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TITULO DEL DOCUMENTO

Apoyar en la gestion y desarrollo de las actividades administrativas, que se requieran en la
secretaria de contratacion de la Alcaldia Municipal de Ricaurte — Cundinamarca, durante el
periodo 2023-1"

SUBTITULO
(Aplica solo para Tesis, Articulos Cientificos, Disertaciones, Objetos
Virtuales de Aprendizaje)

EXCLUSIVO PARA PUBLICACION DESDE LA DIRECCION INVESTIGACION

INDICADORES | NUMERO
ISBN
ISSN
ISMN

ANO DE EDICION DEL DOCUMENTO NUMERO DE PAGINAS
23/05/2023 29

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPANOL E INGLES
(Usar 6 descriptores o palabras claves)

ESPANOL INGLES
1. Plataforma Sia Observa sia platform observes
2. Plataforma Rues rues platform
3. Procesos Contractuales y Contratos de | Contractual Processes and  Service
Servicios Contracts
4. Formato Unico de inventario documental Single document inventory format
5. Lista de chequeo Check list
6. Minutas, actas de inicio y legalizacion Minutes, initiation and legalization minutes

FUENTES (Todas las fuentes de su trabajo, en orden alfabético)

e Alcaldia Municipal de Ricaurte — Cundinamarca. Organigrama con Estructura
Organica - Ricaurte. Tomado de:
https://www.https://www.ricaurtecundinamarca.gov.co/NuestraAlcaldia/Docum
ents/Organigrama%?20Ricaurte .pdf

e Economipedia. Definicién pasantia. Tomado de:
https://economipedia.com/definiciones/pasantia.html
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

La empresa a la cual se me fue asignada el proceso de pasantias a realizar fue la Alcaldia
Municipal de Ricaurte, en la secretaria de contratacion alli me fue asignada unas actividades
las cuales desarrolle durante mi proceso de pasantias las cuales fueron el manejo de
plataforma sia observa donde debia de rendir los contratos que se ejecutarian dentro del
mes correspondiente, como también el rendimiento mensual de informes de contratista,
supervisién, cuentas de cobro y pagos, otra plataforma la cual maneje fue el rues, donde
debia reportar contratos que se hayan suscrito, como contratos de consorcio unidades
temporales entre otros, maneje el archivo de vigencias anteriores (2018 al 2020) donde se
realiz6 el proceso de ubicacién, seleccién, marcacion foliacion y organizacion a nivel general
desde carpetas hasta las cajas, donde se logré el objetivo de diligenciar como apoyo el
formato Unico de inventario documental, otro indicador asignado por parte de la orientadora
y supervisora Dra. Yuly Alejandra Patifio Sanchez, fue apoyar la revisién de proceso los
cuales se iban a dar inicio, con el apoyo del formato de la lista de chequeo y la elaboracion
de minutas (contratos) , actas de inicio y actas de legalizacién, y la ultima las demas
actividades que sean asignadas por el supervisor, apoye en la recepcion de la secretaria de
contratacion, atendiendo y solucionando las solicitudes y requerimientos que fuesen
solicitados, apoye ademas con la gestidon interna de correspondencia a las demas
dependencias.

The company to which | was assigned the internship process to carry out was the Municipal
Mayor's Office of Ricaurte, in the contracting secretary there | was assigned some activities
which | developed during my internship process which were the management of the sia
observa platform where | had to report the contracts that would be executed within the
corresponding month, as well as the monthly performance of contractor reports, supervision,
collection and payment accounts, another platform that | managed was rues, where | had to
report contracts that had been signed, such as consortium contracts, temporary units, among
others, manage the file of previous validity periods (2018 to 2020) where the process of
location, selection, marking, foliation and organization at a general level was carried out from
folders to boxes, where the objective of completing As support for the single documentary
inventory format, another indicator assigned by the counselor and supervisor, Dr. Yuly
Alejandra Patifio Sanchez, was to support the review of the process which was going to
begin, with the support of the checklist format. and the preparation of minutes (contracts),
initiation minutes and legalization minutes, and the last of the other activities that are
assigned by the supervisor, support in the reception of the contracting secretary, attending
and solving the requests and requirements that were requested. , also support the internal
management of correspondence to other departments.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

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

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

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) Sl | NO

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

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o

medio fisico, electronico y digital. X

3. La inclusi6bn en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 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 de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animg
de lucro ni de comercializacion.

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

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningdn
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 el articulg
11 de la Decisién Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca|
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

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

Informacidon Confidencial:

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

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, 1o

anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, 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, lal
Licencia de Publicacion ser4 permanente).
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b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, 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) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que nho
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y deméas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacién, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

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

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

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la|
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

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
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

QO

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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[@lolsle)

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado 0 apoyado por una
entidad, con excepcién de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

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

Nombre completo del Archivo Incluida

Tipo de documento

Sl [2AETEE (ej. Texto, imagen, video, etc.)

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
1. Evidencia Sistematica del aplicativo | imagen
SIA OBSERVA inicio de contratos.png
2. Evidencias Sistematica del aplicativo | Imagen
RUES reporte de contratos.png
3. Evidencias fisicas de apoyo a las | imagen
solicitudes, requerimientos de la
secretaria de contratacion y Actas de
audiencia de los procesos
contractuales.doc

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS (atlftl(?gfgfa)
LOPEZ TOCORA KARINA ANDREA mm LOQ:?:

21.1-51-20.
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