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Titulo

Caracterizacion y Andlisis de la Informacién de Control Interno que Permita Estandarizar los

Procesos de la Alcaldia Municipal de Ubaté Cundinamarca.

Area de Investigacion
Gestion de las Organizaciones y la Sociedad.
Linea

Desarrollo Organizacional

Objetivos

Objetivo General
Caracterizar y analizar la informacion de control interno que permita estandarizar los procesos
de las dependencias en la Alcaldia de Ubaté Cundinamarca.
Obijetivos Especificos
o Identificar la informacion y politicas correspondientes para la adecuacion y
actualizacion del Plan Estratégico de las Tecnologias e Informacion (PETI) de las
dependencias, Departamento Administrativo de Planeacion, Planificacion y
desarrollo,Secretaria de Gobierno, Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion.
e  Analizar la politica de racionalizacion de tramites de las dependencias del
Departamento Administrativo de Planeacion, Planificacion y desarrollo, Secretaria de
Gobierno y Secretaria de Salud, Accion Social y Educacién de la administracion

municipal de Ubaté para actualizar el Sistema Unico de informacion de Tramites (SUIT).



e Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacion de los diferentes
procesos y procedimientos en la U.A.E de Juventud Deporte y Recreacion en la

Comisaria de familia de la Administracion Municipal.
Justificacion

Actualmente el sector publico esta implementando estrategias de transparencia de gobierno
para disminuir temas de corrupcion con la finalidad de brindar mayor beneficio a la poblacion,
por tal motivo se debe dar a conocer los diferentes procesos y procedimientos que se lleven a
cabo en cada gobierno.

Para tener mayor transparencia se debe realizar la caracterizacion de la informacion debido a
que es una fuente de gran importancia en el area administrativa de una 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 responsabilidades en la ejecucion de actividades, como elemento
de materializacion de los principios de la administracion publica.

En la alcaldia municipal de la Villa de San Diego de Ubaté se evidencia la necesidad de
realizar un levantamiento y analisis de informacion relacionada con la actualizacion y
adecuacion del Plan Estratégico de las Tecnologias e informacion como requisito exigido por el
MINTIC, asi como la implementacion de la politica de racionalizacion de tramites a través de la
aplicacion SUIT, y descripcién de procesos y procedimientos de las dependencias de la
administracion municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.

Caracterizacion y Analisis de la Informacion de Control Interno que Permita Estandarizar los

Procesos de la Alcaldia Municipal de Ubaté Cundinamarca.
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La pasantia fue desarrollada en la alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté, en el
area control interno durante un periodo de cuatro meses, en los cuales se trabajaron tres
capitulos, cada uno relacionado con el tema de: Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), Sistema Unico de Informacion y Tramites (SUIT), procesos y

Procedimientos respectivamente, de la siguiente manera:

Capitulo primero

Levantamiento de informacidn con respecto a servicios y medios tecnolégicos en las
dependencias de: Departamento Administrativo de Planeacion, Planificacion y
desarrollo,Secretaria de Gobierno, Secretaria de Salud, Accién Social y Educacion.

De acuerdo con la normatividad del Gobierno Nacional y del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (MINTIC) para las entidades estatales, se da cumplimiento al
decreto 2573 de 2014, donde se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
gobierno en linea (Mintic, 2014), la cual es una herramienta que fortalece el direccionamiento
estratégico y misional de la organizacion para lograr una interaccion entre los procesos generales
y el cumplimiento de los objetivos establecidos en el plan de desarrollo Municipal, de esta
manera, cabe resaltar que:“ la estrategia de gobierno en linea esta dirigida al mejoramiento de la
calidad en la gestion, como la prestacion de los servicios provistos por las entidades de la
Administracion Pablica” (Mintic, 2014).

Segun el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, se debe:

Liderar la gestion estratégica con tecnologias de la informacion y las comunicaciones a
través de la definicidn, implementacion, ejecucidn, seguimiento y divulgacion de un Plan

Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacidn (PETI) el cual debe estar enfocado con
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la estrategia y modelo integrado de gestion de la entidad. (Departamento Administrativo de la

Funcion Pablica, 2016)

Para lograr el objetivo propuesto en este capitulo, inicialmente, se procedi6 a tomar
capacitacion sobre metodologia, herramientas necesarias y dependencias asignadas para
identificar la informacion correspondiente y contribuir en la actualizacion del Plan Estratégico de
las Tecnologias e Informacién (PETI) en las dependencias Departamento Administrativo de
Planeacion, Planificacion y desarrollo,Secretaria de Gobierno, Secretaria de Salud, Accién Social
y Educacion de la Administracion Municipal de Ubaté, para ello se utilizaron dos formatos,
como herramienta de apoyo en la recoleccion de informacion relacionada con los servicios y los
medios tecnoldgicos que disponen las oficinas de cada dependencia, para dar cumplimiento a las
funciones establecidas de acuerdo con el Ministerio de las Tecnologias y las comunicaciones en
lo relacionado con las TIC para la gestion, resaltando la importancia de:

“La planeacion y gestion tecnoldgica, mejora de procesos internos e intercambio de
informacion, asi como el aprovechamiento de la misma para el analisis, toma de decisiones y
mejoramiento continuo, haciendo mas eficaz la gestion administrativa” (Mintic, 2014).

De esta manera, con la informacidn obtenida, se alimenta el catalogo de servicios de la
Administracion Municipal de Ubaté, el cual forma parte del Plan Estratégico de las Tecnologias
y la Informacion (PET]I); en concordancia con los servicios y los medios de informacion, se
obtiene una breve descripcion de cada servicio tecnologico, asi como el objetivo, caracteristicas,
alcance, canal de suministro y beneficiario, a lo que se suma la importancia de la
implementacion del PETI en la entidad, permitiendo impulsar la mejora en la prestacion de los
servicios y la eficiencia en la realizacion de los procesos bajo el principio de transparencia de

acuerdo con el Departamento Nacional de Planeacién (DNP) el cual dice: “fomentar la
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construccion de un estado més transparente, participativo y colaborativo, involucrando a los
diferentes actores en los asuntos publicos mediante el uso de las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones” (DNP, 2014 P. 438).

Asi mismo, la administracién Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté en el periodo de
gobierno 2016- 2019 cuenta con un “presupuesto de inversion para la ejecucion con respecto al
soporte y adquisicion de nuevos equipos para implementar un cambio tecnolégico y la
adecuacion de redes para la estrategia de gobierno en linea, garantizando la publicacién de la
informacion” (Alcaldia Villa de San Diego de Ubaté, oficina TIC, 2018).

Para obtener la informacion pertinente al uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC) de todas las dependencias de la Administracion municipal, fué necesario
el trabajo mancomunado de tres pasantes de Administracion de Empresas de la Universidad de
Cundinamarca y dos ingenieros de sistemas funcionarios de la Alcaldia Municipal de Ubaté
Cundinamarca, obteniendo como resultado un catalogo de servicios indispensable para la
estructuracion del PETI; éste catalogo fue revisado y avalado por el funcionario de Gobierno en
Linea con el fin de ser utilizado no s6lo como herramienta base en la elaboracion del PETI, si no
como medio de informacion a cerca del inventario total de medios y servicios tecnoldgicos
existentes en cada dependencia de la entidad, para tener mayor conocimiento sobre los
requerimientos y necesidades en cuanto a la actualizacion e implementacion de programas,
plataformas, sistemas, softwares, bases de datos, asi como medios tecnoldgicos que ya se
encuentran obsoletos e impidan la realizacion de las funciones con mayor celeridad; con lo dicho
anteriormente, los directores de cada dependencia, los funcionarios de las diferentes areas, el
representante legal de la administracion vigente y de igual forma, la nueva administracion podra

tener una ventaja para la toma de decisiones con respecto al mejoramiento de los medios y
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servicios tecnoldgicos con los cuales desarrollar las labores, para ofrecer un servicio con mayor

calidad a la comunidad de Ubaté, en pro de un beneficio mutuo.

Capitulo segundo

Racionalizacion de tramites de las dependencias del Departamento Administrativo de
Planeacion, Planificacion y desarrollo, Secretaria de Gobierno y Secretaria de Salud,
Accidn Social y Educacion en el area de salud publica de la Administracion Municipal de
Ubaté.

Las entidades del estado actlan bajo normatividad reglamentada por el Gobierno Nacional
quien dicta politicas que ayudan al cumplimiento de los objetivos orientados a resolver las
necesidades de la comunidad, al igual que la creacion y disefio de modelos, sistemas de gestion
de calidad, desarrollo administrativo y un modelo estandar de control interno MECI, con el fin
de estandarizar, documentar procesos, fortalecer la labor de los funcionarios, incrementar la
gestion; sin embargo, se deben articular en mayor medida estos sistemas para lograr optimizar el
tiempo y los recursos, es asi como se genera la actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG), el cual orienta al funcionario a lograr un trabajo mas eficiente, transparente y
con valor hacia la ciudadania, ya que integra al sistema de desarrollo Administrativo y el Sistema
de Gestion de Calidad, articulandolos con el sistema de control Interno, de manera que los
procesos se unifiquen para tener un mayor manejo y control de la gestion en la entidad bajo un
objetivo mas claro.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) se encuentra conformado por siete
dimensiones, dentro de las cuales, en la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté se

trabajo sobre una parte de la segunda y tercera dimension, que abarcan la implementacion de
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politicas relacionadas con el direccionamiento estratégico y la gestion para resultados
respectivamente, por esta razon segun el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
“las politicas tienen como objetivo permitirle a las entidades mantener una constante y fluida
interaccidn con la ciudadania de manera transparente y participativa” (Funcion Puablica,
Gobierno de Colombia, 2018); lo cual se fortalece por medio de la racionalizacion de tramites,
“prestando un servicio mas eficiente y facilitando la garantia del ejercicio de los derechos
ciudadanos, a través de la entrega efectiva de productos, servicios e informacion” (Funcién
Publica, Gobierno de Colombia, 2018), para generar un mayor contacto y comunicacién entre la
entidad Municipal y la comunidad Ubatense.

De esta manera, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, responsable de la
Politica de Racionalizacion de Tramites dispone del Sistema Unico de Informacion de Tramites
— SUIT, como unica fuente valida de la informacion de todos los tramites y otros procedimientos
administrativos que realizan los ciudadanos, empresarios, inversionistas y servidores publicos
frente a las entidades de la administracion publica colombiana. (Funcién Publica, Gobierno de
Colombia, 2018)

De acuerdo con lo anterior, el area de control interno de la Administracién Municipal de
Ubaté, busca implementar la politica de racionalizacion de Tramites a traves de la actualizacién
de la base de datos del Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT), a través de los
siguientes pasos:

e Diagnostico inicial: se realiza con el fin de conocer el estado actual del sistema, para
esto se reviso toda la plataforma actual del (SUIT), de las diez dependencias de la
entidad, analizando una por una para generar un listado total de tramites y organizarlos

por dependencias.
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Disefio de formato (SUIT): se realizd una propuesta de formato para facilitar el
recaudo de la informacion , el cual fué revisado y avalado por el funcionario de
Gobierno en linea de la administracion Municipal, sirvié como herramienta de apoyo
indispensable y de gran ayuda para lograr la obtencion de la informacién, simplificarla
de una manera mas clara y concisa, donde se describe: nombre del tramite, resultado
final, documentacion requerida, procedimiento a seguir, tiempo de obtencion de
resultados, canal de obtencion, y medios de informacion para seguimiento al usuario
(figura 1).

Formato para recaudo de informacion (SUIT)

Nembre prepmesso en el

invengaris:

Nembre:

Nembre sctandarizado:

Fropazito:

CDizpemibie e medios

eleciromicos?:

Nombre del rezaleado:

Tiempo de obeencian:

Risdic por dende e obieme =l

resmliado:

Qué dzcumencacion:

Qur procedimisnce:

A quitm va dirigsdat

Canal de acencidn:

Direccign:

Telefomo:

Taorreos

Figura 1 Formato SUIT.

Fuente: elaboracion propia.

Aplicacion del formato (SUIT): se recolectd la informacién de forma indagatoria en
las dependencias de Departamento Administrativo de Planeacion, Planificacion y

Desarrollo, Secretaria de Gobierno y Secretaria de Salud, Accién Social y Educacién
en el area de salud pablica con los funcionarios de cada area, con el fin de identificar

a profundidad cada uno de los tramites y servicios ofrecidos en las respectivas
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dependencias hacia la ciudadania en general; iniciandose con la dependencia
Secretaria de Gobierno, donde se indago al funcionario sobre cada uno de los trdmites
y servicios ofrecidos desde ésta area en pro del beneficio del ciudadano, asi como los
requisitos, procedimiento, tiempo de obtencion de dicho tramite, propésito,
disponibilidad y el canal de atencion; realizandose este mismo procedimiento en las
demas dependencias previamente mencionadas.

e Digitalizacion: de la informacion obtenida en base a los tramites y servicios ofrecidos
desde cada area de la administracién Municipal de cara a los ciudadanos.

e Revisidn y entrega de documento: se efecta un consolidado con la respectiva
informacidn de trAmites y servicios de todas las dependencias, al area de Gobierno en
Lienea y Comunicaciones de la Administracion Municipal de Ubaté como aporte para
lograr la actualizacion del Sistema Unico de Informacion de Tramites e implementar
la poliitica de racionalizacion de Tramites en la institucion.

Con lo anterior, cabe resaltar que el objetivo de la entidad es en primera instancia, satisfacer
las necesidades de la comunidad brindando un excelente servicio, atendiendo las solicitudes que
se requieran para generar bienestar, por su parte, el SUIT servira de apoyo a la ciudadania para
facilitar el manejo de la informacién y la realizacion de tramites, ademés ayudara a tener mayor
claridad a cerca de los requisitos, documentacién y procedimientos que el ciudadano debe
efectuar para realizar un tramite, generando agilidad y mayor eficiencia en el servicio.

Para lograr el objetivo propuesto en este capitulo, fué pertinente el trabajo en equipo de tres
estudiantes (pasantes) de décimo semestre de Administracion de Empresas de la Universidad de
Cundinamarca Seccional Ubaté y los funcionarios de la entidad, obteniendo como resultado un

documento de informacion completo para actualizacion del Sistema Unico de Informacion de
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Trémites y la implementacion de la Politica de Racionalizacion de Tramites que administra el
Departamento Administrativo de la Funcidn Publica en virtud de la ley 962 del 2005 y del

Decreto 019 de 2012 (Funcidn Publica, Gobierno de Colombia, 2019).
Capitulo tercero

Levantamiento y descripcion de la informacion de los diferentes procesos y
procedimientos en la comisaria de familia y en la Unidad Administrativa Especial
Juventud Deporte y Recreacion de la Administracion Municipal de la Villa de San Diego de
Ubaté.

Teniendo en cuenta los lineamientos del Gobierno Nacional, las entidades publicas deben
implemetar un sistema integrado de gestidn vigente para obtener mayor calidad en las labores
realizadas, por este motivo la Alcaldia Municipal de Ubaté a través del area de control interno,
busca simplificar los métodos y procesos a través de la articulacion de los sistemas por medio del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) menciaonado en el capitulo anterior , cuyo
objetivo principal es segin el Departamento Administrativo de Gestion Publica “dinamizar la
gestion de las organizaciones publicas para generar bienes y servicios que resuelvan
efectivamente las necesidades de la ciudadania, en el marco de la integralidad, legalidad y
promocion de acciones que contribuyan a la lucha contra la corrupciéon” (Direccion de Gestion y
Desempefio Institucional — Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2018).

En determinacion con los principios de la administracion publica cuya funcién se encuentra al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en la igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion,
delegacion y desconcentracion de funciones. La administracion publica, en todos sus ordenes,

tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley. (Constitucion Politica
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de Colombia, art 209, 1991); por consiguiente, la implementacion de sistemas por parte del area
de control interno debe estructurarse a través del mapa de procesos (figura 3)para conocer la
forma en que la entidad opera, asi como las necesidades, expectativas y satisfaccion de la
comunidad, teniendo en cuenta si estos procesos son misionales, de apoyo, estratégicos, de
seguimiento y evaluacion para la documentacion de procesos y procedimientos de las diferentes
dependencias de la administracion Municipal de Ubaté.

Mapa de procesos Alcaldia Municipal Villa de San Diego de Ubaté
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Figura 2 Mapa de procesos Alcaldia Municipal de Ubaté.

Fuente: Alcaldia Municipal Villa de San Diego de Ubaté.

Una vez identificado el mapa de procesos, se desarrolla el trabajo en diferentes etapas, las
cuales se describen a continuacion:

e Capacitacion: dirigida a los gerentes de cada una de las dependencias y pasantes para
establecer la metodologia de trabajo, conocer los formatos de caracterizacion y
descripcidn de procesos y procedimientos (figura 4), resaltando la importancia de
realizar el levantamiento de procesos y procedimientos para la entidad, asi mismo, se

profundizo sobre el disefio de los diagramas de flujo y su elaboracion dependiendo



19

cada procedimiento, también sobre la caracterizacion de los procesos a través de

ejemplos para lograr una mayor comprension.

Formato para la descripcion y diagramacién de los procedimientos.

Figura 3 Formato descripcién de procedimientos.

Fuente: Alcaldia Municipal Villa de San Diego de Ubaté.

En la metodologia del formato se encuentra establecido el nombre de cada proceso,
subproceso, procedimiento, objetivo, alcance, se especifican las responsabilidades de cada
integrante involucrado en dicho procedimiento, asi como las condiciones generales y
definiciones para tener mayor claridad, dentro de cada procedimiento se establecen las diferentes
actividades de manera consecutiva con una breve descripcion de acuerdo a la forma de
realizacion de cada una para disefiar y realizar el diagrama de flujo del procedimiento descrito en
cada formato.

e Levantamiento de informacion: al tener conocimiento de la metodologia para

diligenciar los formatos, se procede a visitar las dependencias asignadas en este caso
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comisaria de familiay Unidad Administrativa Especial (U.A.E) Juventud Deporte y
Recreacion de la Administracién Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté, donde
se llevé a cabo primero la identificacion de los procesos de la (U.A.E) Juventud
Deporte y Recreacion, para empezar a describir cada uno de los procedimientos con
todas las tareas o actividades paso a paso junto con el funcionario encargado de cada
area, en este caso los instructores deportivos, auxiliar administrativo y director
general; recopilada la informacion se envia al correo institucional del area de control
interno para ser validada por el asesor externo de la entidad, quien es el encargado de
direccionar el trabajo realizado con los pasantes.

e Mesas de trabajo: semanalmente se organiza una mesa de trabajo a la cual asisten: el
asesor externo, los pasantes y los funcionarios encargados de la dependencia, para
analizar los avances realizados y realizar las correcciones necesarias para cada caso.

e Diagramacién de procedimientos: Teniendo los procedimientos estandarizados de
la (U.A.E) Juventud Deporte y Recreacion de la Administracion Municipal, se
procedié a realizar los diagramas de flujo, teniendo en cuenta la secuencia y las
actividades de cada procedimiento.

e Caracterizacion de procesos: finalmente se procedi6 a realizar la caracterizacion del
proceso de la (U.A.E) Juventud Deporte y Recreacion de la Administracion
Municipal de Ubaté, teniendo en cuenta los diferentes procesos descritos, las entradas
(insumos) y salidas (productos) de los mismos.

Para la Alcaldia Municipal de Ubaté es de vital importancia obtener la estandarizacion de los
procesos y procedimientos que se desarrollan en cada area de trabajo dentro de las dependencias

en relacion con la busqueda del logro de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo
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Municipal para la vigencia, de igual forma, se establecen los procedimientos en la oficina de
Comisaria de Familia perteneciente a la dependencia Secretaria General y de Gobierno donde se
evidenciaron seis grandes procesos en servicio a la comunidad, los cuales se documentaron
previamente en cada formato, se revisaron y se ajustaron de acuerdo a las indicaciones dadas por
el funcionario lider de la dependencia y el asesor asignado para dicha actividad a fin de realizar

la respectiva caracterizacion.

Conclusiones

Durante el desarrollo de la pasantia en la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de
Ubaté se logrd evidenciar lo siguiente:

e Importancia del uso de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC)
a traves de la informacion obtenida con respecto a servicios y medios tecnologicos en
las dependencias de: Departamento Administrativo de Planeacion, Planificacion y
desarrollo,Secretaria de Gobierno, Secretaria de Salud, Accién Social y Educacion.

e Con la creacidn del catalogo de servicios, se logra establecer la estructuracion y
actualizacion del Plan Estrategico de las Tecnologias y la Informacion (PETI) para la
Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.

e Se logra una mayor armonizacion en la funcionalidad y desempefio en cada area de
las dependencias del Departamento Administrativo de Planeacion, Planificacion y
desarrollo,Secretaria de Gobierno, Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion de

la Alcaldia Municipal de Ubaté, para que los funcionarios puedan realizar los
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procesos acordes a los requerimientos asignados con el fin de brindar un servicio
eficiente para satisfacer las necesidades de la ciudadania.

e Lainformacion obtenida, permite conocer cuéles son los requerimientos de la
ciudadania y cudl es el inventario de servicios que dispone la entidad, con el fin de
fortalecer la implementacion de la Politica de Racionalizacion de Tramites con la
actualizacion del Sistema Unico de Informacion y Tramites, para ofrecer una mayor
fuente de informacién y comunicacion a los Ubetenses que deseen realizar sus
tramites y consultas utilizando los medios tecnoldgicos que hoy en dia se ofrecen,
para agilizar en mayor medida los procedimientos.

e El trabajo realizado durante la pasantia en la administracion Municipal de Ubaté, permite
fortalecer al &rea de control interno de la entidad, ya que al tener documentada la
informacion de los procesos y procedimientos de la comisaria de Familia y la Unidad
Administrativa Especial Juventud Deporte y Recreacion, se da cumplimiento a la norma
ISO 9001:2015 del sistema de gestion de calidad.

e Se simplifica el trabajo de capacitacion y la manera de proceder de los funcionarios
realizando los procedimientos adecuadamente en los diferentes cargos dando
cumplimiento a las metas establecidas.

e Se articula en mayor medida la gestion por parte de las areas en las dependencias de la
Administracion Municipal.

e Para finalizar, cabe resaltar la importancia que tiene el direccionamiento estratégico en una
organizacion, pues permite una mayor proyeccion desde el punto de vista administrativo,
en base a un mapa de procesos que define a la entidad y ayuda a visualizar el entorno de

la misma, por medio de la planificacién para el cumplimiento de los objetivos.
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Recomendaciones

o Con la documentacion obtenida sobre el uso de las Tecnologias de la
Informacion y las Tecnologias (TIC), los servicios y medios de informacidn utilizados en
las dependencias del Departamento Administrativo de Planeacion, Planificacion y
desarrollo,Secretaria de Gobierno, Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion, se
recomienda a la Administracion Municipal de Ubaté, realizar ajustes en los sistemas,
plataformas, softwares, garantizando herramientas y medios tecnologicos pertinentes
necesarios donde los funcionarios puedan realizar las labores de manera 6ptima,
disminuyendo el tiempo de ejecucion para que la prestacion del servicio al ciudadano sea
de excelente calidad.

o De igual forma se recomienda mantener actualizada y activa constantemente la
plataforma del Sistema Unico de Tramites para que el ciudadano pueda hacer uso de
estos medios tecnoldgicos que facilitan y agilizan la prestacion del servicio, dando
cumplimiento a la politica de Racionalizacion de Tramites del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

e  Con respecto a la documentacion de los procesos y procedimientos, se sugiere al
area de control Interno de la Administracion Municipal de Ubaté, dar continuidad para
culminar con el desarrollo del ejercicio en todas las dependencias de la institucion y
lograr la integridad de los procesos descritos en el mapa de procesos, cumpliendo los

lineamientos del sistema de gestion de calidad.
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Recursos

Recurso humano:
Para cumplir el objetivo establecido durante la pasantia, fue necesario contar con el trabajo en
equipo de:

o Jefe de control interno: responsable de asignar funciones y verificar el cumplimiento
de las mismas.

e Asesor externo: profesional en ingenieria industrial, especialista en gestion de
calidad, encargado de capacitar, asesorar y validar la informacidn obtenida durante la
ejecucion de la labor.

e Funcionarios de las dependencias de la Administracién Municipal: quienes
brindan la informacién clara y pertinente de los diferentes temas a tratar durante la
pasantia.

e Pasantes de Administracién de empresas de la Universidad de Cundinamarca
Seccional Ubaté: encargados de capacitar a los funcionarios, indagar, documentar la
informacion, realizar las correcciones pertinentes, digitalizar, organizar los
documentos de entrega, realizar diagramas de flujo, realizar caracterizacion de
procesos y demas informacion de control interno.

Recursos fisicos:
Durante el desarrollo de la pasantia fue necesaria la utilizacion de recursos fisicos como:
e Computador
e Impresora
e Resmas de papel tamafio carta

e Esferos



e Red Wifi
e Escritorio y sitios de trabajo (oficinas)
Recursos Institucionales

Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté

25

Cronograma
Tabla 1 Cronograma de actividades
Acﬁ'\;’;)%ades’“e MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE
Etapa 1: 4 2 2 1 2

Identificacion,
analisis y ajuste de
la informacién
correspondiente a la
adecuacion y
actualizacion del
PETIC (Plan
Estratégico de las
Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones) de
la entidad el cual
debe cumplir con el
contenido para su
aprobacioén y
socializacion dentro
de la entidad como
requisito exigido
por el MINTIC.

Etapa 2:

Realizar
identificacion de
politicas de
servicios
tecnoldgicos
realizados por la
Administracion
Municipal,
diligenciamiento de
catalogo de
servicios, envio
para aprobacién por
parte del area de
gobierno en linea.

Etapa 3.

Desarrollar los
contenidos en el
PETIC:

a) Anélisis de

la situacién actual.




b) Estrategia de
Tl

c)Usoy
Aprobacién de la
Tecnologia

d) Sistemas de
Informacion.

e) Servicios
Tecnoldgicos.

f) Necesidades
de informacion.

g) Definicién
de los objetivos
estratégicos de TI

h) Plan de
implementacion de
procesos.

i) Sistemas de
informacion.

J) Servicios de
soporte técnico.

k) Plan maestro
0 Mapa de Ruta.
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Etapa 4:

Levantamiento
de la informacion
de los diferentes
procesos y
procedimientos de
la comisaria de
familia y la Unidad
Administrativa
Especial Juventud,
Deporte y la
Recreacion de la
Administracion
Municipal de la
Villa de San Diego
de Ubaté.

Etapa 5:

Elaborar y
diligenciar
descripcion de los
procedimientos
(Diagramas de
Flujo) y
caracterizacion de
los procesos de
comisaria de familia
y la Unidad
Administrativa
Especial Juventud,
Deporte y la
Recreacion de la
administracién
Municipal.

Etapa 6:

Realizar la
identificacion de los
tramites de la
entidad por medio
de la aplicacion




SUIT (Sistema
Unico de
Informacion y
Tramites) donde
ademas se hara el
proceso y analisis
normativo para
establecer un
inventario de
tramites.
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Etapa 7:

Realizar un
diagnéstico de
tramites a
intervenir:
determinar los
Servicios a
automatizar.

Informes
Mensuales

(W}

Consolidado
RAE

N2

Consolidacion
Proyecto de Grado

N2z

Presentacion

Proyecto de Grado a

Asesores

Asignacion de
Jurados

Sustentacion
Proyecto de Grado

Fuente: Elaboracion propia

Alcaldia Villa de San Diego de Ubaté. (2018). Alcaldia Ubaté. Obtenido de http://www.ubate-
cundinamarca.gov.co/
Alcaldia Villa de San Diego de Ubaté, oficina TIC. (2018). Plan Estratégico de Tecnologia de

Informacion y Comunicaciones. Obtenido de
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA:I0  MES:06 ANO: 2018

INFORME No.: 01

NOMBRE DEL PASANTE: Rosa Yanira Charary Robayo
CODIGO: 210214110

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Mayo de 2018

TITULO DE LA PASANTIA:

CARACTERIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DE CONTROL INTERNO
QUE PERMITA ESTANDARIZAR LOS PROCESOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
UBATE CUNDINAMARCA.
OBIJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
Identificar la informacion y politicas correspondientes para la adecuacion y actualizacion del
Plan Estrateglco de las Tecnologias e Informacion (PETI) de las dependencias, Departamento
Administrativo de Planeacién, Planificacion y desarrollo,Secretaria de Gobierno, Secretaria de

-

Salud, Accion Social y Educacion.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Asistir a la induccion y capacitacion presentada por el funcionario encargado del area de
gobierno en linea, donde se estableci6 el formato a trabajar para el levantamiento de los
sevicios de tecnologia e informacion utlizados por los funcionarios en cada una de las
dependencias de la administracion Municipal de Ubaté.
2. Levantamiento de informacion sobre el uso de los servicios de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones (TICS), en la Alcaldia Municipal de Ubaté, en las dependencias
de:

e Departamento Administrativo de Planeacion, Planificacion y desarrollo.

e Secretaria de Gobierno

s Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion
3. Digitalizacion de la informacion obtenida correspondiente a cada uno de los servicios
tecnoldgicos que son utilizados en las areas de trabajo.
4. Estructurar el documento del catdlogo de servicios tecnol6gicos de informacion de la
Alcaldia Municipal de Ubaté, de acuerdo a la informacion recolectada en cada dependencia.
5. Enviar al area de gobierno en linea el catalogo de servicios tecnologicos e informacion de la

administracion municipal través del correo electronico.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

PRODUCTOS

Documentacion de la informacién relacionada con la Tecnologia de la Informacién
del Departamento Administrativo de Planeacion, Planificacion y desarrollo,
Secretaria General y de Gobierno, Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion
de la Alcaldia de Ubaté, Apéndice A.

Catalogo de servicios tecnoldgicos e informacion de la Administracion Municipal de

Ubaté, Apéndice B.

e
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

APENDICES(PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)
Apéndice A
Plantilla para el levantamiento de servicios de tecnologia e informacion,Secretaria General y

de Gobierno Alcaldia Municipal de Ubaté.

|

(gLOMBIA“

PLANTILLA PARA EL LEVANTANIENTO
DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA E INFORMACION

m.mmahmamuhmmum
bio de mensajes & informacion a través de una cuenta de correo institucional o
' hemwdehsﬁ.m

para ¢l ngreso dehnsyhdmhsluborsulcs
3 ﬁmmdchcanmmmmd
1 Secretarivde | o5y EQUIPOS DE CONPUTO
Son dispositives que sirven como ayuda al para impnmir y digiakzar imagenes con &
1 Secretaria de 08/05/2018 IMPRESORA Y ESCANER mdmaumammuwmuhmmm
1 Secretaria general 08/05/2018 INTERNET msmumw-ummm“umwuu
y de gobierna isecretaria de gobiemo requieren para el desarrollode las diferentes actividades.
s fia [Ofrece servicios de atencidn y gestién de solficitudes de soporte, gestién de incidentes t|
1 5 9 09/05/2018 SOPORTE TECNICO ide software y/o hardware que se puedan presentar en la secretana de gobwerno de la 4
i Muricpal de Ubate.
— Brindar servicios de gestion de sofiGtudes de soportes para instalacion y configuracion
1 de gobemo 09/05/2018 INSTALACION Y CONFIGURACION DE ANTIVIRUS fantivirus en los servidores de la secretaria general y de gobiero. Actuakzacisn del mof
{ L/ jbase de datos v las definicones de vinus.
1 Eerﬁ hotud X Joradas de ventry
| Secretaria general ¥ 1. e Y camw
1 yde 09/05/2018 SERVICIO DE BACKUP
<
1 Secretaria general 09/05/2018 samélonzmmnu IParmite a los funcionarios de la secretaria de goblerno de la alcaldia municipal de Ubati

y de gobierno lla comunicacién entre areas y dependencias, ayuda a resolver inquietudes de la comun

’ SERVICIOS T.I SEC. GOBIERNO | comeoinst | lineatelefonica | Intemet | Impresorayescaner | Equposdeco .. (¥ «
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Apéndice B

Catalogo de servicios tecnologicos e informacion de la Administracién Municipal de Ubaté.

TABLA DE CONTENIDO
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Apéndice C

Catalogo de servicios tecnologicos e informacion de la Administracion Municipal de Ubaté.

| =]
238 SoOMWEre PASMOCODL .. ..o nrmicioommssmsimmsissaterstesmsttomtesemtsmesesrsssrssrssassss B
3.3.7 Portales Bancarios e e e it e o St etttk O
3.3.9 Servidor s2
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INFRAESTRUCTURA ... AN SO
3.4.1 Plataforma MGA ... o e e R I L
3.42 Programa AutoCAD._._ .. -3a
:59&msmuoto¢toso€s&mﬂmuoﬁmuo... i
351 RUSICST P . S
353 VIVANTO. 38
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

!Zuﬂ"'u_u guu..i..\c,l ""{ar‘Li e %rll

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachon

‘aqr\a Oa@\im A.Iehdo Padw‘,m

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS .L'ﬂ.,. MPL‘T,M Hod ez toez

7
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA:10 MES:07 ANO: 2018

INFORME No.: 02

NOMBRE DEL PASANTE: Rosa Yanira Charary Robayo
CODIGO: 210214110

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Junio de 2018

TITULO DE LA PASANTIA:
CARACTERIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DE CONTROL INTERNO
QUE PERMITA ESTANDARIZAR LOS PROCESOS DE LAS DEPENDENCIAS EN LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE CUNDINAMARCA.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

Analizar la politica de racionalizacion de tramites de las dependencias del Departamento
Administrativo de Planeacion, Planificacion y desarrollo, Secretaria de Gobierno y Secretaria de
Salud, Accion Social y Educacion de la administracion municipal de Ubaté para actualizar el

Sistema Unico de informacién de Tramites (SUIT).
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Recibir capacitacion e informacion por parte del funcionario de gobierno en linea de la
administracién municipal de Ubaté, donde se establecieron los requerimientos necesarios para
actualizar la plataforma Sitema Unico de Informacion de Tramites (SUIT).

2. Determinacion y clasificacion de los tramites ofrecidos a la poblacion del municipio de
Ubaté a través de la plataforma del Sistema Unico de InformacionTramites (SUIT) gobierno en
linea en las dependencias de:

* Departamento Administrativo de Planeacion, Planificacion y desarrollo.

o Secretaria de Gobierno

® Secretaria de Salud, Accion Social y Educacion

3. Diseiiar el formato para la recoleccion de la informacion necesaria en el Sistema Unico de
InformacionTramites (SUIT) para agilizar el proceso, el cual fué revisado y aprovado por area
de gobierno en.linea de la Administracion Municipal de Ubaté.

4. Recopliar la informacion de los tramites que cada dependencia ofrece en beneficio de la

comunidad en busca de un mejor servicig:

5. Digitalizar la informacion obtenida, correspondiente a los tramites vigentes ofrecidos por
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

la administracion municipal a la poblacion en general.
6. Estructurar y entregar el documento final de tramites al area de gobierno en linea,

correspondientes a la administracion Municipal.

PRODUCTOS
Documento de la informacion consolidada, referente a los tramites de la administracion
Municipal de Ubaté para actualizar la plataforma del Sistema Unico de Informacién de Tramites

(SUIT), en pro de brindar un mejor servicio a la comunidad, Apéndice A y Apéndice B.

e
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Apéndice A

APENDICES (productos y evidencias)

Formato racionalizacion de tramites SUIT.

Nombre estandarizado: Radicacién de para 3 de
construccién y i6n de b a

Propaosito: Radicar documentos para actividades de construccion y

de inmuebles destinados a

< Disponible en medios No disponible

electrénicos?:

Nombre del resuftado:

Tiempo de obtencién: 60 dias habiles

Medio por donde se Fisico

1. Formato diligenciado de verificacion de documentos de
de 5

Qué &
2. los doc q para el tramite en la
oficina de planeacion de Ubaté.
3. Radicarel con los doc para
Que procedimiento: actividades de construccion y enajenacién de inmuebles
destinados a vivienda.
4. Se debe realizar la notificacion a vecinos sobre el proyecto.
S. Realizar las correcciones pertinentes sugeridas por
planeacién, en los 30 dias habiles con plazo adicional
solicitado de 15 dias.
6. En caso de no dar se por la
solicitud.
A quién va dirigido? Ciudadania
Canal de atencion: Presencial

Direccién: Carrera 8 # 11-90 Casa dei A Ubaté




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Apéndice B
Formato Unico de Informacion de Tramites SUIT, Secretaria Salud, Accion Social y

educacién.

w

__ TRAMITES DE LA SECRETARIA DE SALUD, AREA SALUD PUBLICA

Nombre propuesto en el Esterilizacidn canina y fefina

-

nventano:
Nombre: Estenikzacin canina y fekna
HNombre estandarizado: Esteriizacidn canina y felina
Proposito: Esterilizar las mascotas (Gnino y felino)
electronicos?:
Nombre del resultado: Esterilizacién canina o felina
liempo o 1mes
Medio por donde se Fisico
obtiene el resultado:
1 ublico hz)
2. Ficha imagen de SISBEN (puntaje menor a 35)
Qué documentation: 3. Carnet de vacunas (opcionai)
4. Cédula de Ciudadania
5. Sedebe firmar &l consentimiento para autorizar la cirugia

=

Realizar I3 soficitud de manera verbal en I oficina de Salud
Publica de la Secretaria de Salud.

W

suministra la informacion de fecha y hora del

procedimiento Quirirgico.
El dia de la intervencidn, el solicitante debe firmar el
consentimiento para la autorizacion de la cirugia.
S8 debe estar del imi

i0, por parte del i de Ia Alkcaldia
Municpal

-

¢A quién va dirigido? CiLcazaniz

Carréra 8 # 11-58 Casa del Ayunta
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NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

""{unuq (?u.-.iud "furl”.'u&') Ce2

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachon

/B\ana C{m‘n‘m ,Am»cio pack‘z/\

FIRMA ASESOR EXTERNO:

7 ' ;
VoBo COORDINADOR PASANTIAS "!oli WAt ?Lh&f\.ll" "fal‘l nwz?aw.




Anexo C Informe Julio
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PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA:10 MES:08 ANO: 2018

INFORME No.: 03

NOMBRE DEL PASANTE: Rosa Yanira Charary Robayo
CODIGO: 210214110

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Julio de 2018

TITULO DE LA PASANTIA:

CARACTERIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DE CONTROL INTERNO
QUE PERMITA ESTANDARIZAR LOS PROCESOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

UBATE CUNDINAMARCA.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
Desarrollar el levantamiento y description de la informacion de los diferentes procesos y
procedimientos en la Unidad Administrativa Especial (U.A E) de Juventud Deporte y Recreacion

de la administracion Municipal.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Recibir capacitacion e informacion por parte del asesor externo delegado por el drea de
control interno, donde se dieron a conocer los diferentes parametros necesarios para describir los,
procedimientos y caracterizar los procesos de las dependencias de la alcaldia Municipal de Ubaté.

2. Estructurar la metodologia a utilizar durante el levantamiento de los procesos y
procedimientos con la finalidad de lograr un trabajo de excelente calidad para facilitar las
funciones a ejecutar.

3. Capacitar a los funcionarios involucrados en los procesos y procedimientos de lala U.A.E
Juventud Deporte y Recreacion con el proposito de dar a conocer la metodologia y los
requerimientos necesarios lograr un trabajo de calidad.

4. Recolectar y simplificar la informacion de los diferentes procedimientos realizados en la
U.A_.E Juventud Deporte y Recreacion.

5. Asistir a la mesa trabajo programada con el funcionario encargado de la dependencia para
recibir recomendaciones y correcciones a realizar en los procedimientos por parte del asesor
externo delegado por el area de control iytemo.

6. Realizar las correciones dadas por el asesor externo correspondientes a los procedimientos

con el funcionario encargado.
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7. Recibir aprobacién de los procedimientos por el asesor externo delegado por el 4rea de
control interno.

8. Diagramar los procedimientos de la U.A.E Juventud Deporte y Recreacion.

9. Recibir aprobacién de diagrama de flujo de los procedimiemtos de U.A.E Juventud
Deporte y Recreacion evaluado por el asesor externo de control interno.

10. Caracterizar el proceso de GESTION DE DESARROLLO DEPORTIVO establecido.

11. Recibir aprobacién por parte del asesor externo que coordina los procesos y procedimientos
de la Alcaldia Municipal, para luego avalar el trabajo con el director encargado de laUAE

Juventud Deporte y Recreacién.

PRODUCTOS

Caracterizacion del proceso y descripcion de los procedimientos de la U.A.E Juventud Deporte

y Recreacion de la Alcaldia Municipal de Ubaté, con su respectiva diagramacion listo para

implementacion de los mismos Apéndice A y Apéndice B.

7
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APENDICE(productos y evidencias)

ApéndiceA
gy
A,
~V CARACTERIZACION DE PROCESO Pagina:
vBATEACTIV Vigenoicc
-mmeabummmwmbwwaw.mmm
Lograr infegrar a fodos los habif del municipio esp a los nifios jévenes y adol en acfividades deporfivas y afivas que les
permita aprovechoar el fiempo fibre, porficipar en eventos o nivel nacional o de alfo i ; asi su integridod fisico y
fomiliar, ol promoviendo valores, principios y moroles de convivencia, honestidad y respeto por sus semejontes.
Lo gestién del desamolio deporiivo inicia desde buscar y brindor diferentes ocfividodes para fevar o cobo ko participacién masiva de ko comunidod
o trovés de los escuelas de & 36 o eventos ivos pi de los portivos gy
fisico, social @ de cada uno de los porticipantes. '

M

)
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e e [ e

v que se
lpora ia masficacién de Deportes

2. én de o5 proge y escueins
de fomacién

3. Abre de ios dieventes

recreativas y escueios de formacién.

7. Entega Ge camets o los inscfos o 1os dlerentes

Inscripcion y vinculocion

Nifics. Jovenes y Adutios

4. Entregor & lormuio<o Ge Inscfpcion of cudodond de nifios. iovenes y nteres0dcs en DOTC DO
del INSCHPCION O escueias de interesado hociendo énfoss en io documentocién MQ"C‘?‘M\JMU& en los escueios de
3 POrC &l pr o Y
¥
5. Vaidar lo documentacién presentodo por el recreo-deportivos. deportvos.
cudodone.
6. gel al progroma rec °
escueias de fomacién de o UAE Juventud ef Deporte
v io Recreacién.

T e

-G«maummwuhwumaymm

Logror integror o fodos los tes del municipi i a los nifios jévenes y en acfividodes dep y que les’
permita ap el iempo libre. en eventos a nivel nacional o depar de alto il asi s d fisica y
familior, ol promoviendo valores, principios y morales de ivenci idad y respeto por sus ot

mw&&mmﬁmmymdmhwwmmumbpd@mmw'vodebcon\umdod

0 fravés de los escuelas de o afivos. eventos
o fisico, ional, social e intelectual de cada uno de los parficipantes.

de los
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Apéndice B

. Gerente de s Unidad
de programas recredtivosy | L . i de

Ideatificar y priorizat s mecesidades de b aita direccion en cuanto 3
5 1
y

proge de formacion que s¢ deban 3poyar y
cjecetar por b Unidad Adminiztrativa Especial de Juventud ¢l Deporte y
ta Recreacion segin s metaz del phan de desarrolio municipal.

Posk ) Sk idsd de Joshs

cited: s que ¢ podrinn ejecetar por b b Unidad

irs Esnecial d 4 & Oc £ Re.

fa Juvented el Deporte y b
3poyana pans h msifiadion R X
de Deportes
PSSR Gesente de ka Unidad
2 ¥ AL dniztrativa especial de
b4
AR hhmuddl).e’podeyh
Recreacion.
Abeir convocatoria de los 5 *h V.
3 diferentez programaz b Rrad ¢ P t
recreativos y escuchs de Rm e Deperl;y
formacion, e Je

comunicaciones.

Realizar ajustes 2 los programas recreativos

Al e oy &

ks yprog
recreodeportivos atraves de s redes zocilez , medios de comunicacion
(radio, informacion voz 3 voz y perifonco)
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[ EVALUACIONYAPROBACIONDELINFORME |

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Péez

",/unuq 2.,\..1/.\91 arbinez "f%r'z

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachon

Do Contg Mo fichin

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIASouinco Pecvact Hovkives e

e
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DIA:10 MES:08 ANO: 2018

INFORME No.: 04

NOMBRE DEL PASANTE: Rosa Yanira Charary Robayo
CODIGO: 210214110

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Agosto

TITULO DE LA PASANTIA:

CARACTERIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION DE CONTROL INTERNO
QUE PERMITA ESTANDARIZAR LOS PROCESOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
UBATE CUNDINAMARCA.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacion de los diferentes procesos y

procedimientos en la comisaria de familia de la administracién Municipal de Ubaté.

51



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Capacitar a los funcionarios involucrados en los procesos y procedimientos de la
comisarfa de familia con el propdsito de dar a conocer la metodologia y los requerimientos
necesarios lograr un trabajo de calidad para la entidad.

2. Identificar qué procedimientos se llevan a cabo en la comisaria de familia de Ubaté.

3. Recolectar,documentar y simplificar la informacion de cada uno de procedimientos
realizados en la comisaria de familia.

3. Asistir a la mesa trabajo programada con el funcionario encargado de la dependencia para
recibir recomendaciones y correcciones a realizar en los procedimientos por parte del asesor
externo delegado por el area de control interno.

4. Realizar las correciones dadas por el asesor externo correspondientes a los procedimientos
con el funcionario encargado.

5. Recibir validacion y aprobacion de los procedimientos por el asesor externo delegado por
el area de control interno.

6. Diagramar los procedimientos de la comisaria de familia de la Administracion Municipal.

7. Recibir aprobacion de diagrama dc/ﬂujo realizado de los procedimiemtos de comisaria de
familia evaluado por el asesor externo de control interno.

8.  Recibir aprobacién por parte del asesor externo que coordina los procesos y
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procedimientos de la alcaldia municipal, para luego avalar el trabajo con el director encargado

de la comisaria de familia.

PRODUCTOS
Documentacion de los procesos (apéndice A) y descripcion de los procedimientos (apéndice
B) de comisaria de familia de la Alcaldia Municipal de Ubaté, con su respectiva diagramacion

listo para ser evaluados e implementados.

e
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e

Apéndice (productos y evidencias)

Apéndice A

|

GESTION GUBERNAMENTAL SEGURIDAD ¥
CONVIVENCIA

Brindar acciones de apoyo 3 1a comunidad v las diferentes entidades que solicitan

ios ramnes > vet de Ubate

inicia desde ingresar 1s solicitud de apovo, generar auto de tram
{ronaciones genermans ve acuerso a las o
ae

seguido de ejecutar

por

cremdas Ere——re

exigIbiawd oe tox mismos.
o Gesuonar

Al ..

R R N R R e A i S A R AR
" SN 55 TecA Y 49OV A A TANGIA | _ACCIONSS DE APOYO_ oano emumos

Apéndice B

POr paiie Gt ia ComiSaia Ge familie oal

ey r—r— - e

Ubatk

| Auxiliar agministrativa
Ingresar solicitud de | de I8 comisaria de

POy generads por ias |familia de Ubaté

diferentes entidades o
cumidad en geners!

Auxiliar agministrative
de ia comisaria de
tamilia de Ubaté

Generar auto de wamite
3 de acuerdo a 1 solicitud |comisario de familia
presentada por una
entidad o ciudadanc.

[comisaric de famitia

7

Recibir solicitud de acciones apoyo a través del correo
elecubnico, verbe), escritas. por parte de las diterentes
entidades & comunidad en general.

Preguntar si se dejan
denuncias o no

Resiizar informe secretarial donde informan 1s solicitud de

|#ccr6n de apoyo correspondiente.

informe secretarial

Generar auto de trémite de acuerdo 8 Ia solicitud remitida por
ia entidad o ef ciudedenc.

Auto de ramite

Ordenar el rémite de acuerdo 3 Ia solicitud requerida por 1a
entidad o el cludadano,

s

Ll

Generar orden de notificacién, valoracién psicolégica, visita o

de acuerdo a la

solicitud presentada por la entidad o e! cludadanc

Orden de notificacion

PARD | asuntos

=
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I—JZ

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

"‘rlu)l waé.):.a.«_,amb( "{ur‘j:"ul'z PO(’?

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachon

Digna_Cavoling Hscancio fuchon

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASAI/\ITIAS ‘—llu. P Quﬁlm el Mecdineges Tacz
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