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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES
(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espanol):

Resumen

En este trabajo se analizé la informacién de control intemo que pemitié estandarizar los
procesos de las dependencias en la Alcaldia Municipal de Ubaté, las etapas contempladas
son fres, la primera es la identificacion de los servicios tecnoldgicos para la adecuacion del
plan estratégico de las tecnologias e informacion (PETI), en este sentido se disefio el
catélogo de servicios de tecnologia e informacion inmerso en el PET! de la entidad, el
documento estad conformado por todas las dependencias de la Alcaldia Municipal; fa
segunda etapa es el andlisis de la politica de racionalizacion de tramites y actualizacion
del sistema Gnico de tramites (SUIT), con ia informacién obtenida es entregado un
documento el cual esta conformado por un formato que permitié agilizar la recaudacién de
la informacion, el documento tiene como fin actualizar los tramites por medio de la
plataforma (SUIT) que sirve como fuente de consulta de los documentos, requisitos,
costos y lugares de atencion al ciudadane; por dltimo se desarmrollé el levantamiento y
descripcidn de los diferentes procesos y procedimientos de la administracion municipal,
| con esto se buscé Ié estandarizacion de los procesos, planificaciéon organizacional y un
mayor control de las actividades realizadas. Con todo lo anterior se logré establecer una
planear, hacer, verificar y controlar las actividades realizadas en la Alcaldia Municipal de
Ubaté.

Abstrac

Summary In this work- we analyzed the internal control information that allowed to
standardize the processes of the dependencies in the Municipality of Ubaté, the stages
contemplated are three, the first one is the identification of the technological services for
the adaptation of the strategic plan .of the technologies and information (PETI), in this
sense the catalog of technology and information services immersed in the PETI of the
entity was designed, the document is made up of all the dependencies of the Municipal
Mayor's Office; The second stage is the analysis of the policy of rationalization of
procedures and updating of the single system of procedures (SUIT), with the information
obtained is delivered a document which is made up of a format that made it possible to
speed up the collection of information, the document lts purpose is to update the
procedures through the platform (SUIT) that serves as a source of consultation of
documents, requirements, costs and places of attention to the citizen; Finally, the survey
and description. of the different processes and procedures of the municipal administration
was developed, with this the standardization of the processes, organizational planning and
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a greater control of the activities carried out was sought. With all of the above, it was

possible to establish a plan, make, verify and control the activities carried out in the
Municipality of Ubaté.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

Cundinamarca para que, en desarrolio de la presen
ejercer sobre mi (nuestra) obra las afribuciones fue se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

te licencia de uso parcial, pued

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

Marque con una “X”:
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1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

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

3. La inclusién 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

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 d
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de lo
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los uso
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion. |
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complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(n estra) calidad de estudiante(s) y
por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, T abajo de Grado o Pasantia en
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena a ‘ton'a, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular
Y, por tanto, soy(somos) el(los) tnico(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
proporcién a los fines previstos; ni tampoca conteq‘npla declaraciones difamataria

contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre

demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones contrarias al orgen publico ni a las buena

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Ggado o Pasantia, de manera

costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacion, investigacion y, en general, contenjdos de la Tesis o Trabajo d
Grade es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca bor tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré  (continuaremos) conservando los correspondientes  derecho
patrimoniales sin modificacién o restriccién alguna, puesto que, de acuerdo con |
legislacién colombiana aplicable, el presente es un|acuerdo juridico que en ningtin
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 1982 y e
articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre e
frabajo son propiedad de Jlos autores”, Iosl cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En onsecuencia, la Universidad d%
Cundinamarca estd en Ia obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomara las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasant a):

Informacidén Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas swmilar, 0 hace parte de |
investigacion que se adelanta y cuyos resTltados finales no se han

publicado. SI ___ NO x_ .

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicgremos), en carta adjunta tal
situacién con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.
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Cundinamarca una licencia no exclusiva, Iim:tada‘y gratuita sobre la obra que s
integraré en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguiente
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a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién 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 hechol
circula con un alcance mundial.

¢) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucion, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y|
de la licencia de uso con que se publica. :

d) El{Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto
de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original pa ticular y, por tanto, soy(somos)
el(los) tnico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que n
contiene citas, ni transcripciones de ofras obras protegidas, por fuera de los limite
autorizados por la ley, segin los usos hcnradoé, y en proporcion a los fine
previstos; ni tampoco contempla declaraciones | difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, bupn nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden puablico ni a |las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en |a elaboracion, presentacion,
investigacion y, en general, contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales|
aspectos.

) En todo caso la Universidad de Cundinamarca s compromete a indicar siempr%
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

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

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cuhdinamarca pueda convertir e
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 disposicién del pdblico en Iosl
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO03Z”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
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j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.
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Titulo

Caracterizacion Y Andlisis de La Informacion De Control Interno que Permita Estandarizar

los Procesos de las Dependencias en La Alcaldia 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 la U.A.E de Cultura'y
Turismo y U.A.E de Desarrollo Urbano e Infraestructura de la entidad.
e Analizar la Politica de Racionalizacion de Tramites en las dependencias de la
administracion municipal de Ubaté con el fin de actualizar el Sistema Unico de

Informacion de Tramites (SUIT) en las areas de Inspeccidon de Policia y Sisben.
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e Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacion de los diferentes procesos y
procedimientos en la Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria y Area de

Contratacion 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 lleven a cabo
en cada gobierno.

Para tener mayor transparencia se debe realizar la caracterizacion de la informacién debido a
que es una fuente de gran importancia en el area administrativa de una entidad, con el &nimo de
fortalecer los procesos funcionales de manera interna dentro de cada una de las dependencias,
teniendo en cuenta el nivel de responsabilidades en la ejecucidn 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 informacién relacionada con la actualizaciéon 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 descripcidn de procesos y procedimientos de las dependencias de la

administracion municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.
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Caracterizacion Y Analisis De La Informacion De Control Interno Que Permita

Estandarizar Los Procesos De Las Dependencias En La Alcaldia De Ubaté Cundinamarca

La pasantia se desarroll6 desde el 8 de Mayo de 2018 hasta el 8 de enero de 2019,
plantedndose un cronograma de actividades donde las etapas contempladas son tres, descritas a

continuacion:

Identificacién De Los Servicios Tecnoldgicos Para La Adecuacion Del Plan Estratégico De
Las Tecnologias E Informacion (PET]I).

El Gobierno Nacional ha disefiado un Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
(PETI) a través del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(MINTIC), el cual quiere transformar la perspectiva del uso de las Tecnologias de Informacion
en la Entidades Publicas desde el estado actual hacia lo que quiere lograr en un periodo de
tiempo, el PETI tiene como objetivo:

Establecer las estrategias para la gestion de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones Tl en el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica
(DAPRE), acordes con las necesidades de la Entidad y los lineamientos del programa de
Gobierno Digital, como eje de desarrollo institucional para el periodo comprendido entre el
2018 y 2022, que contribuya al logro de los objetivos y metas institucionales. (Presidencia de
la Republica , 2018, pag. 8)

ElI PETI facilitara a las entidades publicas identificar “las necesidades tecnoldgicas, establecer
e implementar politicas, metodologias y herramientas que permitan el aprovechamiento de los

recursos tecnolégicos y de inversion” (Presidencia de la Republica , 2018, pag. 6). Con lo
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anterior la Alcaldia Municipal de Ubaté enmarco los pasos a seguir para la construccion del
PETI, en primer lugar mediante la ejecucion de un diagndstico a través de un formato Anexo A,
la informacién recolectada es sobre los servicios de Tecnologia e Informacion de la Unidad
Administrativa Especial (U.A.E) de Cultura Y Turismo y de la U.A.E de Desarrollo Urbano e
Infraestructura.

De este modo disefiar el Catalogo de Servicios de Tecnologia e informacién que “permite
estructurar, definir resultados, medir el alcance, posicionar, optimizar y crear nuevos servicios de
cara a la satisfaccion de las necesidades del cliente” (Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, pag. 2) inmerso en el PETI de la entidad (Alcaldia De Villa
De San Diego de Ubaté, Oficina TIC, 2018), documento conformado por todas las dependencias
de la Alcaldia Municipal, trabajo realizado por un equipo conformado por dos Ingenieros de

Sistemas y tres pasantes de Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca.

Anélisis De La Politica De Racionalizacion De Tramites Y Actualizacion Del Sistema Unico
De Tramites (SUIT)

La politica de racionalizacion de tramites fue formulada por el Departamento Administrativo
de la Funcion Pablica (DAFP), en apoyo con el DAPRE y el MINTIC, por el Decreto ley 019 de
2012 (ley Antitramites), implementandose con el objetivo de:

Suprimir o reformar los tramites, procedimientos y regulaciones innecesarios existentes en

la Administracion Pablica, con el fin de facilitar la actividad de las personas naturales y

juridicas ante las autoridades, contribuir a la eficiencia y eficacia de éstas y desarrollar los

principios constitucionales que la rigen. (Departamento Administrativo de la Funcion Publica,

2012, pag. 2).
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El fin de la racionalizacion de trdmites aparece como herramienta de gran valor para la
atencion al ciudadano, facilitando el acceso a la informacidn y la realizacidn de los tramites por
medios electronicos; las entidades de Administracion Publica gestionan las solicitudes de
servicio a la poblacion, por medio del fortalecimiento de los procesos y procedimientos internos
haciendo un mejor uso de los recursos, la simplificacion de los tramites busca, segin Wilches
Buitrago &Mendoza Vargas “reducir: costos, tiempos, documentos, procesos, pasos y acciones
no presenciales que mejoren la calidad de vida de los ciudadanos” (P. 6).

La racionalizacion de tramites contempla tres clases, la utilizada en este caso por la Alcaldia
Municipal de Ubaté, es de tipo administrativo que se refiere a “la revision interna que realiza la
entidad para reducir pasos, optimizar procedimientos, eliminar o simplificar formularios y
documentos, reducir tiempos, establecer nuevos puntos de atencion, ampliacion de horarios,
entre otros” (Funcion Pablica, 2016), asi mismo existen diferentes actividades que ayudan a
lograr el objetivo, dentro de estas se encuentran simplificacion, estandarizacion, eliminacion,
optimizacion, automatizacion e interoperabilidad.

La Administracion Municipal utilizo la estandarizacion que busca establecer los tramites a
racionalizar pertinentes a la poblacion de Ubaté, como primera medida fue proporcionada una
base de datos del Sistema Unico de Tramites (SUIT):

sistema electronico de administracion de informacion de tramites y servicios de la

Administracion Pablica Colombiana que opera a través del Portal del Estado Colombiano,

administrado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica por mandato legal,

en alianza estratégica con el Ministerio de Comunicaciones — Programa Gobierno en Linea.

(Departamento Administrativo de la Funcion Publica , pag. 51)
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Plataforma que sirve de apoyo a la politica de racionalizacién de tramites; hallandose
registrados todos los tramites de la Alcaldia de Ubaté de orden territorial, en total habian ciento
seis tramites de los cuales corresponden a priorizar de las areas de Inspeccién de Policia un
tramite y Sisben seis tramites, para dicha estandarizacion fue necesario la implementacion de un
formato estandar, los criterios establecidos fueron:

e Nombre estandarizado del tramite.

e Resultado final.

e Tiempo de obtencion.

e Medio disponible por donde puede hacer la solicitud.
e Documentacion requerida.

e Procedimiento a realizar para la solicitud del tramite.

Permitiendo sintetizar y recolectar la informacién acerca de cualquier tramite en especifico,
con los funcionarios encargados de las areas anteriormente mencionadas.

El resultado final fue la entrega de un documento digitalizado Anexo B, con el apoyo de dos
pasantes de la Universidad de Cundinamarca, que respectivamente realizaron la recaudacion de
los tramites priorizados de las demas dependencias de la Alcaldia Municipal.

Como derivacion de la informacion obtenida de todos los tramites de la Administracion
Municipal, el &rea de gobierno en linea procedié actualizar los tramites por medio de la
plataforma SUIT que sirve como la fuente de consulta de los documentos, requisitos, costos,

tiempos, lugares de atencion y pasos que deba realizar un ciudadano ante el estado.
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Desarrollar el levantamiento y descripcion de los diferentes procesos y procedimientos de
la Administracién Municipal.

Las entidades publicas deben contar con un sistema de control interno que hace referencia a:

el sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados por
una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administracién de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las

normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y

en atencion a las metas u objetivos previstos. (Ley 87 de 1993)

El sistema de control interno esta inmerso dentro del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG), el cual busca fortalecer el desempefio de la Administracion Pablica dentro del
marco normativo procurando beneficios medibles y visibles de cara a la poblacion; para asegurar
lo anterior se identifica y define el Mapa de Procesos Institucional que sirve para, teniendo en
cuenta, (Escuela Europea de Management , 2017):

e Especificar los objetivos estratégicos de la organizacion y las diferentes areas que la
constituyen.

e Organizar los objetivos de cada area de actividad con los de la entidad.

e Definir roles y compromisos dentro de los funcionarios.

e Resaltar las labores que se llevan a cabo por los diferentes colaboradores.

e Optimizar la comunicacion entre los distintos trabajadores y las areas.

e Establecer las necesidades y perspectivas de los clientes.
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El Mapa de Procesos constituye mejora de la calidad debido a que aumenta el rendimiento y
capacidad de la entidad, de este modo la Alcaldia Municipal de Ubaté disefio su Mapa de

Procesos sefialado a continuacion en la figura 1:

7]
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v
()
—
O

GESTION DE CONTROL INTERNO

Figura 1 Mapa de procesos Alcaldia Municipal de Ubaté Cundinamarca.

Fuente Alcaldia Municipal Ubaté Cundinamarca.

La anterior representacion grafica, muestra de manera simplificada los procesos de la entidad,
la interrelacion de cada uno de ellos, la entrada relacionada con los objetivos de satisfacer la
necesidad de la comunidad y la salida de cada uno de los procesos enmarcada en la satisfaccion
de la poblacién de Ubaté. Los procesos descritos son cuatro, los cuales tienen una funcion

importante, segun (Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG):
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Procesos Estratégicos: compuestos por la formulacién de objetivos, estrategias,
politicas y la disponibilidad de recursos necesarios, facilitando el seguimiento y
mejora continua.

Procesos Misionales: son la cadena de valor que permite conseguir el resultado
previsto por la Alcaldia en el cumplimiento del objeto de la misma.

Procesos de Apoyo: suministran los recursos necesarios para el desarrollo de los
procesos misionales, estratégicos y evaluacion.

Procesos de Evaluacion: son necesarios para medir y compilar datos para el estudio

del desempefio, mejora de la eficacia y la eficiencia de la organizacion.

Teniendo plasmado los procesos de la entidad, el siguiente paso a realizar es la

documentacion de los procesos, el objetivo es ayudar a disminuir la brecha de cual es el mejor

método de realizar en determinada actividad, asi evitando que cada funcionario realice el proceso

de manera diferente, ademas en el Sistema de Gestion de Calidad la documentacion es

importante por las siguientes razones, como dice (Alzate, 2011):

Estandarizacion de los procesos: un proceso estandarizado, debe estar
documentado, al realizarlo se asegura que las personas elaboren los procesos de
acuerdo a como estéan escritos.

Planificacion organizacional: en los diferentes niveles de la compaiiia, al
documentar las partes importantes como las operaciones, recursos y tiempos, ademas
es enfocado a los colaboradores cumpliendo con los objetivos y metas.

Control de las actividades realizadas: en este caso son los registros, que son un tipo

especial de documento es decir que la informacion contenida en formatos
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diligenciados durante el proceso va a proporcionar soporte de la realizacion de
determinadas actividades.

e Auditorias: las auditorias de los sistemas de gestion de una organizacion se basan en
los documentos que se tengan, los documentos representan los criterios de auditoria y
los registros constituyen las evidencias de auditoria.

e Mejoramiento de procesos: la documentacion, permite optimizar los procesos
consistentemente.

e Capital intelectual: los documentos almacenan el valor mas importante de una
entidad que es su capital intelectual, el no documentar correctamente puede poner en
riesgo la capacidad de atender a los clientes.

La documentacion de los procesos esta compuesta por dos formatos previamente establecidos
por la Administracién Municipal, el primero sirve para referenciar la caracterizacion del proceso
y el segundo los procedimientos, es decir los procedimientos conforman el proceso, para ilustrar
mejor este tema hay que determinar que es un procedimiento:

Conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de las tareas requeridas para
cumplir las actividades de un proceso, controlando las acciones que requiere la operacion de

la entidad. Establece los métodos para realizar las tareas, la asignacién de responsabilidad y

autoridad en la ejecucidn de las actividades. (Departamento Administrativo de la Funcion

Publica, 2016, pag. 39)

Al iniciar con la recoleccion de informacion el Area de Control Interno delego a un asesor
externo (Ingeniero Industrial) quien realizo una capacitacion a los delegados de cada
dependencia y pasantes de la Universidad de Cundinamarca sobre el manejo de los formatos

anteriormente mencionados, en la siguiente figura se ilustra el formato con los elementos que
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hacen parte de un procedimiento, dejando en primer lugar establecido el nombre del proceso
indicado en el mapa de procesos hacia la dependencia que corresponda; en segundo lugar esté el
subproceso este se utiliza para dividir un procedimiento en varios, debido a que la informacion
recolectada es bastante amplia quedando compleja su estructura y comprension al lector; en
tercer lugar se escribe el nombre del procedimiento a realizar determinado por el asesor externo
y un funcionario delegado de cada dependencia; en cuarto lugar es enmarcado el objetivo es
decir el resultado que se espera cumplir teniendo en cuenta la mision y vision de la Alcaldia
Municipal, el alcance del procedimiento determina las principales actividades, donde inicia 'y
finaliza el proceso; como quinto lugar es reflejado los términos y definiciones, ayudaran a
comprender los términos utilizados en la descripcidn del procedimiento; en la siguiente parte es
establecido las responsabilidades que tienen cada uno de los involucrados en el procedimiento;
en la parte final del formato comprende la descripcion del procedimiento, enmarcando la o las
actividades principales, el responsable, diagrama de flujo correspondiente y las tareas que hacen
parte de la actividad.

En la figura 2, permite ver cada uno de los elementos que conforman la elaboracion de un

procedimiento explicado anteriormente:

rrrrr CODIGD:
@] PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pagina:

Vigencia:

(CONDICIONES GENERALES:
REPRESENTANTE LEGAL:
LiDER:

TRABAJADORES:




Figura 2 Formato para la elaboracién de un procedimiento.

Fuente: Alcaldia Municipal de Ubaté Cundinamarca.

El siguiente formato de caracterizacién de proceso contiene, el nombre del proceso que
enmarca la dependencia, responsable, objetivo, alcance, normas y requisitos legales para poder
realizar las actividades dentro de la legalidad vigente, asi mismo, abarca la informacién mas
sintetizada y secuencial de todos los procedimientos realizados en determinada dependencia,
evidenciandose a continuacion los elementos principales de la caracterizacion:

e Proveedores: facilitan los recursos requeridos.
e Entradas o insumos: recursos que solicita el proceso.
e Actividades principales: descripcion puntual del proceso.

e Salidas: productos del proceso.
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La figura 3 muestra el formato Caracterizacion de Proceso.

[ER g

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO:

Pagina:

VIGENCIA:

CARACTERIZACION

te: Alcaldia Municipal de Ubaté Cundinamarca.
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Figu
ra 3
Formato
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izacion
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Proceso
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El Area de Control Interno junto con el asesor externo delegado, dictaminaron que el proceso

a caracterizar con cada uno de sus procedimientos era el de la Direccién Técnica de Promocion

Agropecuaria, siendo parte de los procesos misionales del Mapa de Procesos, como se puede ver

en el Anexo C describe como primera etapa la recoleccién y simplificacion de los

procedimientos determinados en la dependencia mencionada; en el Anexo D continua con la

segunda etapa que corresponde a la diagramacion de los procedimientos recolectados en el anexo

anterior; finalmente en el Anexo E, esta la Caracterizacion de Proceso llamado Gestién de

Promocion Agropecuaria, con lo anterior queda estructurada la dependencia para su

correspondiente implementacion, seguimiento y evaluacion.
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La siguiente dependencia a caracterizar fue el Area de Contratacion, la cual hace parte de los
proceso de apoyo de la entidad, esto denota la complejidad de la recaudacion de la informacion
debido a que el procedimiento descrito en el Anexo F hace parte de todas las dependencias que
conforman la Administracion Municipal ya que enmarca la primera parte de la contratacion
publica; de manera semejante se continuo con los procedimientos que hacen parte del Area de
Contratacién Anexo G; por ultimo en el Anexo H corresponde a los diagramas de flujo propios
del anexo G del Area de Contratacion.

Los procesos y procedimientos son de gran importancia en las empresas privadas o publicas,
debido a que refleja el saber hacer de cada actividad realizada cumpliendo con los objetivos
previstos por la Administracion Municipal.

Recursos

Recurso Humano

e Jefe de Control Interno: encargado de asignar las funciones a desarrollar en el
tiempo de la pasantia al pasante de la Universidad de Cundinamarca.

e Asesor externo de la Alcaldia Municipal especialista en Calidad: tiene como
funcion principal capacitar, verificar avances de cada uno de los procedimientos
realizados con su respectiva diagramacion y avalarlos cumpliendo los estandares
exigidos en la norma para su respectiva implementacion.

e Jefe de Gobierno en Linea: persona delegada en capacitar a los pasantes de la
Universidad de Cundinamarca en los temas referentes al Plan Estratégico de

Tecnologias de la Informacion (PETI) y al Sistema Unico de Tramites (SUIT).
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e Funcionarios de la Alcaldia Municipal: responsables de otorgar la informacion
necesaria para el desarrollo de las tareas asignadas a los pasantes de la Universidad de
Cundinamarca.

e Pasantes en Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca:
tienen la funcién de capacitar, recolectar, simplificar, digitalizar y entregar los
documentos correspondientes a las funciones encargadas por el Area de Control

Interno.

Recursos Fisicos
e Instalaciones
e Impresora
e Papel

e Computador



Cronograma

CRONOGRAMA DE TRABAJO PROPUESTO
Pasante: Melsy Johana Gomez Hernandez
Cada efapa comasponde al desarrollo y alcance de los objetivos especificos de la pasantia.
Este cronograma es susceptible de ajustes durante ef desarrollo de la pasantia.
Fara las pasantias mayores a 4 meses o de medio tiempo, se debera ampliar el siguienfe cuadro segun Sea necesarno y presentarno Como anexo

No. 1.
Actividades/tiempo MAYD JUNIO JULI RAGOSTO SEPT | OCTUBRE | NOVIEMERE | DICIEMERE | ENERG
Etapa 1: 2034|151 2(F|4(1)2[F|4)1)2[3[ 451234123 4{1)2(3)|4{1]/2|5|4]1]| 2

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

Etapa 2:

Realizar identificacion de politicas de
senvicios tecnoldgicos realizados por la
Administracion Municipal, diligenciamiento
de catdlogo de servicios, envid para
aprobacion por parte del area de soporte
MINTIC.

Etapa 3:

Desarrollar los contenidos en el PETIC:
a) Analisis de la situacion actual

) Esirategia de T1

¢} Uso y Aprobacion de la Tecnologia
d) Sistemas de Informacian.

&) Servicios Tecnologicos.
) Mecesidades de informacion.

g} Definicion de los objetives estratégicos de T1
h) Plan de implementacion de procesos.

i} Sistemas de informacion.
i} Servicios de soporte técnico.
k) Plan maestro o Mapa de Ruta.




Etapa 4:

Levantamiente de la informacion de los
diferentes procesos y procedimientos de la
U.AE Desarrolio Urbano e Infraestruciura y
Area de Contratacion de la Administracion
Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.

Etapa 3:

Elaborar y Diligenciar descripcion de los
procedimientos  (Diagramas de Flujo) vy
caracterizacion de los proceses de la UAE
Desarrollc Urbano e Infraestructura y Area de
Contratacion de la Administracion Municipal.

Etapa 6:

Realizar la identificacion de los tramites de la
enfidad por medio de la aplicacion SUIT
(Sistema Unico de Informacion y Tramites)
donde ademas se hara €l proceso y analisis
normalive para establecer un inventario de
tramites.

Etapa 7:

Realizar un diagnostico de framites a
intervenir.  determinar  los  servicios  a
automatizar.

Informes Mensuales X X x
Consolidado RAE
Consolidacion Proyecto de Grado X

Presentacion Proyecto de Grado a
Asesores

Asignacion de Jurados
Sustentacion Proyecto de Grado

Figura 4 Cronograma de trabajo propuesto

Fuente: elaboracion propia.
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Conclusiones

Las actividades de estandarizacion de los procesos encomendadas por el Area de Control
Interno, permiten planear, organizar, hacer, verificar la informacion suministrada por los
funcionarios de la entidad, encaminado hacia el logro de los objetivos organizacionales de la
Alcaldia Municipal de Ubaté.

Al determinar el Catalogo de Servicios de la Unidad Administrativa Especial de Cultura y
Turismo y la Unidad Administrativa Especial de Desarrollo Urbano e Infraestructura, permitio
organizar y comunicar un plan de trabajo con una serie de estrategias encaminadas a optimizar
los tiempos de recoleccién de informacion.

La identificacion de los tramites en las Areas de Inspeccion de Policia y Sisben, otorgo el
disefio o realizacion de un formato el cual agilizo la informacion recaudada, planear y trabajar
con eficiencia logrando la racionalizacion de tramites prioritarios para la poblacion del municipio
de Ubate.

Los procedimientos desarrollados en la dependencia de la Direccion Técnica de Promocion
Agropecuaria y el Area de Contratacion, determinaron analizar, planificar, comunicar y ejecutar
metodologias necesarias e inherentes al correcto diligenciamiento de los formatos establecidos
para la caracterizacion de proceso y procedimientos; asi mismo para simplificar la informacion
del Area de Contratacion se plante6 la realizacion de un procedimiento estandar que sirvié de
base para todas las dependencias de la Administracion Municipal en el tema de la documentacion
y actividades necesarias para realizar cualquier modalidad de contratacion.

En general los procesos realizados en la Alcaldia Municipal de Ubaté permitieron agilizar la

operacion para la prestacion de un mejor servicio de calidad a la poblacion Ubatense, integrando
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el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual desarrolla una cultura de control y

gestion para la dinamica de la entidad generando un mayor desempefio.
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AnNexos

Anexo A Informe Mayo

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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA: 16 MES: 06 ANO: 2018

INFORME No: 01

NOMBRE DEL PASANTE: Nelsy Johana Gomez Hernandez
CODIGO: 210214118

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Mayo 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) camplidos durante el mes:
Identificar la informacion y politicas correspondientes para la adecuacion y actualizacion del
Plan Estratégico de las Tecnologias e Informacion (PETI) de la U.A E de Cultura y Turismo y

U.A.E de Desarrollo Urbano e Infraestructura de la entidad.
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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 establecio el formato a trabajar para el levantamiento de los servicios
de tecnologia e informacion utilizados por los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Ubaté, en
cada una de las dependencias.

2. Recaudacion de la informacion sobre el uso de los servicios de las tecnologias de la
informacion y comunicacion (TIC’S) en la Alcaldia Municipal de Ubaté en las dependencias:

e U.AE de Cultura y Turismo.
e U.AE de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

3. Digitalizacion de la informacion obtenida correspondiente a cada uno de los servicios
tecnologicos que son utilizados en las areas de trabajo de la Administracion Municipal para
satisfacer las necesidades de la comunidad.

4. Estructurar.el documento del catalogo de Servicios Tecnoldgicos de acuerdo a la
informacion recolectada en cada dependencia.

5. Enviar al area de gobierno en linea el xatdlogo de servicios tecnoldgicos e informacion a

través 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

e Documentacion de la informacion relacionada con la Tecnologia de informacion de
U.A.E Cultura y Turismo y U.A_E de Desarrollo Urbano e Infraestructura de la Alcaldia de
Ubaté, Apéndice A.

e Catélogo de servicios tecnologicos e informacion de la Administracion municipal de
Ubaté, Apéndice B.

APENDICE (productos y evidencias)
Apéndice A Plantilla para el levantamiento de servicios de tecnologia e informacion U.A.E

Cultura y Turismo.

@ PLANTILLA PARA EL LEVANTAMIENTO n
_— DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA E INFORMACION COLOMBIA
=y COLOMBIA_

SERVICIOS DE 1.1

NOMDRE D41 P00

seguridas Tmackn que e geners o0 108 diterenes procesos y.

1 cajos2ms diesenes inee sicn
Vuristica
1 (ocina missmo) s/ 18 L
SABUC erg
& SN pacs ¢f wso de 10da I cormunided en grmesal
AT
1 vAE 15/05/2018 > i
1 15508
1 VAL 15/e52018 o imaginecitn.
|rmovimieaten y 1562 1 semidon.
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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 tecnoldgicos e informacion de la Administracion municipal de

Ubaté

CATALOGO DE SERVICIOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE
AREA DE GOBIERNO EN LINEA
2018

e

UBATE ACTIVA

40



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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

[
[
[

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
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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
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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

l;/urlv“-’\ 20-114:] h-,{qv\liwz 9‘/:’4

FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachon

@Uru(\mo\m Asencio Q(c‘d\

FIRMA ASESOR EXTERNO

s
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Anexo B Informe Junio
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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: 16 MES: 07 ANO: 2018

INFORME No.: 02

NOMBRE DEL PASANTE: Nelsy Johana Gomez Hernandez
CODIGO: 210214118
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Junio 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:
Analizar la Politica de Racionalizacion de Tramites en las dependencias de la administracion
municipal de Ubaté con el fin de actualizar el Sistema Unico de Informacion de Tramites

(SUIT) en las areas de Inspeccion de Poticia y Sisben.




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 encargado del area de
gobierno en linea, donde se establecen los requerimientos necesarios para actualizar la
plataforma Sistema Unico de Informacién de Tramites (SUIT).

2. Determinacion y clasificacion de tramites ofrecidos a la poblacion del municipio de Ubate,
a través de la plataforma Sistema Unico de Informacién de Tramites (SUIT) gobierno en linea,
en las reas de:

e Inspeccion de policia
e Sisben

3. Diseiiar el formato para la recoleccion de informacion necesaria en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT) para agilizar el proceso, el cual fue revisado y aprobado por el
area de gobierno en linea.

4. Recopilar la informacion de los tramites que cada area ofrece en beneficio de la
comunidad, en busca de la prestacion de un mejor servicio.

5. Digitalizar la informacion obtem'd;, correspondiente a los tramites vigentes ofrecidos por
la Administracién Municipal a la poblacién en general.

6. Estructurar y entregar el documento final de tramites al drea de Gobierno en linea,
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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

correspondientes a la Administracion Municipal de Ubaté.

PRODUCTOS

Documento de la informacion consolidada referente a los tramites de la Administracion
Municipal de Ubaté, para actualizar la plataforma del Sistema Unico de Informacion de
Tramites (SUIT) en pro de brindar un mejor servicio a la comunidad; Apéndice A Tramite

SUIT érea Inspeccion de Policia, Apéndice B Tramite SUIT érea Sisben.

B
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONGMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

APENDICE (productos y evidencias)

Apéndice A Tramite SUIT Inspeccion de Policia

Nombre propuesto en el Devolucién de elementos retenidos por ocupacion legal del espacio
inventario: publico
Nombre: Devolucion de elementos retenidos por ocupacion legal del espacio
publico
Toaibre estandarizado: Devoiucidn de elementos retenidas por ocupacion legal del espadc
publico
Propésito: Obtener los elementos retenidos por la policia.
<Disponible en medios No. Unicamente de forma presencial
electronicos?:
Nombre del resultado: [ 6n de
Tiempo de obtencion: 5 dias habiles
Medio por donde se Fisico
obtiene el resultado:
1. Solicitud por escrito de i6n del
2. Fotocopia del comparendo
Qué documentacion: 3. Fotocopia del pago efectuado
4. Fotocopia de cédula de ciudadania
1. Elsolicitante debe presentar los documentos mencionados
anteriormente, en la oficina de inspeccion de policia de
Ubaté.
Que procedimiento: 2. Debe solicitar el vaior a pagar O valor de la muita.
3. Efectuar el pago en el Banco Bogotd.
4. Reclamar el acta de entrega del elemento retenido
5. Elsolicitante se debe acercar al sitio donde se encuentra el
elemento retenido para realizar el retiro.
A quién va dirigido? Ciudadania

Carrera 8 # 11-50 Casa del Ayuntamiento Ubaté

883-0813 ext. 108, 121

| seclinspecdon@ubateundinomarcagovee




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Apéndice B Tramite SUIT Area Sisben

Nombre propuesto en el Inclusién de personas en la base de datos del sistema de

inventario: identificacion y dasificacion de beneficiarios de programas sociales.
Nombre: Inclusién de personas en la base de datos del sistema de
identificacion y dasificacion de beneficiarios de programas sociales.
Nombre estandarizado: Inclusion de personas en Ia base de datos del sistema de
identificacién y clasificacién de beneficiarios de programas sociates.
Propdsito: Incluir a personas en la base de datos del SISBEN
No disponible

Inclusidn de perscrias a la base de datss Cel SISSEN

Tiempo de obtencién: Inmediato
Medio por donde se Presencial
obtiene el resultado:
1. Fotocopia de la cedula de |a persona cabeza de familia
Qué documentacion: 2. Fotocopia de los documentos de la identidad de las
personas que se deseen incluir en la base de datos.

1. El solicitante debe presentar los documentos regueridos
para el tramite en la oficina del SISBEN, casa del
Ayuntamiento, del Municipio de Ubaté.

Que procedimiento: 2. Debe diligenciar el acta de control interno que se

encuentra en Ia oficina del SISBEN.
3. Firmar formato de solicitud en Ia oficina del SISBEN.

Ciudadania

Carrera 8 # 11-90 Casa del Ayuntamiento Ubaté

855- 3§21 Ext. 106

cichen@uhate-rundinamarca sov cn

49



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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

[ EVALUACIONYAPROBACIONDELINFORME |

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

"{an’w 2u-«.uael '-(m‘—- w’z"pq,:z
FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachon

‘9’* ang Cam\m Ajuzncb Pack‘y\

FIRMA ASESOR EXTERNO

N

Vo.Bo. COORDINADOR PASANTIAS M o aea 2%1__”/ WasLenict o
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Anexo C Informe Julio

i

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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA: 10 MES: 08 ANO: 2018

INFORME No.: 03

NOMBRE DEL PASANTE: Nelsy Johana Gomez Hernandez
CODIGO: 210214118
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Julio 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 DE UBATE CUNDINAMARCA.

OBIJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacion de los diferentes procesos y
procedimientos en la Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria y Area de Contratacion de

la Administracion Municipal. 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

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Recolectar y simplificar la informacion de los cinco procedimientos realizados en la
Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria.

2. Asistir a la mesa trabajo programada con el funcionario encargado de la dependencia
mencionada anteriormente para recibir recomendaciones y correcciones a realizar en los
procedimientos realizados en la Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria, por parte del
asesor externo delegado por el area de control interno.

3. Realizar las correcciones dadas por el asesor externo correspondiente a los procedimientos
con el funcionario encargado.

4. Recibir aprobacion de los cinco procedimientos por el asesor externo delegado por el area

de control interno.

PRODUCTOS
Descripcion de un procedimiento de la Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria

Apéndice A, de la Alcaldia Municipal de Ubaté.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
B FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

APENDICE (productos y evidencias)
Apéndice A Procedimiento de la Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria.
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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

"‘[u v 2Lu.a¢-'@l ’“/uri"”kl? [Z)il
FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachon

D Gorolva Parco ficn

FIRMA ASESOR EXTERNO
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Anexo D Informe Agosto

|

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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

INFORME No.: 04

DIA| :10 MES: 09 ANO: 2018

NOMBRE DEL PASANTE: Nelsy Johana Gomez Hernandez
CODIGO: 210214118
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Agosto 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 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 Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria y Area de Contratacion de

la Administracién Municipal. 7
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Diagramar los cinco procedimientos de la Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria.

2. Asistir a la mesa trabajo programada para recibir recomendaciones y correcciones a
realizar en la diagramacion a los procedimientos, por parte del asesor externo delegado por el
area de control interno.

3. Realizar las correcciones dadas por el asesor externo correspondiente a la diagramacion
de los procedimientos de la Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria.

4, Recibir aprobacion del diagrama de flujo de los procedimientos realizados en la Direccion
Técnica de Promocién Agropecuaria por el asesor externo delegado por el drea de control

interno.

PRODUCTOS
Diagramaci6n de un procedimiento de la Direccion Técnica de Promocién Agropecuaria

Apéndice A, de la Alcaldia Municipal de Ubaté.

56



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

_’ FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Apéndice A Procedimiento de la Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria.

APENDICE (productos y evidencias)

| Anaiizar y safinir el
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Sauipo e rabaje de n
Direccrtn Thcrica de
Director de in Direccién
Taceica da Promecién
speotar aiprograms se Apropeciaria
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Eauipe de vabajo sala
Direccién Tacnica de
| Betorss lns. Dwrector y susibar
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Revisar y clasificar los

Director y auxilar

acuardo a necencades Direccién Técnics de.
goi averto. Promocite Aycpecuaris
9 Comunicaciores
-umw
Resiicar Promociee i3

de Ubate

ocgarisacon porta
Diceccién Técrica de

onia Aiaisia benicpi
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iE

u—-dmvu-h«--m

|oe Promecien Apropecusri

[copacitaciones de promecion spropecuaria

Restczar ajustes 3t Programa anusl de eventos y
capaciaciones de promocion agropecuans.

7 [renizacion aws avanto n ejecuiar iCapacancion, averic ce
caracter Municipal).
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eantryr camosRe 28 ramacidn v AR riAn a1 svanes v
capacitacion que se va » ejecutar

Restizar 1s inscripcion ai evento y/o capacitacin 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

Director de ta Diveccién

Técrica de Promociée

"%
Resticar seguumients y Apopecuan.

Resiar saguimierts al programs de aventos o
capacitaciones se promocion agropecuaria

wiez s ae vor puemror

Raatizar
[0 capaciaciones e AUNEaE BomITTIOVS & cm cece corsenes
promocién agrepacusrie, | 94 18 Direceién Técnica B d
e Fromocin
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-Fechs propuasta y Fechs Rleal de Reslizacio
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” evento ¢ capacitacion
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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 Pdez

"/{_,n wa I)W.u( "'{or‘"r we? %("2
FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachon

Do Conlioa Astarcio fockén

FIRMA ASESOR EXTERNO

N

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: ;(é, o Pﬁaueg Herdintn s
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Anexo E Informe Septiembre

[

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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA: 10 MES: 10 ANO: 2018

INFORME No.: 05

NOMBRE DEL PASANTE: Nelsy Johana Gomez Hernandez
CODIGO: 210214118
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Septiembre 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 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 Direccion Técnica de Promocién Agropecuaria y Area de Contratacién

de la Administracion Municipal. 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: 10 ANO: 2018

INFORME No.: 05

NOMBRE DEL PASANTE: Nelsy Johana Gomez Hernandez
CODIGO: 210214118
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Septiembre 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 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 Direccion Técnica de Promocién Agropecuaria y Area de Contratacion

de la Administracion Municipal. i
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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

APENDICE (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

Apéndice A Caracterizacion del proceso de la Direccion Técnica de Promocion

Agropecuaria.
—_ CODIGO:
™.
-~V CARACTERIZACION DE PROCESO PAGINA:
F—— VIGENCA:

—Gsnéu DE PROMOCION AGROPECUARIA

Competitivo en el sector agropecuario del Municipio _ mediante
y medidas preventivas para combatir los efectos dei

La Gestién de Promocion Ag inicia desde la del de técnica y maquinaria agricola a los productores
del municipio Ubsté , seguido del yalianzas hasta |a conservacion del medio ambiente.

Ley 607 de 2000, Plan de Ordenamiento Territorial Plan de Desarrollo Municipal

S

62



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Productores del
Municipio de Ubaté

Solicitud de asistencia
técnica por parte de los
d del

1) Recibir solicitud de Asistencia técnica por parte]
del pequefio o mediano productor.
2) Registrar |a solicitud del productor en el

Municipio de Ubaté.

agricola o pecuaria-
veterinaria segin prioridad del servicio.

Programador consultas
agricols o pecuaria-
veterinaria.

Productores del
Municipio de Ubaté

1) Informar y ejecutar la prestacion del Servicio
de asistencia técnica rural

MmO anco de Campo
del servicio ejecutado.

Productores del
Municipio de Ubaté

Municipal

DiScicn Jboives de Programador consultas| ), o i ef registro de actividades diarias, para|  [informe de actividades-
Fomcior agricola opecuaria- | o) conerol de asistencia técnica. memorando de camgo. Direccién Técnica de
o it o RO 3) Hacer y entregar informe de las actividades Promocién
|desarrolladas en campo. Consolidado de Agropecuaria
actividades del afo
1) Realizar mantenimiento preventivo de la
maquinaria agricola
2) Recibir y atender solicitud de alquiler de
Solicitud de alquilerde | |, iara por parte del pequefio o mediano Formato alquiter
del ia por parte productor a agricola Productores del
Municipio de Ubaté delos productoresdel | |STUER L a ke de pagos! et Municipio de Ubaté
Municipiode Ubsté. | |0\ 50 o mediano productor e informar que
| debe efectuar el pago en la oficina de la secretaria|
de hacienda.
1) Establecer la fecha de prestacion del servicio
Comprobante de pago | |\ .| ;rogramador de maquinaria agricola Formato memorando de
Productores del Switida vor e 2) Verificar les condiciones fisicas del bancode | |campo
Municipio de Ubaté secretaria de hacienda, | |0 iracia agricola para la prestacion del Productores del
del servicio solicitado . 4
g i servicio Ejecucion del servicio Municipio de Ubaté
Secretaria de Hacienda o inana | [P Erecutar ta resiacién deservicio de alauiter de | soticitado por el
agncoia. ”
4) Verificar la prestacion del servicio al usuario
Solicitudes de
OQrganizaciones de! - organizaciones para el
Municipio de Ubaté i e Programa anual de
CIRchucionss 1) Analizar, definir y aprobar el programa anual eventos v Productores y
Droto. Admintstrativo Sopm—ics de de eventos v o de det
de Planeacién, cardcier munCaiy | |agropecuaria. |promocion Municipio de Ubaté
Planificacion y depertamental agropecuaria
iaanolio; Plan de desarrolio 7
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Programa anual de

1) Eisborar (s especificaciones técnices dei
| evento de promocion agropecuaria.

2) Revisar y clasificar los espacios fisicos de
acuerdo a necesidades del evento.

3) Realizar Promocion a los eventos o
capacitaciones de indole agropecuario

Evento o capacitacion
ejecutada

Municipio de Ubaté.

parte del

Direccion Técnica de eventos y |organizados por is Direccion Técnica de Productores y
i i de Promocisn Agropecuaria o stk o organizaciones del
Agropecuaria promocion 4) Ejecutar los eventos o capacitaciones de aals Municipio de Ubaté
. evento © capacitacion
sgropecusaria promocién sgropecuaria apoyados u organizados al
por 1a Direccién Técnica de Promocion i
Agropecuaria.
5) Realizar seguimiento y verificacion de la
de los eventos o de
promocion agropecuaria
soticmuddereationzn | || L o Confarmacién de fa
a
por parte del pequefio of % g alianza con
Pequefios y medianos mediano productor ;)":: s, l’"s"""‘w"""“ iy ‘:’"’" el pequefio o mediano PequeRios y mediancs
de v o Faprs e Dty productor productores de
Municipio de Ubaté - v e
el 3) Elaborar cronograma de las actividades 8 Neicipic de Uibe
productivas del TR Cronograma de alianza
municipio el oo e productiva
Feyn . S 1) Realizar venta de silo a los pequeiios Recibo de pago banco
2ar v pago
de de sil
productores compra lo por del ; & R

Municipio de Ubaté

Depto. Administrativo

Plan anual de

de Planeacion, Plan de desarrolio 1) Analizar, definir y aprobar el pian anual de jprogramas de Productores del
Pianificaciény de i6n del medio ambiente jconservacion del medio Municipio
Desarrolto ambiente
<
i
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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

[ EALUACONYAPROBACOWDELWFoRME ||

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

"/un Wed Pu-umel "Ic-ll'lwz ’Pﬁl"l
FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNQO: Diana Carolina Ascencio Pachon

Diara. Cdling Asancio R

FIRMA ASESOR EXTERNO

S

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: _Hariwa gw.')“cl MHordi ez ez

65



Anexo F Informe Octubre

[

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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA: 10 MES: 11 ANO: 2018

INFORME No.: 06

NOMBRE DEL PASANTE: Nelsy Johana Gomez Hernandez
CODIGO: 210214118
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Octubre 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 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 Direccion Técnica de Promocién Agropecuaria y Area de Contratacion

de la Administracion Municipal. 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

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Recolectar y simplificar la informacion del procedimiento realizado en todas las
dependencias de la Alcaldia Municipal en la etapa preparatoria para cualquier modalidad de
contratacion.

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

4. Realizar las correcciones dadas por el asesor externo correspondiente al procedimiento
de la etapa preparatoria con el funcionario encargado.

5. Recibir aprobacién de los cinco procedimientos por el asesor externo delegado por el
area de control interno.

6. Diagramar el procedimiento de la etapa preparatoria del Area de Contratacion.

7. Asistir a la mesa trabajo programada para recibir recomendaciones y correcciones a
realizar en la diagramaci6n del procedimiento, por parte del asesor externo delegado por el
4area de control interno. »
8. Realizar las correcciones dadas por el asesor externo correspondiente a la diagramacion

del procedimiento de la etapa preparatoria del Area de Contratacion.

9. Recibir aprobacién del diagrama de flujo del procedimiento realizado en la etapa
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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

preparatoria del Area de Contratacion por el asesor externo delegado por el area de control

interno.

PRODUCTOS
Descripcion del procedimiento de la etapa preparatoria en el Area de contratacion,

Apéndice A procedimiento documentos base para las modalidades de contratacion.
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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

APENDICE (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)
APENDICE A Procedimiento de documentos base para las modalidades de contratacion

en todas las dependencias de la Alcaldia Municipal.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PAGINA:

—— e -
——— ]

.@
E

i
5
i

Directores yfo gerentes de I o [Henticar a necesidad de acuerdo con o establecido en ef plan e
Municipal desarrollo.

Definiry solicitarla (12 Alcaldia

ncuerdo slobjeton  |re A
oo ‘T"’"“ i 5 [Restzar yemdar i Avea e Contraacion lasolcitud del PA% de
oSN |scuerdo al objeto a contratar.
~ 3 [Vettoxr i de
|Corts atacién

1 g ge

L i i [Realzar & ncorporacidn y/o actuakanion del proceso
s il

d Adquisiones |Contratacién o Secop.

Py
ivo A / Certificacion plan anual de
acquisionas.
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

P’ vt 2 low proveedones 2 cotizar kos bienes y servicios de.

£ stablecer la modabdad de

Determinar la modalidad de contratacidn:

{Tacricn e 5 |/ Mima csanti, continar en tarea ¥ 5.
citacion piblica y concurso de meritos, continuar con tarea N* 11.
tareaN' 14.
|
|
\
i o e % :n:mmuu‘mﬂ)mﬂmum
o Alcaldia o
reakzar el Estudio Mercado.
Reslizar estudo de  [Técnico o Auxilar Resirac
9 |calosar a
acontratar |dependencia. mercado.
L S
Técnico o Auliar Etabore:
adminsstrativo de la 1w o
|cevendenca. contractual
[recnico o Awdtiar
fadrinisteativo de ta T i e o Estudic del Sector
|aspendoncia
Realcar ef estucio del verficar que el Estudio del Sector cumpla con los parametros
sector e 1 ™2 {essablecidos en s normaimcad.
L] V‘ 1
pcan ¢ Anar informar y enviar las recomendaciones o ajustes correspondeintes
sdminstratvo de la 5 |7
|dependencia. Z
1ecrico o aunber Formato: sokctud
ladmntratne de la 16 |elabocar poestal.  |ces
ldepondenca.
L Ermaar . '
[E hn;:n'-’:-qﬂ e 15
Certificado de A/ procedimienta emisién del CDP DEL SUB-PROCESO TESORERIA del
Deponbibdad Presupuestal €810 Muricos! proceso de apoyo GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Planeacidn Planificaciin y

Desarrolio.
Realzar of Banco de

Directores y/o gerentes de

proyectos por cada procaso|
iy {la Alcaidia Municipal y
| Alcakie Municipal

Etaborar ef estudio previo
para la celebraciin del
respectivo contrato. | Técnico o Auxikar

—_—

Recter Certificado de Disponibibdad Presupuestal (COP).

Verificar si ¢l objeto del contrato es de inversién.

Diligenciar y enviar por comeo electronico Instucional el Formato

Formato General para la
Identificacién, Preparacion

v
|y Evaluacion de Proyectos
MO v |certihcacisn banco.
Revisar y relizar los ajustes al Formato de Banco de proyectos y
o a firma por
Gerentes de la lcadia Municpal
Frmar y remitir dos (2) copias del Formato Banco de Proyectas
ala
Certticacion de Viabliicad.
plar on 51 5 I
| adminkstraciin de Banco de proyectos.
sy Pty . Estudio previo
contratacsén.
Revear

contrato.

Realzar los ajustes correspondientes al Estudio Previo.

s
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Directores y/o garentes de 2 [Aprobar v fhrmar ol gstudio prevo para continuar con o proceso
o Ncaklin pre-contractual.
Técmico o Auaier 0
 administrativo de la g7 [Veriicar st el proceso pra-contractual s de seleccidn abredada por
subasta inversa
) o
Generar Ficha Técnica de |Técnico o Auwlar % o )
10 acuerdoslobjetos  [administratvo de la 25 |Baborarficha blsives [SERE
contratar depamdenie: suministrar yfo comprar de acuerdo en el Estudio del Sector
Directores y/o gerentes de » | Aprobar y frmar ka ficha técnica correspondiente al proceso
13 Alcalos Municpal precontractual.
Organizar y hacer alistamiento de paguete documental:
Certificacion Plan Anual de Adquisiciones.
£studio Economico o Estudio del sector.
-Slicitud de Disponillidad Presupuestal.
Técnico 0 Awditar | Certificado de Disponibiidad
admintstrativo de s 30 | Formato General para b identificacin, Preparacion y Evaluacion
|dependencia. e Proyectos.
certificacin de Viebiided
n documental del proceso ety
contractual. | 2 pre:
!
w:&mmommo’h 0 |Emviar carpeta del procesd pre-contractual al Area de
| |contratacién.
[dependencia.

S
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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

[ EVALUACIONYAPROBACIONDELINFORME |

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

“/ull v chﬂnel "(Cll 4 Ul Rn;z
FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Asencio Pachon

"D (oo Ascreio Packin

FIRMA ASESOR EXTERNO

T#

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: M ri aes Pecisel Merd iz Rea
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Anexo G Informe Noviembre

[

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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA: 10 MES: 12 ANO: 2018

INFORME No.: 07

NOMBRE DEL PASANTE: Nelsy Johana Gomez Hernandez
CODIGO: 210214118
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Noviembre 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 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 Direccion Técnica de Promocién Agropecuaria y Area de Contratacion

de la Administracion Municipal. 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

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Recolectar y simplificar la informacion de los siete procedimientos realizados en la
etapa precontractual del Area de Contratacion.

2. 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 4rea de control interno.

3. Realizar las correcciones dadas por el asesor externo correspondiente a los
procedimientos con el funcionario encargado.

4. Recibir aprobacion de los siete procedimientos por el asesor externo delegado por el

area de control interno.

Y
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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
Descripeion de los procedimientos de la etapa precontractual en el Area de contratacion,

Apéndice A procedimiento seleccion abreviada de menor cuantia.

=N
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
8 FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

APENDICE (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

APENDICE A Procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia.

o C00IGO:
@ PROCESOS Y PROCEDINIENTOS PAGINA:
e VIGENQIA:
B o e |
SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
o carpeta pax realizar el avise
Defiic tas deben para dar del bien, obra o pe al enel web CCE, dar respuesta al proyecto
senvci, do en e Plan ¥ que en razén o de pheges, enseguida realizar al publicar fos del
ia Ley. se deban pr ) ol acta de
Ubaté. Y realizar de
definitivos, recepcionar realizar informe de
Sehritive 8 I 1 acth 6o
y
[ACTA DE MANIFESTACION DE INTERES:
a0 owad 112 entidad
leccidn “ganador”.
acT acite de 4 e e
S0 del cualls modifics PSR
o€ L : ey P ] s e
mmh;umamwﬁmrncan:nmmhmxmm:m:ra:n.nnmtemmemumuhgcar&
| AVISO DE CONVOCATORIA:
alos linea, con y
Y suficiente y y obje ntidedes estatoles, ylosps T
desarrolio poc & blica y aseg; acceso
foce: Colombia Compra Eficinete.
Y
DECLARACION DE DESIERTO: £5 tener que ¥ que fi elblen contratal y que
participar en el proceso de contratacidn.
SECTOR: E¢ ol fue pe de in, ideatificar algunce: habiiitantes
INFORME DE EVALUACION: los de
INFORME PRELIN E ¢ Y& retnen los dat
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Es por £ contiene el

| Aprobar
JEFE DEPENDENCIA:

[Revisar, aprobar y supervisar el proceso bajo asta modalidad de contratacién.
|ASISTENTE TECNICO
Proyectar

TS
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[ EVALUACIONYAPROBACIONDELINFORME |

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

Harinees ec»quel o ez pae 2
FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachon

‘/Dmna C{l(ﬁ\l}u Amr(b Qlclivx

FIRMA ASESOR EXTERNO

~s

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: e v @ cquuel Herbineatoe 2
' L
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Anexo H

Informe Diciembre

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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA: 10 MES: 01 ANO: 2019

INFORME No.: 08

NOMBRE DEL PASANTE: Nelsy Johana Gémez Hernandez
CODIGO: 210214118
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Diciembre 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 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 Direccion Técnica de Promocién Agropecuaria y Area de Contratacion

de la Administracion Municipal. i
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ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Realizar los diagramas de flujo de los procedimientos realizados en la etapa
precontractual del area de Contratacion.

2. Asistir a la mesa trabajo programada para recibir correcciones a realizar en los
diagramas de flujo de los procedimientos por parte del asesor externo delegado por el area de
control interno.

3. Realizar las correcciones dadas por el asesor externo correspondiente a la diagramacion
de los procedimientos de la etapa precontractual del drea de Contratacion.

4. Recibir aprobacion del diagrama de flujo de los procedimientos realizados en la etapa
precontractual del drea de Contratacion por el asesor externo delegado por el area de control

interno.

e
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PRODUCTOS
Descripcion de los procedimientos de la etapa precontractual en el Area de contratacion,

Apéndice A procedimiento minima cuantfa.
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APENDICE (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

APENDICE A Procedimiento de minima cuantia.

P CODIGO:
@ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PAGINA:
e VIGENCIA:

waaaar kiviacsdn pi ol
[ quie blica par |Colomia Compra Eficiente, en i6n, recibir las
I as los cuales en virtud de la ley deden tramitarse en la modalidad de minima cuantia de 1o oferentes. formatizar el acta el
—
| Asesor juridico y Téenico
administrativo Area Elaborar, aprobar y firmar el Documento Invitacién Pablica para) "
Invitacion
Contratacion 1 | crear el proceso en la Platatrma cCE L]
Realizar la Invitacion |Alcalde Municipal
1 Publica para crear el
proceso contractual Crear ‘olomiita Ct
ITécnico administrativo %
|Area Contratacién d
Estudio Previa y 1a invitaton Pablica.
Verificar de
Tecnico administrativo
N los oferentes, de. |
Yt o 3 |hay observaciones por parte de s acverdoen el
Sublr la observacion presentada por el oferente 3l proceso
Tecnico administrativo . =
|Area Contratacion SECOP e Informar 3 la respectiva dependencia sobre Ia

observacién presentada por el oferente

“Sa
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7

= i
|
[Técnico admintstrativo 1 | s e
|Arsa Contratacion oo I
3 | Meslaariaresestade
cbeervarinn
[supervispr dei contratoy |Aprobar y publicar ka Respuesta de Observacion en el proceso
Técnico administrativo ® olombia C
|Area Contratacién | fsecor.
lEstablecer si la observacion presentada profiere una
b e g 7 |moxdificacin de algun punto contenido en la Invitacién
|Area Contratacion
publica.
s
| Técnico aoministrativo.
'm Sl [we | 8 |observaciones aceptadas por la entidady publicarlasenla  |Adenda
= Plataforma Colombia Compra Eficiente.
Técnico administrativo o [Vertficorsi hay por los
|Area Contratacion |dia y la hora establecido en La invitacion publica.
e
| Técnico administrativo \ 10 Realizar
Area Contratacion fin al proceso.
Recibir los hastala y
Técnico administrative 5 de la Invitacién U
| Area Contratacion atinuar enla y
|ce Gobierno.
i tas écni i 32 [Hocer firmar el recibido por parte de los proponentesenta |
los proponentes Area Contratacién pr
Técnico administrativo 13 [/merimic un pentallazo de la hora legal colombiana siendo
|Area Contratacion |evidendia que se efectua el clerre.
| Técnico administrativo u | Realizar de
Area Contratacion [cuenta el menor valor de la propuesta economica.
Elaborar Presentacién de Propuestas
L erics atmisaentive M“mam:mwma ?::r:mad:hs
Area Contrataciony 1] iy o L Acta de clerre
o y publicar en Colombia
Eeiparbtany ool Oonwsa: |compra Eficiente.
Técnico sdministrative Realizar &l informe de evaluscién donde sa verifican los
Informde de Evaluacion
l'_’—l %8 | requisttos exigidos en la Invitacion pablica e

84



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

‘B FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Formalizar el acta de
evaluacion del proceso
contractual

124

Técnico administrativo
|Ares Contratacién

de 1a Alcaldia Municipel
y Técnico Administrativo
Area Contratacion.

—
Disectores y/o gerentes | &

Técnico administrativo
Area Contratacion

Tecnico administs ativo
| Area Contratacién

Técnico administrativo
| Ares Contratacion

|supervisor dei Contrato v,

Técnico Administratug

| Area Contratacién.

=

T

Realizar el acta de evaluaion preliminar para subsanar los

|requisitos de los proponentes.

Ll

Evaluacion preliminar

Revisar y aprobar el acta de Evaluacion Preliminar para ser

]
Colombia Compra Eficiente: SECOP

Verificar si los documentos subsanados presentados por el
proponente cumplen con io establecido

2

-

Resiizar se
|da fin al proceso.

n

Realizar el Acta de Evaluacion definitiva de Ia oferta para el
proceso contractuel

Acta de Evaluacion

2

4

Sy
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[ EVALUACKNYAPROBAGIONDELWNFORME |

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

"/anw 8 uque/ "r{ari :wd:Pa e2
FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachon

Diary (grolg Acenco Pachon

FIRMA ASESOR EXTERNO

e

VoBo COORDINADOR PASANTIAS: Huiiwa Laqued Marbi'rug s
, L
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