analizar la informacién
correspondiente de cada
una de las dependencias y
actualizacion del PETIC
(Plan Estratégico de las
Tecnologias de Informacién

y Comunicaciones)

Etapa 2

Identificar las politicas de
servicios tecnoldgicos
realizados por la
Administraciéon Municipal, y
realizar el manual de

servicios para la aprobacién

Etapa 3
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Analizar la informacion de
los diferentes procesos y
procedimientos de las tres
dependencias de la
Administracion Municipal de
la Villa de San Diego de
Ubaté.

Etapa 4

Diligenciar la descripcion de
los procedimientos
(Diagramas de Flujo) vy
caracterizacion de los
procesos de las tres
dependencias de la

administracion Municipal.

Etapa 5

Realizar un diagndstico de
tramites para estandarizar

los procesos

Informes Mensuales

Consolidado RAE
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Consolidacién Proyecto de
Grado

Presentacion Proyecto de
Grado a Asesores

Fuente: Carolina Bonilla pasante Alcaldia Municipal (2019)
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7. Conclusiones

Se cumplié con los objetivos establecidos durante el proceso de la pasantia, ya que se
pudo desarrollar cada uno de ellos con la ayuda y disposicion por parte de los funcionarios

encargados de las dependencias.

Se logra identificar y analizar de manera adecuada la informacion necesaria para la
actualizacion y elaboracion de cada uno de los procesos y procedimientos

administrativos,

Considero que durante el desarrollo de la practica administrativa lo mas importante fue
todo el aprendizaje y conocimiento adquirido para mi carrera como administradora de

empresa, teniendo en cuenta que estos conocimientos pueden ser aplicados en un futuro.

Como resultado final fue la entrega de la caracterizacion y terminacion de los procesos y
procedimientos de las dependencias, dando a los funcionarios publicos una buena

herramienta de trabajo lo que facilita el mejoramiento continuo dentro de la institucion.
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8. Recomendaciones

Dentro del trabajo realizado se realizan las siguientes recomendaciones a la alcaldia

municipal de Ubaté:

» Socializar ante los miembros de la organizacion cada uno de los manuales que se
elaboraron durante el desarrollo de la pasantia

» Contar con la plena disposicion de tiempo por parte de los encargados de cada
area, para la obtener mejores resultados en la realizacion de los trabajos de
pasantias.

» Proporcionar a los pasantes los equipos e implementos necesarios para el

desarrollo de la practica.
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10.APENDICES

Informe 1

UMIVERS IDAD DE CLHMNAMARCA SECCIOMAL LBATE

FACLILTAD DE CEENCIAS ADRIINETRATIVAS EOOMN OMBCAS ¥ CONTABLES

FROGRAMA ADMINS TRACIGN DE ERPRESAS

FORBA AT INFORME BMENSUAL DE PASANTIA

INFORME Ho.- 1

HOMBRE DEL PASANTE: BOMILLA ALONSO LEYDI CARCLINA
CODIGD: HHO212303
MNFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: ARRIL

TITULO DE LA PASANTIA: CARACTERIZACION ¥ ANALISIS DE LA INFORMACION
DE CONTROL INTERND QUE PERMITA ESTAMDARIZAR LOS PROCESOS DE LAS
DEPENDENCIAS EN LA ALCALDIA DE UBATE CUNDIMAMARTA.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (3) CUMPLIDOS DURANTE EL MES: ientificar ka
infarmacidn y polfticas correspandienies para la adecuacién y aclualizacan del Plan
Estalégica de kas Tecralogias e nformacion (PETI) de la snSdad
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USIVERSIDAD DE CLMDINAMARTA SECCIOMNAL LUBATE

FACLLTAD DE COENCIAS ADRMINISTRATIVAS ECONGMBCAS ¥ CONTABLES
PROGRAMA ADBINISTRACION DE EMPRESAS

FOBRMATC INFORME MENSLIAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.Recibir por parts de la alcaldia municpal la induccion comespondiente para la
slaboracian y achuali zacon de procesos y procedimientas.

2 Apoyar e &rea de conbratacion.

3 Recibir la informacion par parie de las dependencias conbratacidn y lecnologia.

4 Reunitn |a me=a de irabajo para venficar los procesos y procedimienios del drea

de contratacion y lecnologia las modificaciones comes pondenbes.




USNIVERSIDAD DE CLSDINARMARTA SECCIOMAL UBATE

FACLLTAD DE CREMCLAS ADMIMISTRATIVAS ECOMNMBCAS ¥ COMNTABLES
PG LA A, A DA TMES TRACISN DE EMPRESAS

FORBAATD INFORME MENSLIAL DE PASARNTIA

AVANCES DEL INFORME FiMAL

Corforme a lo establecido =n los cbjelivos planieadios se ha venido realizando ks

aciividades programada y dando cumplime=nio al conograma de actividades:

Samana 1: Recibr por parie del drea encargada la introduccitn, para conocer los
aspecios generales de la alcaldia de Ubabs y de cada una de las dependencas =n |as
cuales e irabajard y recibir la nformacidn necesana para realizar la actualizacidn y
vesilicacion de los procesos.

Semana 2: Proceder a apoyar & drea de conbratacidn y recibir la nduccidn par pare de

la dependencia

Samana 3: Revizar los documentas [PETH) gue ya sexisien &n las dependencias como os

procedimienios en = &e=a de lecnologia, ¥ == recibe informacidn por parte de las

directivos de dicha dependencia.

Semana 4: Analizar ba informacidn recoleciada y == disefan y aclualizan os procesos y

los procedimientos de la dependencia dessgnada.

En la mesa de irabaj s= safalsé la forma adecuada de los procesos v par lanio = o

deben hacer correcciones al comespondieni= foemaila.
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LINNVERSIDWA D DE CLIKMNANARCA SECOIDRAL LBATE

FACLILTAL DE CIEMCIAS ADRMINSTRATIVAS ECONOMITAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FEIH MO | 1 FOWER E WOE WS LUAL D PASA M TS

HOMBRE DEL ASESOR IKNTERMO

u...'....._.ll-;:.-. ;r*.fou- n&F E“‘:D
FERALA, OF INTERMO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNGO it I::,-“-L-:I I .r'l“:ﬂ-fl"- Ll FI-"; (T

r-r._'_:lllc'.ruu C,I.Irc“-]llnl Jrert i R“I"i:r'“'

FIRMA ASFSCH EXTERMNO:

Vollo COORDINADOR PASANTIAS: Huarites Eespad tfed o ez
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Informe 2

USIVERSIDAD DE CLIMDMAMARCA SECCIOMAL UBATE

FACLILTAD DE CIENCIAS ADMIMISTRATIVAS ECONOMSCAS ¥ CONTABLES

FROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATD INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DlA: 03 MES: MAYD ARO: 2019

INFORME Moz 2

HOMBRE DEL PASAMTE: BONILLA ALONSO LEYDI CAROLINA
CODIGD: 210212203
INFORME CORRESPOMNDIENTE AL MES DE: MAYD

TITULO DE LA PASANTIA: CARACTERIZACION ¥ AMALISIS DE LA INFORMACION
DE CONTROL INTERNO QUE PERMITA ESTANMDARIZAR LOS PROCESDE DE LAS
DEPEMDEMCIAS EN LA ALCALDLA DE UBATE CLINIHMAMARCA.

OBJETINGD (5) EZPECIFICD () CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

& |deniificar la informacidn y polilicas comespondienbes para |la adecuacidn y

actualiracidn del Plan Estralégico de las Tecnologias & Informacidn (PETI) de la
enlidad.

& Diescribir ka informacidn de oz diferentes procesos y procadimisnios en (as
dependencas de la adminstracidn municipal.
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Ll WOE LS | DA DOE Ll MAM AR A, SECEIOMAL LIBATE

FACLILTAD € CRENCLAS ADRA INESTRATTVAS. ECOMOMBCAS Y CONTABLES
PRDeG AA A A DA NS TRACIN DE EMIPRESAS

FORM AT IMFORME MENSLAL DE PASANTIA

ACTWVIDADES REA| 17AMAS:

1.Dis=fiar & mapeo de proc=sos v procedimienios de las dependencias asignadas.

2 Elaborar = manual die procesos y procedimienios de meoursas tecnoldgicos de k2
flcaldia municipal de Libaié.

4. Redirar la verificaciin con el encargada =n = drea de gestidn iecroligica de= la
flcaldia municipal de LibalE.

i Reunitn de mes de abajo para la venficacdn de los procesos definidos con =l
encargado del drea de fecnologlia.

5. Reakzar las respectivas comecoiones de cada una de los procesos §

procedimienos verificados.
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Wil WiE RS | DAY DOE Ll MAMAARY & S ECCICAAL LIBATE

FACLILTAD DE CREMCLAS AL INESTRATIVAS ECOMOMBDAS ¥ CONTABLES

IR FLA s o Dol | WS TRAC I IDE EMIPRIESAS

FORM AT INFORME MENSUIAL DE PASANTIA

AVANCES DEL INFORME FIMNAL
GConforme a lo establecido =n los objelives plani=ados s= han realizada s actvidades
programada y dandia cumplimientos al cronograma de actividades:
Samana 1: reciir por parle del encargado del drea de lecnologia la informacidn
correspardienie para el respectivo mapeo indicanda el pazo a pazo de odos o

procesos y procedimienios que se van a disefiar.

Samana ¥ oon la mfomacin recolectada & procede a hacer & dissfio de los procesos

¥y procedmienios de b dependencia de lecologia oblermiendo as( oz siquienies
procesos:

s Marienimienlo preventivo

s Manmenimienlo cormectivo

= Emisitn de conceplo Eanico para 2 adguisicon de fecnologla.

s Administracidn de las redes.

Para cada uno s= debie asigrar un objetiva v su alcance danda a conocer & punba de

Iagada o punio de paida y como S& corrsgue.
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USINERSIDAD DE CLSIDIMAMARCS SECCIONAL UBATE

FACLILTAD DE CIENCIAS ADMIMESTRATIVAS ECOMNOMICAS Y CONTABLES

PFROGAAMA ADMIMISTRACION DE EMPRESAS

FORBAATC INFORME BMENSUAL DE PASANTIA

samana X revisar delalladamenis &n la mesa de frabajo (ingeniero encargado,
encargado de la dependencia y pasanie) cada uno de los procesos y procedimienios

realiz ados duranis ka praclica, para posteriormenbe realirar sus respeciivas cOmecCiones.

Somana 4:

s Realizar y reestruciurar |as respeciivas comecciones gue se preseniamon en (os
procesos ¥ procedimientos ded area de geslicn i=onoldgica.
s Recibir por pare de del encargado en el drea de comunicaciones |a informacidn

correspondienis para e respectivo mapeo en esta dependencia.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

FAQULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS £ECONOMAICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

mogen 1: g S trobe
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CHEINCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL OF PASANTIA

#

'zoouu...c'? af *furdinen fore

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNG ira (ol Ascoraio [ldhon

/Dnm Cﬂ-ol-ro Jacrcio Rnkw

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: ' ritms Ecspuscl Hoebiows ol
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Informe 3

USIVERSIDAD DE CLISIHMNARMARCA SECCIONAL UBATE

FACLILTAD DE CRENCIAS ALM INISTRATIVAS ECOMOMSCAS ¥ CONTABLES

PG AAMA & Db NS TRACION DE EMPRESAS

FORBAATO INFORME BMENSLIAL DE PASANTIA

Dla: 83 MES: JUNID ANO: 2018

INFORME Ho- 3

HOMBRE DEL PASANTE: BONILLA ALONSD LEYDI CAROLIMA
CODIGD: 20212203
INFORME CORRESPOMNDIENTE AL MES DE: JUMNIC

TITULD DE L& PASANTLIA: CARACTERIZACION ¥ AMALISIS DE LA INFORMACION
DE CONTROL INTERRO QUE PERMITA ESTANDARIZAR LOS PROCEZ0S DE LAS
DEPENDEMCIAS EN LA ALCALDLA DE UBATE CUMDNMAMARCA.

OEJETIVOD (5) ESPECIFICO (5) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

& |dentificar la informacidn y policas comespondentes para la adecuacién y
aclualizacdn del Plan Estralégico de kas Tecnologias & Informacidn (PETI) de |la
entidad.

s Analizar & implementar la Polilica de FRaconalizacidn de Tramiles en cada ura de
las dependencias de la adminisiracién municipal.

o Desaibir la inflomacion de los diferenles procesos y procedimientos en kas

dependencas de la adminstracidn municipal.
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USIVERS IBAD DE CLMIHMAMARTA SECCIOMAL UBATE

FACLILTAD DE CIENCIAS ADMINESTRATIVAS ECONOMBCAS ¥ COMTABLES
PROGRARMA ADMINS TRACION DE EMPRESAS

FORBAATID INFORME BENSLIAL DE PASANMTIA

ACTIVIDADES REAL IZADAS:

1.Realizar las correcciones de los procesos y procedimisnios de manienimienio
preventiva y comective del drea de lecnologia

2. Elaborar &l manual de procesas y procedimeentos de emision de concepla becnico
en &l drea de t=cnoldgica de la Alcaldia municipal de Ubabé.

3 Realirar la verificacidn con el encargado en el drea de geslion tecnoldgica de la
Alcaldia municipal die Ubaté.

4 Realizar la mesa de irabajo para la verificacidn de los procesos definidos con &
encargada del drea.

&.Hacer las commecciones indicada en la mesa de rabajo y realizar & objefva y el

alcance de los procedimisntos realizados
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UNIVERSIDAD DE CLMIDIMAMARTA SECCIOMAL LBATE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINESTRATIVAS ECOMOMBLAS ¥ COMNTABLES

PRBGAAMA ADMING TRACION DE EMPRESAS

FORBAATO |NFORME MENSUIAL DE PASANTIA

AVANCES DEL INFORME FIMAL
Corforme a lo establecido &=n los objelivos planieados se ha venido realizando las

acividades programada y dando cumplimienios al cronograma de aclividades:

Semana 1: Realirar las respeclivas comecciones de los procesos de manlenimienio
prevenfva ¥y manlenimienio comeclive vy complementar con los  procedimienics

recesanos, junlo con la slaboracion de fujo grama.

Semana 2: Proceder hacer & disefio de los procesos y procedimienbos de conceplo

tEcnico ded drea de l=cnologia

semana 3: Revisar defalladamente junto con la mesa de rabajo cada uno de los procesos

y procedimienlos realizados duranie la praclica para sus respeciivas comescCionss.

Semana 4 Realizar las respeciivas comsccdones que se presentarcn en los procesos y

procedimienios del Area de gestion =cnoldgica.
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Uil WERS | A0 OE C LbalH M AMARE A SECCICHAL LIBATE

FACLILTAD DE CREMCLAS AL INESTRUATTUAS. ECOMOMBCAS ¥ COMWTARLES
PROGRA LA & DRAI RIS TRAC N DE EMPRESHS

iR AT INFORMIE MENSUAL DE PASANTIA

ANENCE (PRODUCTOS ¥ EVIDENCLA)
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Uil VERS I DAD DE CLdaHMNAMART & SECCIOMAL LIBATE

FACLLTAD DE CRENCLAS ALK INESTRATIVAS ECOM O MBCAS ¥ COMNTABLES

PROGRA RS A DRI NS TRACION DE EMPRESHS

FOFSA AT INFORME MENSUAL DE PASANTIA
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LNV ERS DD DE CLIKMHAMARLARCA SECCHIEAL LBATE

FACLILTAD DE ClENCIAS ADRMINIETRATIVAS ECONCOMICAS ¥ CONTABLES

PROGERANMA ADMINISTAACION DE EMPRESAS

FEIR AT 1 FONER E N3E S LUAL [NE PASANTR

SN ¥ APROBACH s ———'-——'====—=l!
HOMBRE DEL ASESOR INTERRD

rﬁqrn‘u & af Hfucd v omes E"h:-
24 T.1 OR INTERMO:

NOMERE DEL ASESOR EXTERNG Yo (il eeraio F-t.:'im‘.:ﬂ

(f—nl.]'-:'lrm Glrcﬁllr'ql Jearroia ﬁ,l{“n-;_-.--.-

FIRMA ASESOR EXTERMNO:

Voo COORDINADOR PAS ANTIAS: r-fmr-t..q Foniprnal e Tk
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Informe 4

USIVERS IDAD DE CLSDINARMARTA SECCIONAL LBATE

FACLILTAD DE CRENCIAS ADMINGTRATIVAS ECOMOMICAS ¥ CONTABLES

PROGRAMSA ADMINSTRACION DE EMPRESAS

FORBA AT INFORME BMENSLUAL DE PASANTIA

Dla: 83 MES: JULKY AND: 2018

INFORME Ho.: 4

HOMBRE DEL PASAMTE: BONILLA ALONSO LEYDI CAROLIMA

CODIGD: HoX2203
INFORME CORRESPOMDIENTE AL MES DE: JULID
TITULD DE LA PASANTIA: CARACTERIZACION ¥ AMALISIS DE LA INFORMACION

DE CONMTROL INTERND QUE PERMITA ESTANDARIZAR LOS PROCEZDS DE LAS
DEPENDENCIAS EN LA ALCALDLA DE UBATE CUMNDHNAMARCA.

OBJETIVD () ESPECIFICO {3) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

s |denlificar la informacidn y poliicas comespondent=s para la adecuacitn y
actualizacdn del Plan Estalégico de ks Teonologias & Informacian (PETI) de 1a
enlidad.

« Analizar & implementar la Paolilica de Raconalizacidn de Tramiles en cada una de
las dependencias de la adminisiracidén muniapal.

& Desaibir la infoomacdn de los diferenies procesos y pocedimientas en las

dependencas de la adminstacidn municipal.
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USRIERS IDAD DE CLdMAR ARC A SECCIOMAL UBATE

FROLILTAD OE CREMCIAS ADMINISTRATIVAS ECOMOMSLAS ¥ CONTABLES

PROGAAMA ADMIMSTRACION DE EMIPRESAS

FORBA AT INFORME MENSLAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.Realizar las correcciones de los procesas y procedimienios de conceplo Scnico
de| drea de l=cnalogia.

2 Terminar ol manual de procesas y procedimienios de adminisiacion en redes =n
e drea de l=onologica de la Alcaldia mursapal de Ubalé.

3 Redlizar la verilicacian con &l encargada en el drea de geslion tecnokbgca de la
Alcaldia municipal de Ubaté.

d Redlizar la mesa de Irabajo para la verificacidn de lodos los procesos defiedos
con o encangade del drea.

5. Hacer las correcciones indicada en la me=a de rabapo y reakizar o objetva y o=l
alcance de los procedimentos realizados.

6. Reakzar ba caraclevizacon de los procesos y procedimientos del drea de

tecnologia.
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FOEMATD INFORME MEMSUAL DE PASANTIA

AVANCES DEL INFORME FIMAL
Conforme a lo establecido =n los objelivos planieados se ha vendo realzando ks

actividades programada y dando cumiplimienios al conograma de actividadies:

Semana 1: Realirar las respectivas cormecciones de los procesos de emisitn de conceplo
iBcnico y de adminsbracidin de redes, complementando os procedimisnios necesarios,

junio con la slaboracidn de lujo grama.

Semana F Terminar &l disefio de los procesos y procedimienios de adminisiracion de

redes junio con & sncangado ded Area de iscnologia.

semana i: Revisar detalladamente jurio conla mesa de irabajo cada uno de los procesos
y procedimienios realizadas duranie la pricica, dando por ferminadas los 4 procesos

realiz sdos.

Semana 4 Realizar [as respeciivas cormecoiones de b caractenzacion y temminar de definir

los aspecios faltanbes,
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fmagen 1: Defincide oderivar y akcancr dv coocnpts SfcekD

e, LTS P XN [

0N 0 o o
\ — —

P03 N RS D K A o i B
.Pawmww\vnc

b bbb, | vl
. |5 s LD L
1]
'
P ‘ d L L
o o aaa b s
e 3 — fon

i L R L T e

Pt ow o s s apewn Lo b ien cd

Pamrt Lanligan o 70 200k L WP LETER A | R T 5 S WL € ST e e
' ~ - W s AP g TA e

e i 2t g

it

VA O OO L b N Ve L P

[whe wya . e 1 obh

56




USIVERS I DAD DE CLSNMAR AR S SECCIOMNAL LBATE

FACLLTAD DE CRENCLAS ADM INISTRATIVAS ECONOMSCAS ¥ CONTABLES

IPRCG A A, A DI MES TRACION DE EMIPRESES

PO AT IMFORME BAEMSLIAL DE PASANTIA

rages I Definkion o Shrdm i afcanr de odlimsnirtroe B o secien

o el il i o i e e =l
e T = e VI erepd pre i ke ey
S LREE PR L m L
- gy PV O T O v e s

o ey e DR R R T I I b Bl T e i T et D e = TR T
e o T W N T W A . T S T I

PP i a0 R T R e S e TR R e R e TR
]

h W T TP g oy e s ot e T e T S e S
Y T * LA ) e g s

R R T T T T S e S T renn =
I [ e - TR Cial O (e o] i) L B i o P P

[Pl s T T S D e BT AT i 0 s e Py

e e v ey o ——

P s ralaly | . g s 3 i 5 O o WMo B TR ey oo N o T e g i e
F | i

Py i ol s e o ks e e ol b e e
W e e e O e T e F A B

Brall B v i rr - PLAELE T T 1A TS M T S B P ST N
i R e e o g e e e B R

Fepnnr: fMakbsrocidn propio 2

57




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CHEINCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL OF PASANTIA

#

'zoouu...c'? af *furdinen fore

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNG ira (ol Ascoraio [ldhon

/Dnm Cﬂ-ol-ro Jacrcio Rnkw

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: ' ritms Ecspuscl Hoebiows ol

58




Tema:

En el siguiente trabajo, se evidencia la elaboracion de procesos y procedimientos que se definieron
durante el desarrollo de la pasantia realizada en la alcaldia municipal de Ubaté Cundinamarca; y

cada una de las faces que se realizaron para el cumplimiento de los objetivos.

En la alcaldia municipal de la Villa de San Diego de Ubaté se evidencia la necesidad de realizar la
actualizaciéon y adecuacion del Plan Estratégico de cada una de las dependencias (tecnologia,
prensa y comunicacion) como requisito exigido por el MINTIC, y la descripcion de procesos y
procedimientos de las dependencias de la administracion municipal de la Villa de San Diego de

Ubaté.

Es importante tener en cuenta la estructura de las tareas o actividades a desarrollar deben ser claras
y bien estructuradas con el fin de que sea entendibles para los miembros de la entidad y logra

alcanzar el objetivo principal.

Durante el desarrollo de la pasantia se tiene en cuenta el PETI1 en donde da inicio a la elaboracion
de cada uno de los procesos y procedimiento del area de tecnologia y prensa y comunicacion ya
que estas dos dependencias conforman las TICS, esta basado en el plan estratégico de tecnologia
de informacion y comunicacion en donde se plantean las estrategia para dicha entidad, se tienen en
cuenta durante la pasantia el plan de seguridad de la informacion puesto que se manejaron
diferentes bases de datos lo cual facilito la informacion al momento de definir los procesos y

procedimientos de las dos dependencias

Como estudiante de Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, la

pasantia es importante, ya que consiste en aplicar todos los conocimientos adquiridos
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durante el proceso de aprendizaje, con el objetivo de adquirir experiencia en mi carrera

profesional.

Tabla 5
Gestion de la calidad educativa

FORMATO

RESUMEN ANALITICO EN EDUCACION - RAE

Version: 01
Cédigo 210212203
Fecha de Presentacion
29/05 /2020 Pagina: 1de 1

1.Informaion General
Tipo de documento RAE

Informe final de pasantia

Acceso al documento Acceso a Microsoft office Word

Titulo del documento o o _ _ _
Caracterizacién y analisis de la informacién de control interno

gue permita estandarizar los procesos de las dependencias en la
alcaldia de Ubaté Cundinamarca.

Autor (es) Leydi Carolina Bonilla Alonso
Director Marina Raquel Martinez Paez
Publicacién
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Palabras claves Estandarizacion, manuales. procesos, planeacién, informes,
informacion, procedimientos,
2. Descripcion
Se realiza la elaboracion y estandarizacion de manuales de procesos, donde se realizé un
trabajo arduo en la definicion de cada uno de ellos en las diferentes dependencias
(tecnologia y prensa y comunicacion) de la administracion municipal, realizando los
diferentes informes durante el trascurso de la pasantia durante un periodo de tiempo de seis
meses en donde el producto final fueron los manuales ya definidos en estad dos
dependencias.

Durante el proceso se adquieren conocimientos importantes que aportan a mi carrera como
profesional
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5. Metodologia
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La metodologia que se realiza es de tipo cualitativo ya que es la recoleccidn y organizacién de
la informacién en un formato ya establecido por la organizacién en la cual se realiza el trabajo
de pasantia

6. Conclusiones

Se cumplio con los objetivos establecidos durante el proceso de la pasantia, ya que se
pudo desarrollar cada uno de ellos con la ayuda y disposicion por parte de los
funcionarios encargados de las dependencias.

Se logra identificar y analizar de manera adecuada la informacién necesaria para la
actualizacion y elaboracion de cada uno de los procesos y procedimientos
administrativos,

Considero que durante el desarrollo de la practica administrativa lo mas importante fue
todo el aprendizaje y conocimiento adquirido para mi carrera como administradora de
empresa, teniendo en cuenta que estos conocimientos pueden ser aplicados en un
futuro.

Como resultado final fue la entrega de la caracterizacion y terminacion de los procesos
y procedimientos de las dependencias, dando a los funcionarios publicos una buena
herramienta de trabajo lo que facilita el mejoramiento continuo dentro de la institucion

Nota.:
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