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Titulo De La pasantia

Caracterizacion y andlisis de la informacion de control interno que permita estandarizar los

procesos de la Alcaldia Municipal de Ubaté — Cundinamarca

Area de investigacion

Gestion de las organizaciones y sociedad

Linea

Desarrollo organizacional

Objetivos

Objetivo General
e Caracterizar y analizar la informacion de control interno que permita estandarizar los

procesos de las dependencias en la Alcaldia de Ubaté Cundinamarca.

Objetivos Especificos
e 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 Juventud
Deporte y Recreacion, Secretaria de Hacienda, Secretaria de Transito y Movilidad,

Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria de la entidad.



e Analizar la Politica de Racionalizacion de Tramites en las dependencias de Hacienda,
Transito y la Direccion Técnica de Promocidn Agropecuaria de la Administracion
Municipal de Ubaté con el fin de actualizar el Sistema Unico de Informacion de tramites
(SUIT).

e Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacion de los diferentes procesos y
procedimientos de la U.A.E Cultura y Turismo e Inspeccion de Policia de la
Administracion Municipal.

Justificacién

Actualmente el sector publico esta implementando estrategias de transparencia de gobierno
para disminuir temas de corrupcién con la finalidad de brindar mayor beneficio a la poblacién,
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 ejecucion de actividades, como elemento
de materializacion de los principios de la administracion puablica.

En la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubateé 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 descripcion de procesos y procedimientos de las dependencias de la
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Administracion Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté.

Caracterizacion y andlisis de la informacidn de control interno que permita estandarizar

los procesos de la Alcaldia Municipal de Ubaté — Cundinamarca

El desarrollo de la pasantia realizada en la Alcaldia Municipal de Villa de San Diego de Ubaté
se establecieron diferentes funciones enfocadas al fortalecimiento del area de Control Interno
esto con el fin de facilitar los procesos de auditoria interna, para lo cual fue necesaria la
participacion activa de cada uno de los funcionarios involucrados en cada érea, esto con el
objetivo de generar un trabajo de calidad que permita a la entidad mejorar la eficiencia ante las
necesidades presentadas por la comunidad.

Cabe destacar que el proceso se desarrollo en tres capitulos debido a que cada tema tiene

diferente enfoque, el cual esta dividido de la siguiente manera:

e Capitulo 1: Identificacion de los servicios tecnoldgicos para la adecuacion del Plan
Estratégico de las Tecnologias e Informacién (PETI).

e Capitulo 2: Andlisis de la Politica de Racionalizacion de Tramites y actualizacion de
Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT).

e Capitulo 3: levantamiento y descripcion de procesos y procedimientos de Unidad

Administrativa Especial (U.A.E) de Cultura y Turismo e Inspeccion de Policia.
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Capitulo 1: Identificacion de los servicios tecnoldgicos para la adecuacion del Plan

Estratégico de las Tecnologias de la Informacion (PETI)

Hoy en dia el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacién en las organizaciones
del sector publico son indispensables para su buen desarrollo, debido a que diferentes actividades
se realizan exclusivamente con ayuda de estas herramientas, es por ello que el gobierno nacional
en los ultimos afios ha incrementado la inversion al Ministerio de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones MINTIC, para que por medio de este se fortalezcan las entidades pablicas
logrando un mejor desarrollo.

Es importante destacar que para el uso efectivo de dichas herramientas es necesario
implementar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion PETI, que tiene como
objetivo: “Establecer las estrategias para la gestion de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones TIC 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)

Hay que mencionar, que “el PETI constituye una guia de trabajo en el tiempo, que permite
definir y administrar las diferentes politicas y proyectos que conduzcan al logro de los objetivos
propuestos y a la ejecucion de los diferentes proyectos de manera coordinada de acuerdo con las

necesidades y prioridades de la organizacion”. (Presidencia de la Republica, 2018, pag. 6)
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Por tal razén la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté por medio del area de
comunicaciones decide actualizar el PETI, una de las principales actividades es la recoleccion de
informacion de los servicios tecnoldgicos para estructurar el catdlogo de servicios. Para dar
cumplimiento a lo anteriormente mencionado fue necesario recibir capacitacion por parte de los
funcionarios de gobierno en linea, quienes explicaron cada uno de los items establecidos en el
formato para luego proceder a estructurar la metodologia a utilizar durante la recoleccion de
informacion, de tal forma que la persona encargada de suministrar la informacion fuese lo méas
acertada posible.

Por ello se interactud con los funcionarios de la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego
de Ubaté involucrados en el manejo de las TIC, con el fin de capacitarlos sobre la importancia de
estas herramientas y su valor para la ejecucion de las funciones asignadas, ademas de
concientizar sobre el objetivo y el alcance de estos, ya que en muchos casos los funcionarios no
conocen bien sus elementos de trabajo. En este proceso se obtuvieron buenos resultados debido a
que las personas suministraron la informacion necesaria para diligenciar cada uno de los
formatos suministrados por el area de Gobierno en linea y comunicaciones.

Ademas de esto, se realizé la digitalizacion de la informacion con el fin de ordenarla
adecuadamente, ademas de establecer cada uno de los servicios tecnolégicos con los cuales
cuenta cada area de la Alcaldia Municipal, para luego realizar una revision junto con el Ingeniero
de Sistemas encargado del Area de soporte y la jefe de Gobierno en linea, logrando asi la
aprobacidn por parte de ellos, para poder ejecutar el siguiente paso, donde se debia construir el
catalogo de servicios tecnologicos. (Ver Anexo A).

Para lo anterior, fue necesaria la union de la informacion recolectada de dos pasantes mas, con

lo cual se logré estructurar el catalogo de servicios, el cual contiene los siguientes componentes:
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Introduccion, descripcion de cada uno de los servicios tecnoldgicos junto con su objetivo,
caracteristicas, alcance, canal de suministro, beneficiario e indicador, consiguiendo asi un trabajo
de calidad para el area de Gobierno en linea, permitiendo ademas actualizar el Plan Estratégico

de las Tecnologias e Informacion (PETI).

Capitulo 2: Analisis de la Politica de Racionalizacion de Tramites y actualizacion del

Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT)

Al hablar del Sistema Unico de Informacion de Tramites vale aclarar que es “un sistema
electronico de administracion de informacion de tramites y servicios de la Administracion
Publica Colombiana que opera a través del Portal del Estado Colombiano y cuyo funcionamiento
es coordinado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, por mandato legal.
Este sistema permite integrar la informacion y actualizacion de los tramites y servicios de las
entidades de la administracion publica para facilitar a los ciudadanos la consulta de manera
centralizada y en linea” (Ministerio de tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
2019).

De acuerdo a lo anterior es importante resaltar que para las entidades publicas es necesaria la
actualizacion del SUIT, debido a que con el pasar del tiempo se implementan nuevos tramites o
se modifican los ya existentes, y esto permite que el ciudadano consulte de manera rapida el
proceso a realizar, logrando mayor eficiencia en el sector publico y de mismo modo optimizar
SUS recursos.

Por tal motivo en la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté se vio la necesidad

de analizar la politica de racionalizacion de tramites para conocer si existian falencias en el
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servicio de Gobierno en linea, para asi actualizar el SUIT con cada uno de los tramites que
actualmente se ofrecen a la ciudadania, con el fin satisfacer las necesidades de los habitantes del
municipio, ya que son el pilar fundamental de dicha entidad publica.

Para lo anterior fue necesario el trabajo en equipo, el cual se conformo por la persona
encargada de Gobierno en linea y tres pasantes de la Universidad de Cundinamarca, todo en
miras de desarrollar diferentes actividades enfocadas a la produccion de un trabajo de calidad,
que lograra facilitar a los ciudadanos la adquisicion de informacion mediante el Area de
Gobierno en linea.

Es importante resaltar que los trdmites establecidos en la Secretaria de Transito y Movilidad
de la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté en su mayoria son realizados a través
de diferentes plataformas, las cuales son manejadas por personal autorizado y donde se requiere
el suministro de informacion completa, esto con el proposito de agilizar el proceso y de lograr
obtener un resultado en el menor tiempo posible, satisfaciendo asi las necesidades de la
comunidad. Es por ello que la actualizacion del SUIT es muy importante para la efectividad en el
desarrollo de los procesos internos, ya que asi se podria ofrecer un excelente servicio a la
comunidad y ademas beneficiaria el proceso de acreditacion de calidad de la Secretaria de
Transito y Movilidad.

Otra de las areas en las que se intervino fue la Secretaria de Hacienda, que quizas es una de
las méas importantes de la Alcaldia Municipal, puesto que esta maneja diferentes tramites como el
recaudo de impuestos, constancias de pago, entre otros., ofreciendo mayor facilidad a los
contribuyentes del municipio a la hora de solicitar cualquier documento relacionado con algin
tramite. Es importante destacar que en el Anexo B se observa mas especificamente el trabajo

realizado en dichas areas, con lo que se logré consolidar un arduo trabajo, cumpliendo asi parte
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de los objetivos misionales, donde es importante enmarcar uno de ellos, que es “Implementar
sistemas que garanticen un mejor control interno en los procesos administrativos e iniciar con el
proceso de calidad de la entidad territorial tomando medidas de control y evaluacion del modelo
estandar de control interno (MECI) para garantizar una eficiencia y transparencia en los

procesos administrativos” (Alcaldia Municipal de Villa de San Diego de Ubaté , 2016).

Capitulo 3: Levantamiento y descripcion de procesos y procedimientos de la Unidad

Administrativa Especial (U.A.E) de Cultura y Turismo e Inspeccion de Policia

El levantamiento de procesos y procedimientos en las entidades publicas se ha venido
fortaleciendo en los Gltimos afios debido a que el Gobierno Nacional ha buscado un control mas
efectivo dentro de las mismas, ya que en los Gltimos afios la corrupcion ha sido uno de los
principales problemas a combatir en el pais. EI gobierno quiere mejorar teniendo en cuenta que
“el proceso de Auditoria Interna, adelantado por las Oficinas de Control Interno o quien haga sus
veces en la Entidades del Estado, debe estar enfocado hacia una actividad independiente y
objetiva de aseguramiento y consultoria, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones
de la Entidad. Adicionalmente, éste ayuda a las organizaciones a cumplir sus objetivos,
aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los
procesos de gestion de riesgos, control y gobierno” (Departamento Administrativo de la Funcién
Puablica, 2015, pag. 12).

Teniendo en cuenta lo anterior, es importante para la Alcaldia Municipal de la Villa de San
Diego de Ubaté, a través de la oficina de Control Interno, la ejecucion de diferentes procesos que

faciliten las auditorias internas, ya que con esto se lograria un mayor fortalecimiento en los
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aspectos en los que se tengan falencias, estando preparados en cualquier momento para una
posible auditoria por parte de los entes de control, evitando sanciones que afecten la normal
ejecucion de las actividades en la organizacion.

Es por esto que la oficina de Control Interno decidié desarrollar el levantamiento de procesos
y procedimientos de la U.A.E Cultura y Turismo e Inspeccion de Policia, lo cual es una
herramienta valiosa para su fortalecimiento, ya que a través de la simplificacion y
documentacién de cada una de las tareas necesarias para el desarrollo de los procesos, se
contribuye a lograr el cumplimiento de los objetivos misionales, los cuales estan enfocados en
“implementar sistemas que garanticen un mejor control interno en los procesos administrativos e
iniciar con el proceso de calidad de la entidad territorial tomando medidas de control y
evaluacion del modelo estandar de control interno (MECI) para garantizar una eficiencia 'y
transparencia en los procesos administrativos” (Alcaldia Municipal de Villa de San Diego de
Ubaté , 2016, pag. 79).

Para realizar el levantamiento de procesos y procedimientos fue necesario recibir capacitacion
por parte de un Ingeniero Industrial especializado en calidad, con el fin garantizar la generacién
de una gran herramienta que permitiera ejecutar las actividades necesarias, sin dejar de lado los
parametros basicos que debe contener la descripcion de un procedimiento y caracterizacion de un
proceso.

De acuerdo a lo anterior, es necesario destacar que en la descripcion de un procedimiento, se
establece en forma secuencial el desarrollo de las actividades requeridas para el cumplimiento de
los objetivos, para asi lograr orientar de la mejor forma posible a las personas que recurran a este

tipo de manuales, puesto que estos deben ser muy bien explicados, faciles de interpretar y
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analizar, para poder ejecutarlos de una manera exitosa, mejorando la calidad de los servicios
prestados.

Vale aclarar que el disefio del formato utilizado para la descripcion de los procedimientos fue
realizado por el asesor externo de la Alcaldia Municipal, esto con el fin de unificarlos para todas
las dependencias, tal formato contiene los siguientes pardmetros: Nombre del procedimiento,
objetivo, alcance, términos y definiciones, responsabilidades, tareas, actividades y diagrama de
flujo, esto con el objetivo de estructurar cada procedimiento de la mejor forma, estando acorde a
la normativa, para asi facilitar al &rea de control interno la realizacion de las auditorias en la
Unidad Administrativa Especializada (U.A.E) de Cultura y Turismo e Inspeccion de Policia.

Después de las consideraciones anteriores, es importante mencionar que en la U.A.E de
Cultura 'y Turismo se cuenta con ocho procedimientos de los cuales son participes cada uno de
los funcionarios contratados por la Alcaldia, que en su mayoria son profesores, debido a que su
principal objetivo es fortalecer las escuelas de formacion artistica y cultural mediante el
desarrollo de diferentes habilidades ludico-artisticas en los estudiantes, por lo que es necesario
resaltar que el procedimiento mas dificil es la fundamentacion tedrico-préactica de formacion
artistica y cultural, ya que es complicado utilizar la misma metodologia de ensefianza para todos
los estudiantes, puesto que cada uno cuenta con diferentes habilidades y conocimientos (Ver
Anexo C).

Por otro lado, la segunda Area en la que se intervino que es la Inspeccion de Policia, cuenta
con siete procedimientos donde interviene en su mayoria el inspector encargado y el asesor
juridico, quienes tienen como objetivo solucionar todo tipo de quejas legales presentadas por la
ciudadania. El procedimiento con mayor dificultad para realizar en dicha area fueron las

infracciones urbanisticas y el proceso verbal abreviado por comportamientos contrarios a la
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convivencia, puesto que dichos procesos se pueden alargar demasiado, dependiendo el caso y la
persona con quien se trate de resolver el tema interpuesto. (Para mayor claridad observar Anexo
D).

Por Gltimo es importante resaltar que para la realizacion de la caracterizacion de los procesos
fue necesario acudir a cada una de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Ubaté Activa
2016-2019, que tuvieran enfoque en estas dos areas, puesto que de ahi parte la ejecucion de
diferentes actividades para obtencion de un buen resultado que satisfaga las necesidades de la
comunidad.

Recursos

Recurso Humano

e Asesor de la Alcaldia Municipal especialista en calidad: Encargado de capacitar,
verificar avances, analizar procesos, avalar los procesos y procedimientos una vez
cumplieran los estandares de calidad exigidos por la norma para su respectiva ejecucion.

e Jefe de Gobierno en linea: Encargado de capacitar a los pasantes de la Universidad de
Cundinamarca en el Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT) y las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion (TIC), para que se ejecutaran la funciones
asignadas por el area de control interno.

e Jefe de Control Interno: Encargado de asignar y programar cada una de las funciones
necesarias para el desarrollo de actividades por parte de los pasantes.

e Funcionarios de la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté:
Responsables de suministrar la informacion necesaria para el desarrollo de las funciones

por parte de los pasantes.
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Recursos Fisicos

Computador

Esferos

Resma de papel blanco tamafio oficio

Informacion relevante de la Alcaldia, necesaria para el desarrollo del trabajo.

Presupuesto

Para el desarrollo de la pasantia se requirio de diferentes herramientas, capacitaciones y
asesorias que facilitaran el cumplimiento de los objetivos, por tal razén es importante
mencionarlas junto con el costo aproximado de cada una de ellas. En la Tabla 1 se puede

observar el presupuesto aproximado necesario para el desarrollo de la pasantia.

Tabla 1: Presupuesto del desarrollo de pasantia

Presupuesto del desarrollo de pasantia

Recursos fisicos

Computador marca ASUS $ 850.000
Una resma de papel $ 15.000
Impresiones de formatos $ 28.000
Esferos kilométricos $ 50.000
Internet $ 120.000
Total recursos fisicos $ 1.063.000
Recursos intelectuales
Capacitaciones por parte de asesor externo $ 650.000
Asesorias $ 1.300.000
Mano de obra $ 7.500.000
Total recursos intelectuales $ 9.450.000

Total

$ 10.513.000




Fuente: Elaboracion propia

Cronograma

Tabla 2: Cronograma de actividades a desarrollar
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Actividades/tiempo

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

Etapa 1:

2

3

4

1

2

3

4

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

Etapa 2:

Realizar identificacion de
politicas de servicios
tecnolégicos realizados por la
Administracion Municipal,
diligenciamiento de catalogo de
servicios, envio para aprobacion
por parte del &rea de soporte
MINTIC.

Etapa 3.

Desarrollar los contenidos en el
PETI:

a) Andlisis de la situacion actual.
b) Estrategia de TI

¢) Uso y Aprobacién de la
Tecnologia

d) Sistemas de Informacion.
e) Servicios Tecnoldgicos.

) Necesidades de informacidn.

g) Definicion de los objetivos
estratégicos de TI

h) Plan de implementacion de
procesos.




i) Sistemas de informacién.
j) Servicios de soporte técnico.

k) Plan maestro o0 Mapa de Ruta.
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Etapa 4:

Levantamiento de la informacion
de los diferentes procesos y
procedimientos de las
dependencias Cultura y Turismo
e Inspeccidn de policia 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 caracterizacién de los
procesos Cultura 'y Turismo e
Inspeccidn de policia de la
Administracion Municipal

Etapa 6:

Realizar la identificacion de los
tramites de la entidad por medio
de la aplicacién SUIT (Sistema
Unico de Informacion y
Tramites) donde ademas se hara
el proceso y analisis normativo
para establecer un inventario de
tramites.

Etapa 7:

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

Informes Mensuales

Consolidado RAE

Consolidacién Proyecto de
Grado

Presentacion Proyecto de Grado
a Asesores

Asignacién de Jurados

Sustentacién Proyecto de Grado




Fuente: Elaboracion propia
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Conclusiones

La caracterizacion y analisis de informacion del Control Interno para estandarizacion de
los procesos de la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté, permiti6 el
desarrollo de diferentes actividades administrativas del ciclo PHVA, puesto que fue
necesario planear las estrategias a utilizar durante el desarrollo de la pasantia, con el fin
de hacer cada uno de los pasos correspondientes para generar un trabajo de calidad,
verificando el cumplimiento de los objetivos en pro del mejoramiento continuo de la
entidad.

Al analizar la politica de racionalizacion de tramites en las Secretarias de Hacienda,
Transito y Movilidad, y la Direccién Técnica de Promocién Agropecuaria de la
Administracion Municipal, se observo la necesidad de actualizar el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT), con el fin de mejorar el servicio del area de Gobierno
en linea, ofreciendo mayor informacion de cada trdmite, logrando mejorar la eficiencia
del servicio ante la comunidad.

En el levantamiento de procesos y procedimientos de la U.A.E de Cultura y Turismo e
Inspeccién de Policia de la Administracion Municipal, fue necesario capacitar a cada uno
de los funcionarios sobre el desarrollo de la metodologia con el fin de encaminar todas
las acciones a la obtencion de un trabajo efectivo, que le permita a la entidad avanzar en
el proceso de certificacion de calidad, mejorando el funcionamiento de organizacion
mediante la estandarizacion de procesos.

Ademas es de destacar que durante el proceso de pasantia se generaron escenarios de

toma de decisiones lo cual es importante para el crecimiento personal y profesional,
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puesto que en dichos espacios se aplican conocimientos que debe poseer un
administrador de empresas para el desarrollo organizacional

e También es importante aclarar que durante el desarrollo de pasantia se adquieren
diferentes conocimientos aplicados en el sector pablico lo que ayuda a ampliar la vision

laboral de los administradores de empresas.

Recomendaciones

e Serecomienda a la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté realizar la
socializacion con cada uno de los funcionarios involucrados en los procesos y
procedimientos establecidos en la Unidad Administrativa Especial U.A.E. de Cultura 'y
Turismo e Inspeccion de Policia, con el fin de dar inicio a la implementacion de los
mismos, y asi poder medir la eficiencia de estos mediante la utilizacion de indicadores
disefiados por el asesor especialista en calidad.

e Ademas se sugiere que el proceso realizado en estas areas por la oficina de Control
Interno se desarrolle en las dependencias faltantes durante la vigencia 2019, puesto
que esto facilitaria el desempefio de la organizacion, debido a que en el manual de
procesos y procedimientos se explica el paso a paso de cada funcion a desarrollar,
logrando evitar pérdida de conocimiento por causa de rotacion del personal, y asi

mismo avanzar en la acreditacion de calidad de la entidad.
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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

DIiA: 10 MES: 06 ANO: 2018

INFORME N°: 01

NOMBRE DEL PASANTE: Juan Camilo Latorre Ramirez
CODIGO: 210214123

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) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

Identificar la informacién y politicas correspondientes para la adecuacion y actualizacion del
Plan Estratégico de las Tecnologias e Informacién (PETI) de la U.A.E Juventud Deporte y
Recreacion, Secretaria de Hacienda, Secretaria de Transito y Movilidad, Direccion Técnica de

Promocién Agropecuaria 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 estableci6 el formato a trabajar para-el levantamiento de los servicios
de tecnologia e informacion utilizados por los funcionarios de la Administracion Municipal 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:

» U.AE Juventud Deporte y Recreacion

e Secretaria de Hacienda.

e Secretaria de Transito y Movilidad.

® Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria.

3. Digitalizacion de la informacion obtenida correspondiente a cada uno de los servicios
tecnolégicos que son utilizados en las dreas de trabajo de la Administracion Municipal para
satisfacer las necesidades de la comunidad apéndice A y B.

4. Estructurar el documento del catdlogo de Servicios Tecnologicos Administracion Municipal
de Ubaté de acuerdo a la informacion recolectada en cada dependencia.

5. Enviar al 4rea de gobierno en linea el catalogo de servicios tecnologicos e informacion de la
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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

Administracion Municipal a través del correo electrénico.

PRODUCTOS
* Documentacién de la informacién relacionada con la Tecnologia de informacién de U.A.E
de Juventud Deporte y Recreacion, Secretaria de Hacienda, Secretaria de Transito y
Movilidad y la Direccion Técnica de Promocion Agropecuaria (UMATA) de la
Administracién Municipal de Ubaté, apéndice A y apéndice B.
o Catélogo de servicios tecnoldgicos de informacién de la Administracion Municipal de

Ubaté, apéndice C, apéndice D, apéndice E y apéndice F.
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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
Plantilla para la recoleccion de informacion sobre los servicios de tecnologia e informacion de

la secretaria de hacienda de la Administracion Municipal.

@ PLANTILLA PARA EL LEVANTAMIENTO ngm'n
DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA E INFORMACION COLOMBIA

.1

SERVICIOS DE

SSS——
YERSION | AUTOR |  FECHA NOMBRE DEL SERVICIO | DESCRIPCION

Sectetatls de
Hacienda

Soporte Técnioo

Secratais ¢ [T X s e del e e L UAE duvecau, depor

. B e :
Haciends : P L o % =

Sectetatiade -x-
Hacienda

Secretaria de
Hatienda
Teoretana de
Havclends
3 Tecretatls de

Hacienda
i Tecrotans 3¢
Haoienda

' una platlomms gue &3 Ui sda por |3 sectetana de hackenda para efectust pagos de VA y rete 2, 3demis en
lesta se deben rendi informes de deudores morosos del sector publico que involucre a la administraokdn Municipal.

1005120181 Plataforma Asopago

AedanieTap del SECOR fiza todo Upo 7 u = hecenided
il M Ta plataroima del SECOP ¢ 1o G o aacin hece s pars ENTaEH oz

1 ssiands ’ lque sep IOE dbetemes pao SR Y SMEMOR Qe SRR S Jesocia
SERVICIOS DE TIC HACIENDA . CORREQO 1  INTERNET 2 . TELEFONO FDO 3  ~ TELEFONO MOVIL 4  ~ IMPRESORA 5 . EQUIPO DE COMPUTO 6

Fuente: propia
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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

Apéndice B
Platilla utilizada para ladescripcion especifica de cada uno de los servicios tecnologicos de la

informacion que tiene la secretarfa de hacienda de 1a Administracion Municipal.

@ PLANTILLA PARA EL LEVANTANIENTO
DE SERVICIOS DE TECNOLOGIA € INFORMACION
o

X

b
omptaatos piioos con s que curnta b administacider e Vi de San Diego o Ubwte. I

Hrorsianirs:
o pagos elusectns 3 srgaided socisl pusisc deey
! seomamcn

Limitantes: v asopages.com
Lavelockdsd de pavegacidn deinternets cchipeo dela

4o hacienda.

91,08 horarios ds maneio dela platatorma hssicoes.

(o 61610188 11401 8 UADGS 84136

heckonaios
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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

Catéalogo de servicios tecnolégicos de informacion de la Administracion Municipal de Ubaté.

CATALOGO DE SERVICIOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE
AREA DE GOBIERNO EN LINEA
2018

UBATE ACTIVA

78641 P

Fuente: propia
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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 D

Catélogo de servicios tecnolégicos de informacion de la Administracion Municipal de Ubaté.

= = | D]
| FABLA DE CONTENIDO |
INTRODUCCION o =i s
DEFINICI ON -
3.CATALODODE SERVICION =
L : : ] s
. T.7.7 midarmat € l
2.1.2 Corres inctitusionai =
3.1.2 Teletonia fje - t]
3.1.4 Tetetonis Mowvh - L]
3.1.5 Equipoc de computo 33
LR r L ] T — 32
' 13 B000NS 80RO - |
2.1.2 (patarsolen y o cofiguracidn andvirus 12
319 L .
3.2 BERVICION TECNOLOGICOR DE LA SECRETARIA DE TRANNTO 37
3.2.1 Platatorma REMEDY 37
322 Piaiaforme RUNT. 3=
323 T — 0
' 3248008 3 A EXCE e |
128 EIESPETE 2
328 ECOP 2 .33
2.3 JERVICION TECNOLOGIC O BECRETARIA DE HACIE NDA iz
3.3.1 Puitatorme CHIP 1=
3.3.2 Plafaforms FUT - 34
(1L MRS S e—
1 - et |
228 PaWlcrms SBSTR 2 iz

Fuente: propia




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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Apéndice E

Catdlogo de servicios tecnol6gicos de informacion de la Administracién Municipal de Ubaté.

e = T D |
= | —  —— —] =

328 20ftware PASIVOCOOL ~ 2%
337 Fornac sz
233 sortnare HAR " £33
B NI o e i i ———— e e S

4 o UAE DESARROLLOURBANOE

INFRAE 2 TRUCTURA =2
3.4.1 Plataforma MOA £
342 =3

5 DE SECRETARIA DE OOBIERNO. ==
351 ==
S PO VIR BITIE) e it e ——38
364 Piatatorme 2100 - =3
3.6.6 Plataforma SIVIGILA — 4o
3568 Platatorma BCAAC - i e ade 43
287 Patatorma RNMC (3.4 08 ReQETO Ye 2 SRS

2.6 SERVICIOY TECNOLOMIC O8 DEL DEPARTAMENTO ADMINTS TRATIVO OE

PLANEACION, PLANIFRIC ACION Y DE LO. AS
28 S TORN (. 4z
3.8.2 Plataforma JWIFP (3ictema ae ey

a3

383 Pialaforms QESPROV._ —_— a2
384 DEJTON ey
288 Base ca catos ca esrazdcscion rural SRS
3.6.8 Bace s datoc de Az

7 o DEUAE CULTURAY TURIZMO 43
371 Punfoc oo T ®m. a3
3.7.2 toftware BIABUC - =z
3.7.2 Pistaforme Uleve det 3ader =2
S ¥3 - =z
7S =a

Fuente: propia




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

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Apéndice F

Catilogo de servicios tecnoldgicos de informacion de la Administracion Municipal de Ubaté.

s Saraas resssees T B E——
f s } “5:‘ JI == =T i C'»!_’
3786 55
377 ZEBRA ss
37 o v Tablets. 57
3.7 8 Prdstamo da mateiad sudioviscal £ 2
3.8 SERVICIOS TECNOLOGICOS SECRETARIADESALUD.. .. S9
381 SIVIGILA. 59
382 EPINFO. &0
383 62
384 AIEPL &3
28 sa

UBATE ACTIVA
Axgmegie Municipel Carrere 7 8641 Piso 2 Teietonos: E35-3372- 833-3303
e ubete cundnemence sov cn Emed: sicaigs Subeste Cundnamaros SOy €2
Codigo Foste! Urbena: 230430 — Codigo Poste! Sursi: 290437

Fuente: propia
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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 INTERNQO: Marina Raquel Martinez Péez

r[{unw (?uu;ml] f"farl"vd'l Pae"?_

FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Asencio Pachon

@am Ca»olf'ra Psconcip hdon

FIRMA ASESOR EXTERNO

VoBo COORDINADOR PASANTIAS P;/un‘v-a B iiehbinn B

T

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo B: Informe junio

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: Juan Camilo Latorre Ramirez
CODIGO: 210214123

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 Hacienda,
Transito y la Direccion Técnica de Promocién Agropecuaria de la Administracion Municipal de

Ubaté con el fin de 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 del funcionario encargado del 4rea de gobierno en
linea, donde se identificaron los requerimientos necesarios para actualizar la plataforma del
Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT).

2. Determinacion y clasificacion de tramites ofrecidos a la poblacion del Municipio de
Ubaté, a través de la plataforma del Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT)
gobierno en linea, en las dependencias de:

° Secretaria de Hacienda.
° Secretaria de Transito y Movilidad.
° Direccién Técnica de Promocion Agropecuaria.

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

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

5. Digitalizar la informacion obtenida, correspondiente a cada uno de los tramites ofrecidos
por la Administracion Municipal a la poblacion 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

correspondiente a la Administracién Municipal de Ubaté.

PRODUCTOS

* Documento de la informacién 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 brindar un mejor servicio a la comunidad, Apéndice Ay

Apéndice B.
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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
Formato utilizado para la recoleccién de la informacion de los diferentes tramites

establecidos en el sistema tnico de informacién de tramites de la Administracién Municipal.

de
inventario:
Nombre: i6n de de a publicos
dei de aculos publicos
- = = o

- e e
plblicos segiin el acuerdo 1/2006 del estatuto tributario.

iDisponible en medios | No disponible
electrénicos?:

Nombre del resuitado: Cer ion de on de de

Tiempo de obtencidn: Respuesta Inmediata

Medio por donde se | Secretariade hacienda.

obtiene el resultado:

Qué documentacion: No se requiere ningin tipo de documento puesto que las personas
que estén de pagar el i por G

n el articulo 98 del acuerdo

Que procedimiento: No existe precedimiento debido a que las exencicnes estan
sopo! segun el it 98 del del
tributario.

EA quién va dirigido? Persona natural o juridica

Secretaria de hacienda , Carreara 7 #6-41 Piso 1

Teléfono: 855-3301 855-3303

Correo: Seci i @ ub: i EOV.CO

Fuente: propia
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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
Formato utilizado para la recoleccion de la informacion de los diferentes tramites

establecidos en el sistema tnico de informacién de tramites de la Administracion Municipal.

Nombre i or oe un

inventanio:

Nombre: Traspaso de pr de un ¥

Hombre estandarizado: Traspaso de pr de un

Propdsito: mﬁurdv-mﬁlm*mv.d:xblw
No

Traspaso de propiedad de un vehiculo automotor

Inmedato (L2 entrega @
entrega de la documentacion).

se Presencial enla Secretaria de Transito
obtiene el resultado:

Qué acion:

»

Copia de de ciudadania compra y vendedor.

2. Diigenciar el formulario de solicitud de tramites del
rqmmlwwumddv.mdory
comorgdor

Acta de compraventa autenticada.

improntas: Deben adherirse en la parte final o al reverso

pw

del acta de compraventa.

5. Tener encuenta lo siguiente:

- Para el traspaso de un vehiculo particular se debe traer
hwﬁadelwgoamwdobsmm
afos.

- Para el traspaso de un vehiculo piblico se debe contar
3 cersficacin = afEacdn == apaccad

transportadora del vehiculo.

- Copia de la siguiente documentacidn: SOAT, técnico-
mecinica y licencia de transito.

Que procedimiento: 1. Para cumplr con Bas condiciones establecidas para el

trimite l1a Secretaria de Transito verificard que el

solicitante cumpla con:

- Estar inscrito en el Registro Unico Nacional de Trinsito

Fuente: propia
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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 Mattinez P4ez

‘\‘/C)H"«f«‘-2 gaqul ""{al‘l‘f’kl.l %:’L
U \

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNGO: Diana Carolina Ascencio Pachén

“Wiang Caolng Asconcio fdix,

FIRMA ASESOR EXTERNO

VoBo COORDINADOR PASANTIAS *"fuu’w qulm.l Harding ther

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo C: Informe julio

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 N°: 03

NOMBRE DEL PASANTE: Juan Camilo Latorre Ramirez
CODIGO: 210214123

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 LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

UBATE, CUNDINAMARCA.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacién de los diferentes procesos y
procedimientos de la U.A.E Cultura y Turismo e Inspeccién de policia de la Administracién

Municipal.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Recibir capacitacion e informacion por parte del funcionario encargado del 4rea de
control interno, donde se dieron a conocer los diferentes pardmetros 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 facilitando las
funciones a ejecutar en la Alcaldia Municipal.

3. Capacitar a los funcionarios involucrados en los procesos y procedimientos de la U.A.E
Cultura y Turismo con el propésito 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.AE Cultura y Turismo.

5. Asistir a las mesas de trabajo programadas 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 drea de control interno.

6. Realizar las correcciones asignadas por el asesor externo correspondiente a los
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procedimientos de la dependencia anteriormente mencionada.

7. Recibir aprobacién de los procedimientos por parte del asesor externo delegado por el drea
de control interno.

8. Diagramar los procedimientos de la U.AE Cultura y Turismo.

9. Recibir aprobacion del diagrama de flujo de los procedimientos de la U.A.E Culturay
Turismo por parte del asesor externo.

10 . Caracterizar el proceso de GESTION DE DESARROLLO CULTURAL Y TURISTICO
establecido por la U.A.E Cultura y Turismo.

11. Recibir aprobacion por parte del funcionario que coordina los procesos y procedimientos
de la Alcaldia Municipal, para luego avalar el trabajo con el director encargado de la U.A.E

Cultura y Turismo.

PRODUCTOS

e Caracterizacion del proceso (Apéndice A)y descripcion de los procedimientos (Apéndice

B) de la U.AE Cultura y Turismo de la Alcaldia Municipal de Ubaté, con su respectiva

diagramacién listo para implementacion de los mismos.
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APENDICE (productos y evidencias)
Apéndice A
Formato mediante el cual se realizé la caracterizacion de los procesos establecidos en las

dependencias de la Administracién Municipal de Ubaté.

Analizar, defini y sprobar el plan anual de

que se apoyaran pata laMasificacion de
£ dturales y artisticos.

Fuente: propia
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PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Apéndice B
Formato mediante el cual se realizo la descripcion de los procedimientos establecidos en las

dependencias de la Administracion Municipal de Ubaté.

' REPRESENTANTE LEGAL

ARy Sk PSSP S R [T {3 e
|

i

Planear, viglar y controlar el procedimiento de que ofrece laU.A.E. Cultwra y Tuismo,

TRABAJADORES:

B iy Disefic ol e waboloa desanch el
|1 |udotecadelaUAE |  Ludoeducador 1 |ludotecadelaUAE Cultway turismo durante el afio
 Cultura y tuismo vigente.
i {dwante el afio
! GerentedelaUAE 2 Revisar el plan de tabajo a desanollar ) afh
| Cubuwray Tuismo 13 hack delaUAE Cu
Hprobselplande =
usbsjo adesanola Realzar sustes alplan de rabajo a e
2 [ihdosdeuchi | | ygpegad | [3 3 JudoecadelaUIAE. Cuburayaism,
! GerentedelaUAE ¢ Aprobar el plan de vabajo a ejecutar durante el aflo  |Plan derabajo de
1 Culturay Turismo | vigente por laludateca delaU.AE, Cuburaytuismo. |ludorecreacidn.

Fuente: propia
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[ evmusconvarropaconpeLvrormE |

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Paez

‘“/uh'wq Qc.q..)el "'{m-l—n'wz plr(é
U T T

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNQO: Diana Carolina Ascencio Pachon

acm (arolio Ascondo Pach‘)f\

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS _Heuriver evgroe| MHartirwr Bres

Fuente: Elaboracion propia




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

DIA:10

MES:08 ANO: 2018

INFORME N°: 04

NOMBRE DEL PASANTE: Juan Camilo Latorre Ramirez
CODIGO: 210214123

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 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 de la U.A.E Cultura y Turismo e Inspeccion de Policia de la Administracion

Maunicipal.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Capacitar a los funcionarios involucrados en los procesos y procedimientos de la
Inspeccion de policia con el proposito de dar a conocer la metodologia y los requerimientos
necesarios lograr un trabajo de calidad.

2. Recolectar y simplificar la informacion de los diferentes procedimientos realizados en la
Inspeccion de Policia

3. Asistir a las mesas de trabajo programadas 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.

4. Realizar las correcciones asignadas por el asesor externo correspondiente a los
procedimientos de la dependencia anteriormente mencionada.

5. Recibir aprobacion de los procedimientos por parte del asesor externo delegado por el drea
de control interno.

6. Diagramar los procedimientos de la Inspeccion de Policia de la Alcaldia Municipal de
Ubaté.

7. Recibir aprobacion del diagrama de flujo de los procedimientos de la Inspeccion de

Policia por parte del asesor externo.
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8 .Caracterizar el subproceso de  GESTION EN CONVIVENCIA CIUDADANA

establecido por la Inspeccion de Policia.
9. Recibir aprobacién por parte del funcionario que coordina los procesos y procedimientos

de la Alcaldia Municipal, para luego avalar el trabajo con el inspector de Policia.

PRODUCTOS

e Descripei6n de los procedimientos (Apéndice A) de la Inspeccién de Policia de la

Alcaldia Municipal de Ubaté, con su respectiva diagramacién listo para

implementacién de los mismos.
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APENDICES (productos y evidencias)
Apéndice A
Formato mediante el cual se realizo la descripcion de los procedimientos establecidos en las

dependencias de la Administracién Municipal de Ubaté.

|
|
[ Sectetariade pipbeany
| despacha d 1 |Sahdary arenderla sobciudescrraloverbaldel | dafuncidn,
| Inspecoibn de drite o  pot parte di L SRS
‘ Folds constancias.
Recibicyverifoar ol | Secratatiade Verficar que tpo de tramite o Jes sobcitado
tpode solictud | despacho de 2 [porelciudadanc (Licenciadeuasteos, Ceicado de
1 | peesetadaporel |Inspecoiin e o Py g
cudadano. | Poliela s Seeltiamae os licencia de rasteo.
S iad Irformar 3l cidadanc que deberemittse ala
despacho de 3 de haciend A Ry
Inspeccion de (= o o ! d
| Polcla I b \
| Tecretanade | ook
{despacho de 4 |Pact depago ef o por pane del
FReobi ia d d chudadano.
2 pmdocmada)y o e
uasteo. despacho de 5 [Elaboratlaboenciade uasteo solctadaporf
inspecoitnde cudadano
Policia
Fnetollihd'
{despacho de 5 Radoar eingresar al despachn la sobcirud preservada
{irapecoién de pot ol ciudadano.
Policla
Radicar, cedenaty
elabocar ol i o siacuiic e d e
3 u“'ﬁ.dopvu‘ Inspector de policfa 1 por el ciudadanc promedio de un auto. Auto

Fuente: propia
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NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Marina Raquel Martinez Péez

""/(arivq eu._?uel "’!alvhwz R"!é

FIRMA ASESOR INTERNO:

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachon

Vam G Il\ \

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS Moyives @usioel o Liniz Bocs

Fuente: Elaboracion propia
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