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INTRODUCCION

El presente informe constituye el resultado de las pasantias universitarias llevadas
acabo enla AlcaldiaMunicipal de lcononzo Tolima, durante el periodo comprendido
entre el 05 de febrero del 2024 al 31 de mayo del 2024 las cuales se rigen al acuerdo
001 de febrero 09 del 2011, en su articulo quintonumeraluno, el cual establece que
‘la pasantia es una modalidad de las practicas de extension y constituye una
actividad que un estudiante de manera individual desarrolla para complementar su
formacién a través de la vinculacion a una organizacion publica o privada, para
realizar una labor especifica en alguno de los campos afines ala profesion”en este
caso Administrador de Empresas. Igualmente, mediante el acuerdo 002 de agosto
de 2016 establece que “la duracién de esta actividad sera de 640 horas, equivalente
a un semestre académico, donde la dedicacion del estudiante sea de tiempo
completo equivalente a ocho horas diarias y cuando sea de medio tiempo seran de
4 horas diarias”. Estas pasantias representaron una oportunidad invaluable para
adquirir experiencia practica y conocer de primera mano el funcionamiento de una

institucion gubernamental a nivel local.

Durante el transcurso de este programa de pasantias, se llevaron a cabo una
variedad de actividades y proyectos en diferentes areas de la alcaldia municipal, lo
qgue ha permitido una comprension integral de sus funcionesy responsabilidades.
Este informe tiene como objetivo resumir las experiencias, aprendizajes y
contribuciones realizadas durante este periodo, asi como reflexionar sobre el
impacto de estas pasantias en mi desarrollo profesional y académico.

A lo largo del informe, se abordaran aspectos clave de las pasantias, incluyendola
descripcién del entorno de trabajo, las tareas y responsabilidades asignadas, los
logros alcanzados, los desafios enfrentadosy las lecciones aprendidas. Asimismo,
se discutira el papel de estas pasantias en el fortalecimiento de habilidades, el
desarrollo de competencias profesionalesy la exploracion de posibles areas de

interés dentro del &mbito gubernamental.



Por ultimo, este informe busca proporcionar una vision holistica de la experiencia
de las pasantias en la Alcaldia Municipal, destacando su relevancia en el contexto
académico, profesional y personal, y ofreciendo recomendaciones para futuros
estudiantes que puedan embarcarse en programas similares en el futuro.



1 OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

Mejorar la eficienciay efectividad de los procesos administrativos en la alcaldia
municipal de Icononzo Tolima a través de una asistencia practica, optimizando

recursos y tiempos de ejecucion.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementar un sistema de gestion documental que permita organizar,
clasificar y almacenar de manera eficiente la informacion administrativa,
facilitando su acceso y consulta cuando sea necesario.

e Implementar medidas para simplificary optimizar los procesos administrativos
en la alcaldia, reduciendo tiempos de respuestay aumentando la eficiencia en
la gestion de tramites y documentos.

e Brindarapoyo en la coordinacién de actividades administrativas, incluyendo la
programacion de reuniones, la gestion de agendas y la preparacién de

materiales necesarios para eventos y encuentros institucionales.



2 JUSTIFICACION

El presente informe se fundamenta en la necesidad de comprender en profundidad
el papel fundamental que desempefia la asistencia en procesos administrativos
dentro del contexto de unaalcaldia municipal, la justificacion de esta investigacion
se sustenta en quela gestion administrativaen unaalcaldiamunicipal esun aspecto
crucial para el funcionamiento eficiente y efectivo de la entidad gubernamental. La
asistencia en estos procesos abarca unavariedad de actividades vitales, como la
gestion documental, la coordinacion de agendas, la atencion al ciudadano, entre

otros, que merecen ser estudiadas en detalle.

Este trabajo final aspira a contribuir el conocimiento existente sobre la gestion
administrativa en el &mbito municipal, los hallazgos y conclusiones derivados de
este trabajo final tienen el potencial de tener un impacto significativo en la practica
administrativa de las alcaldias municipales. Al comprender mejor los procesos de
asistencia administrativay sus implicaciones, se pueden identificar areas de mejora
y optimizacion que conduzcan aunagestion mas eficiente y transparente en estas
instituciones.

Una gestion administrativa eficaz en una alcaldia municipal tiene repercusiones
directas en la calidad de vida de los ciudadanos. Al mejorar los procesos
administrativos, se facilita la prestacion de servicios publicos, se promueve la
transparencia y se fortalece la confianza de la comunidad en las instituciones

gubernamentales.

Este informe final se alinea con los objetivos y prioridades de la alcaldia municipal,
ya que busca entender y mejorar los procesos administrativos internos para
contribuiral logro de sus metas institucionales. Al proporcionar recomendaciones se
pretende apoyar los esfuerzos de la alcaldia para ser mas eficiente, transparente y

receptiva a las necesidades de la comunidad.



Finalmente, este trabajo final sobre la asistenciaen procesos administrativosen una
alcaldia municipal se justifica por su relevancia académica y profesional, su
contribucion al conocimiento, su aplicabilidad practica, sus beneficios socialesy su
alineacion con los objetivos institucionales. Se espera que los resultados obtenidos
sean de utilidad tanto para la universidad de Cundinamarca como para el ambito
gubernamental y que contribuyan al mejoramiento continuo de la gestion

administrativa en el sector municipal.



3 PRESENTACION DE LA EMPRESA

La alcaldia municipal de Icononzo, ubicada en el departamento del Tolima, ha
experimentado una evolucion histérica marcada por diversos eventos y procesos
socio-politicos a lo largo del tiempo. Icononzo fue fundado el 29 de septiembre de
1773 por Juan Francisco Platay Toledo, quien establecié la primera poblacion en la
region. Durante los siglos XIX y XX, Icononzo experiment6 un crecimiento gradual,
principalmente impulsado por actividades agricolas como la ganaderia y la
produccion de café. Su ubicacién estratégica en la regién del Tolima le otorgd
importancia como centro comercial y administrativo. En el siglo XX, con el proceso
de descentralizacion administrativa en Colombia, la alcaldia municipal de Icononzo
adquiri6 mayor autonomia y responsabilidad en la gestion de los asuntos locales.
Se han implementado proyectos de infraestructura, educativos y sociales para

mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

Como en muchas otras regiones del pais, Icononzo ha enfrentado desafios
socioecondmicosy politicos a lo largo de su historia, incluyendo conflictos armados,
desastres naturales y problemas de desarrollo. Sin embargo, la comunidad ha
mostrado resilienciay capacidad para adaptarse a los cambios, buscando siempre
el progreso y el bienestar colectivo. En la actualidad, la alcaldia municipal de
Icononzo continta trabajando en la promocién del desarrollo sostenible, la
participacién ciudadanay la mejora de los servicios publicos. Se buscan soluciones
innovadoras y colaborativas para abordar los desafios actualesy construir un futuro

prospero para la comunidad Icononzuna.

La actividad comercial de la alcaldia municipal de Icononzo Tolima, se centra
principalmente en la gestion administrativa. La alcaldia puede gestionar y
administrar servicios publicos esenciales parala comunidad, como el suministro de
agua potable, recoleccion de residuos sélidos, alumbrado publico, mantenimiento
de vias urbanas, entre otros. En algunas ocasiones, la alcaldia puede tener
iniciativas para promover el comercio formal en el municipio, facilitando la creacién

y formalizacion de empresas locales, proporcionando apoyo a emprendedores, y
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promoviendo eventos comerciales y ferias empresariales. Silcononzo cuenta con
atractivos turisticos, la alcaldia puede tener un rol en la promocion del turismo local,
apoyando iniciativas para el desarrollo de infraestructuras turisticas, la promocion
de eventos culturales y la preservacion del patrimonio histérico y natural del
municipio. La alcaldia municipal puede desarrollar politicas y programas orientados
al desarrollo econémico local, como la atraccién de inversiones, el impulso de
proyectos agropecuarios, la diversificacién de la economia local, entre otros, con el

objetivo de generar empleo y mejorar el bienestar de la poblacién.

Misidn

Promover la culturade La Empresa, EI Turismo, La productividady la competitividad
en la formacién de un municipio desarrollado y auto sostenible, que en el marco de

la ley le permita generar bienes y servicios, para satisfacer las necesidades,

dignificar la calidad de vida de sus habitantes en Paz, unidad y armonia integral.
Vision

Posicionara Ilcononzo como un municipio estratégicamente importante, productivo
y competitivo, a nivel Departamental y Nacional, por el conocimiento,y capacidad
de sus habitantes, desarrollando masivos programas educativos, sociales,
econémicos, tecnoldgicos, ambientales, de seguridad, convivencia pacifica,
participacion e integracién comunitaria, que generen desarrollo y calidad de vida,

dentro de los linderos de unidad, paz y prosperidad desarrollando el municipio

anhelado por todos.
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ORGANIGRAMA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ICONONZO TOLIMA

ASESORES: DESPACHO ALCALDE
-Juridico

-Financiero : Secretaria
Contable

-Ambilental

CONTROL
INTERNO

SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE DIRECCION LOCAL

DE SALUD

GENERAL HACIENDA Y PLANEACION E
Y DE GOBIERNO TESORERIA INFRAESTRUCTURA

~Almacén
~Archivo -Presupuesto Obras Pablicas
.Biblioteca -Contabilidad SISBEN Plan de Salud
-Ludoteca -Pagaduria -Servicios publicos
ANSPECCION DE ‘Recaudo
POLICIA
LOMISARIA DE
FA MILIA

Fuente: Secretaria de Planeacion Municipal

Estructura de la Administracion Municipal, donde se definen las
dependencias ocupadas por funcionarios publicos.
FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

Como se observa en el anterior organigrama, las funciones de la secretaria general
y de gobierno abarca diferentes dependencias las cuales se fundamentan en
supervisar y coordinar las actividades administrativas de la alcaldia municipal para
garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales, administrar la
documentacion oficial de la alcaldia, asegurando su organizacion, conservacion y
acceso adecuado de acuerdo con las normativas vigentes, brindar asesoramiento
legal a la administracion municipal en temas relacionados con normativas,
procedimientos administrativos, contratos y legislacion aplicable. Coordina la
elaboracion, firma y publicacion de actos administrativos como decretos,

resoluciones y disposiciones internas de la alcaldia, gestiona las relaciones
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institucionales de la alcaldia con otras entidades gubernamentales, organizaciones
no gubernamentalesy la comunidad en general, administra y coordina los asuntos
publicosdelgobiernolocal, incluyendo larelacién con laciudadania, organizaciones
sociales y medios de comunicacion, coordinacion de politicas y acciones
relacionadas con la seguridad ciudadana, el orden publico, la prevencion del delito
y la gestion de emergencias y desastres, fomenta la participacion activa de la
ciudadania en la vida politica y social del municipio, promoviendo la organizacién
de consejos y comités municipales, audiencias publicas y otros mecanismos de
participacion.

LABORES REALIZADAS EN LA PASANTIA

Las labores realizadas dentro de la asistencia en procesos administrativos en la
alcaldia municipal de Icononzo, abarcan unavariedad de actividades orientadas a
garantizar el correcto funcionamiento de la institucién y el cumplimiento de sus
objetivos, asi como lo es la gestibn documental, la atencién al ciudadano, la
elaboracion de informes, tramitacion de documentos, seguimiento de acuerdos y
resoluciones, coordinacion de actividades logisticas relacionadas con eventos,
capacitaciones, jornadas de atencion al ciudadano, entre otros. La importancia de
estas labores radica en su contribucion al funcionamiento eficiente y transparente
de la administracién local, asi como en su impacto en la prestacion de servicios

publicos de calidad a la comunidad.
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4 DESARROLLO DEL OBJETIVO 1

Implementar un sistema de gestion documental que permita organizar, clasificary
almacenar de manera eficiente la informacidn administrativa, facilitando su acceso

y consulta cuando sea necesario.

Optimizacion Administrativa parala Implementacion de un Sistema de
Gestion Documental Eficiente

En el marco del objetivo mencionado previamente, se procedio6 a llevar a cabo una
meticulosa organizacion de todos los documentos de forma selectiva, basandose
en su correspondenciay relevancia. Se implement6 un sistema de categorizacion
donde se asignd una carpeta individual para cada conjunto de documentos, los
cuales fueron ordenados cronologicamente para facilitar su pronta localizacion.
Cada carpeta fue debidamente numerada para garantizar un seguimiento preciso
de los archivos. Ademas, se establecio la disposicion de cajas de archivo adecuadas
para alojar los documentos, las cuales fueron distribuidas segun la dependencia
correspondiente, asegurando asi una clasificacion coherente y eficiente.

Como resultado de lareciente renovacion administrativa en la alcaldia municipal de
Icononzo, se encontré6 un estado de caos en el archivo, demandando una
intervencion urgente para su organizacion adecuada. Sin embargo, se evidencia un
notable progreso en la gestion de archivos, destacandose la asignacion de un
estante adicional para dar cabida a las cajas y documentos pendientes de

clasificacion.

Este enfoque meticuloso y ordenado no solo garantiza la preservacion y
accesibilidad de la informacién, sino que también refleja un compromiso con la
eficienciay la transparencia en la gestion documental de la alcaldia. Se puede
observar una mejor gestién en la organizacién de la correspondencia por medio de
las siguientes evidencias.
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5 DESARROLLODEL OBJETIVO 2

Implementar medidas para simplificary optimizar los procesos administrativos en la

alcaldia, reduciendo tiempos de respuesta y aumentando la eficiencia en la gestion

de trdmites y documentos.

Mejora de la Eficiencia Administrativa mediante la Optimizacién de Procesos

y Reduccion de Tiempos en la Alcaldia

Para desarrollar este objetivo se llevaron a cabo las actividades:

Realizar un analisisexhaustivo de los procesos administrativos existentes en
la Alcaldia, identificando areas de ineficiencia y cuellos de botella.
Documentar detalladamente cada paso de los procesos y los tiempos
requeridos para su ejecucion.

Identificar oportunidades para simplificar y optimizar los procesos
administrativos, eliminando tareas innecesarias, reorganizando flujos de
trabajo y estableciendo procedimientos mas eficientes.

Priorizar las areas de mejora de acuerdo con su impacto en la eficiencia
global de la Alcaldia.

Identificar tareas administrativas repetitivas que puedan ser automatizadas
mediante el uso de herramientas tecnoldgicas como software de gestion,
sistemas de informacién o aplicaciones moviles.

Implementar soluciones de automatizacion para agilizarla ejecucién de estas
tareas y reducir los tiempos de respuesta.

Realizar revisiones periddicas para identificar posibles areas de mejora y
realizar ajustes segln sea necesario.

Comunicar de manera transparente y proactiva los cambios en los procesos

administrativos a todo el personal involucrado.

Al llevar a cabo estas actividades, la Alcaldia puede obtener unamejora significativa

en la eficiencia administrativa, optimizando los procesos y reduciendo los tiempos

de respuesta en la gestidon de tramites y documentos.
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6 DESARROLLO DEL OBJETIVO 3

Brindar apoyo en la coordinacion de actividades administrativas, incluyendo la
programacion de reuniones, la gestién de agendasy la preparacion de materiales

necesarios para eventos y encuentros institucionales.

Coordinacion Eficiente de Actividades Administrativas y Gestion de Eventos
Institucionales

Para cumplir la finalidad de este objetivo se tuvieron en cuentavarias actividades
importantes como establecer un calendario de reunionesy eventos institucionales
que incluya fechas, horarios y objetivos especificos, asimismo, coordinar con los
diferentes departamentos y areas de la Alcaldia para programar reuniones intemas

y externas, asi como eventos comunitarios.

Recopilar y preparar la documentacion necesaria para las reunionesy eventos,
incluyendo informes, presentaciones, minutas, formatos de asistencia y otros

materiales relevantes asegurando de que todos los documentos estén completos,
actualizados y disponibles para su distribucion antes de las reuniones y eventos.

Coordinarlalogistica de eventos institucionales, incluyendo la reserva de espacios,
la gestion de equipos y materiales, el transporte y la contratacion de servicios,

supervisar el montaje y desmontaje de equipos, la disposicion del espacio y la
atencion a detalles para garantizar el éxito del evento.

Facilitar la colaboracion entre equipos para la planificacion y ejecucion eficiente de
actividades administrativas y eventos institucionales, evaluando regularmente el
desempeiio y la efectividad de las actividades, identificando areas de mejora y
oportunidades de innovacion. Fomentar un ambiente de trabajo colaborativo y

proactivo, donde el personal se sienta motivado y comprometido con el éxito de las
actividades institucionales.

Por medio de las siguientes imagenes se evidencia la asistenciay participacion en
actividades programadas por la entidad.



17




7 RECURSOS

7.1

7.2

7.3

7.4

RECURSOS HUMANOS

Pasante UDEC: Angie Carolina Castro Espinel
Docente lider: Diego Andrés Pava

Pasante lider: Maria Camila Castro

18

Jefe inmediato alcaldia municipal: Adriana Milena Rey Ladino, Secretaria

General y de Gobierno.

RECURSOS MATERIALES

Computador portatil
Agenda

Lapicero

Escritorio

Silla

Fotocopiadora

Estanteria

Carpetas y cajas de archivo
Servicio de internet

RECURSOS INSTITUCIONALES
Pagina web de la alcaldia municipal de Icononzo Tolima
Pagina web de la Universidad de Cundinamarca
Pagina institucional de SECORP i
Correo institucional del estudiante UDEC

RECURSOS FINANCIEROS.

Computador portéatil: $1.800.000
Transporte (gasolina): $13.000

Alimentacion: $40.000
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8 PRESUPUESTO

Para la elaboracion de este presupuesto, se tuvo en cuenta el transporte y la

alimentacién semanal.

CONCEPTO VALOR
Transporte (gasolina) semanal $ 13.000
Alimentaciéon semanal $40.000
TOTAL, SEMANAL $ 53.000
TOTAL, MENSUAL $212.000

Fuente. Elaboracion propia.



20

9 CRONOGRAMA

Se adjuntalink en donde se encuentra el cronograma que incluye la totalidad de las
actividades desarrolladas en las pasantias realizadas en la alcaldia municipal de
Icononzo Tolima, estas actividades comprenden entre el 05 de febrero del 2014
finalizando el 31 de mayo del 2024.

2.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES .pdf



https://mailunicundiedu-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dapava_ucundinamarca_edu_co/EanVtJZQeyBLtS_1wkE_Tl0Bngsso7kvHSnyMRwn9mje2g?e=qVqkf8

BIBLIOGRAFIA

http://mvww.icononzo-tolima.gov.co/

http://mwvww.icononzo-tolima.gov.co/
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ANEXOS

EVALUACION DEL PASANTE A LA EMPRESA

MACROPROCESD MISIONAL CODIGO: MIUr06S
UNIVERSITARIA VERSION: 2
Unee EVALUACION DEL PASANTE O PRACTICANTE VIGENCIA: 202006 08
o HACIA LA EMPRESA O INSTITUCIKON PAGINA: 1de 3

Codigo de la dependencia.

ARD MES DIA
2024 05 28

ACTIVIDAD ACADEMICA DESARROLLADA

PASANTIA _ X_  PRACTICA OTRO ___ ;Cual?

I DATOS DE LA EMPRESA

Nombre: ALCALDA MUNICIPAL ICOMOMZO TOLIMA

Representante Legal: Dr. Hugo Melson Jiménez Quinche, Alcalde municipal.
Nombre del supervisor de la actividad académica: Adrana Milena Rey Ladino
Cargo: Secretaria general y de gobismo

Direccion: Carrera @ N°® 5 — 87, Bamio centro, leononzo Tolima

Teléfono (s): 3146388412

Sector Productivo: Dependencias gubemamentales y servidores piblicos

Tipo de Empresa: Privada, Pablica__ X

TOS FACULTAD

Facultad: Ciencias econémicas, administrativas y contables
Programa Académico: Administracion de empresas
SedelSeccional/Extension: Seccional Girardot

Coordinador de Programa: Laurentino Camanza

Celular: Correo electrénico: lcamansam@ucundinamarca.edu.co

Director de la pasantia o practica: Diego Andrés Pava Vanegas

Diagonal 18 Mo. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) G2E1463 Linea Gratulta: 0180001504 14
Waw. ucund Inamarca.edu.co E-mall: Infofucundinamarca.egu.co
NIT: &30 680.062-2

Documenis controlads por & Sisfema Je Gesiin de & Caldad
Aseglrese qUe COMESpONGe 3 i Aima versian consuands e Portal Insitucional
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g, MACROPROCESD MISKONAL CODIGO: MILF0ES
Ui [ PROCESO GESTION INTERACTION SOCTAL -
sl UNIVERSITARIA VERSION: 2
| '|.:,|.( . EVALUACIKON DEL PASANTE O PRACTICANTE WVIGENCIA: 2020-06-08
; HACIA LA EMPRESA O INSTITUCION PAGINA 233

Celular: 3114420682 Correo electronico: dapava@ucundinamanca.edu co

M. DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombres y Apellidos: Angie Camcling Castro Espinel

Cédula de Ciudadania: 1.005.823.252 de Melgar Tolima
Celular: 3203286667 Correo electronico: angiscamlinacastrofucundinamarca edu.co

IV. FACTORES A EVALUAR

A continuacion, encontrard una serie de aspectos aevaluar respecto al lugar donde desamol
su practica, pasanti@a o actividad académica; por favor califigue de 1 a 5 la valoracién a estos
aspectos, siendo 1 la calificacion mas bajay 5 la mas alta:

FACTORES DE DESEMPERO
VALORACION
2 3 4

OBSERVACIONES

DESCRIFCION 1

La empresa le pemitic
desamollar habilidades x
que le aporten a su
awance profesional.

La empresa realizo
induccian y
entrenamiento X
pertinente para el
desarmollo de la
actividad realizada

El area de trabajo
asignada para el X
desamolio su actividad
fue la mas adecusdo

La empresa realizd un
acompanamiento X
efectivo al trabajo

desamollado por usted

La empresa le brindd
DESARROLLO DE  [LERSAIE R EELTY 11 X
para desamolar
adecuad amente su

Diagonal 18 Mo. 20-29 Fusagasuga — Cundlnamanca
Telefona: (091) 5261463 Linea Grabulta: 013000130414
warw ucund inamarca.edu.co E-mall: Infoffucundinamarca.sguco
NIT: 530 560.062-2

Documenis confrokads por & Sisfema de Gestion de & Calidad
Asegiess Que COMESpONGE 3 B Qima versiin consultands &l Portsl Insttucional
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MACROPROCESD MISIONAL CODIGO: MIUDES
bt UNIVERSITARIA VERSION: 2
UneC EVALUACION DEL PASANTE O PRACTICANTE VIGENCIA: 2020-06-08
T HACIA LA EMPRESA O INSTITUCION PAGINA 3 de 3

VARIABLE

CUMPLIMIENTO
DE
ACTIVIDADES

SATISFACCION
DE LA
ORGANIZACION

PUNTAJE PROMEDHD

FACTORES DE SATISFACCION

DESCRIPCION 51 NO

;5e cumplié el plan de

trabajo y el cronograma

propuesta al iniciar las
actvidades?

OBSERVACIONES

iLe hicieron una propwestal
fomal de trabajo, porsu | X
desempefic en la pasantia’]

;Usted recomendaria la
empresa para que otros
estudiantes realicen sus
practicas o pasantias?

* Qe tipo de beneficios be brindd la empresa en la cual realizd su practica o Pasantia?

Inicialmente permitir aplicar los conocimientos tedricos a situaciones del mundo real, brindar
horasios flexibles para poder asistir a clases, adquirr experiencia practica, alimentar
habiidades y capacidades profesiznalmente.

»  Observaciomes:

Codigo sene Documental (Ver Tabla de Retencien Decumental)

nc_yjr@ Q

Firma del Estudiants

Diagonal 13 Mo. 20-29 Fusagasuga — Cundinamanca
Tedéfono: (091) S2E14E3 Lin2a Gratulta: 013000180414

wars ucundinamarea.edu.co E-mall: Infofucundinamarca.sgu.ss

NIT: &30.660.062-2

Documents controlads por el Sistema de Gestian de i Caldad
AsegUress que COMESHANDS 3 & QM3 varsin consultands &f Portal Insttucional
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EVALUACION DE LA EMPRESA AL PASANTE

MACROPROCESD MISIONAL CODIGO: MIUM3T
PROCESO GESTION INTERACCION SOCIAL .
S UNIVERSITARIA VERSION: 5
pei | EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA | VIGENCIA: 2020-06-08
: EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA: 1 de 4

Codigo de la dependencia.

ANO  MES DiA
24 |05 26

ACTIVIDAD ACADEMICA DESARROLLADA

PASANTIA X PRACTICA Otro___ ;Cudl?

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre: ALCALDIA MUNICIPAL ICONOMZO TOLIMA

Representante Legal: Dr. Hugo MNelson Jiménez Quinche, Alcalde municipal.
Nombre del supervisor de la actividad académica: Adriana Milena Rey Lading
Cargo: Secretaria general y de gobiemo

Direccidn: Carrera & N* § — 87, Bamio centro, lcononzo Tolima.

Teléfonao (s): 3146366402

Sector Productive: Dependencias gubemamentales y servidores plblicos

Tipo de Empresa: Privada Publica_ ¥__

L. DATOS FACULTAD
Facultad: Ciencias econdmicas, administrativas y contables
Programa Académico: Administracion de empresas
Sede/SeccicnalExtensidn: Seccional Girardot
Coordinador de Programa: Laurentine Camanza
Celular: Correo electronico: [carranzamiucundinamarca edu.co
Director de la pasantia o practica: Diego Andrés Pava Vanegas

Celular: 31144206882 Comeo electronico: dapavai@ucundinamarca edu.co

. DATOS DEL ESTUDIANTE
Mombres y Apellidos: Angie Carclina Castro Espinel

Cédula de Ciudadania: 1.005.823.252 de Melgar Tolima

Diagonal 18 Mo. 20-29 Fusagasugs — Cundinamara
Telefono: (D91) E251483 Linea Gratulta: 018000180214
wwwLucundinamanca edu.co E-malt mw.l'lura'rmedum

NIT: 50.650.062-2

Dacumento confrolado por el Sistema de Gesiidn de is Calidad
Asegiress que cofMesponde a i iiima versian consuiando & Ponal insifucional



MACROPROCESO MISIONAL CODIGO: MIUR3T
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Bty UNIVERSITARLA VERSION: 5
Upc | EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA | VIGENCIA: 2020-06-08
EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA- 2 de 4

Celular: 2208266867 Comeo electronico: angiecarolinacastro@ucundinamarca edu.co

IV. FACTORES A EVALUAR

FACTORES ACTITUDINALES ¥ COMPORTAMENTALES
[Marque con una X la calificacion a oforgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)

VARIABLE 5 DBSERVACIONES

35 personas gue
participaron en la
pasantia o practica, ko [«

| estudiante trabaja
tvamente en equipo y

[
Isoluciones acordes al he
contexto de su profesian y
3 organizacion.
i Se cumplit el plan de
rabajo y el cronograma he

propuesio al iniciar las
fvidades?

i Bl estudiante wiilizd
decuadamente los
BCUMSOS suministrados [

para desarrollar su
pasantia o practica?

Diagonal 15 No. 20-29 FUsagasugs — Cundinamana
Telefono: (091) E281483 Linea Gratulta: 015000160214
www ucundinamanca. edu.co E-mall mw.nura'ra'naadum
NIT: £50.650.062-2

Documento contrmiado por el Sistema de Gasion de ia Caldad
Asegiress que COMesponde a I3 Lma versian consulandd &f Partal insttucional



= MACROPROCESD MISIONAL CODIGO: MIUr37T
AR PROCESD GESTION INTERACCION SOCIAL i
i UNIVERSITARLA VERSION: 5
Upei | EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCKIN HACIA | VIGENCLA- 2020-06-08
EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA: 3de d

PUNTAJE PROMEDIO 4.8
FACTORES ACADEMICDS
(Margue con una X la calificacion a otorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)
VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION T=T=T-T- OBSERVACIONES

Fl estudiante relaciona el
comocimients adquinido en
su formacion académica X
con las actividades a
desempeniar

Fl estudiante aporta a la
ejora continua de los

X
Fl estudiante es capaz de
ansmitir los conccmientos
anio verbal como por [,
Fl estudiante presenta con
pportunidad b calidad los
esultados generados en e

48

FACTORES DE SATISFACCION
(Marque con una X la calificacion a otorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)

Sl NO DBSERVACIONES

; El director de la pasantia o
practica realizc un

Dagonal 15 No. 20-29 Fisagasugs — Cundinamana
Telefono: (091) 62514332 Linea Gratulta: 015000160414
www ucundinamarca edu.co E-mall Infodfiucundinamarca educo
NIT: B%0.650.062-2

Dacumenta confrolato por el Sistema de Gestion de i Caltad
ASBQUTESE QUE COESPONTE 3 [3 NIM3 LSk consultanda & Paral nsiucional
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% EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA: 4 de 4
i El estudiante fue vinculadd
X
3 la empresa’?
Los estudiantes por
i Wolvera a solicitar medio de sus
=studiantes de la % jcapacidades y
niversidad de habilidades realizan
undinamarca, por qué? laportas significativos a
la entidad.

+ ;Queé tipo de beneficios le brindd al estudiante durante la realizacion de la
practica o pasantia?

La estudiante realizd asistencia en tareas administrativas, mejord |a organizacidn en la
gestion de archivos, demostrd disposicion y apoyo para cualkquier labor encomendada.

Codigo Serie Documental (Wer Tabla de Retencion Documental).

Diagonal 15 No. 20-29 FUS3ga5(03 — CUndinamana
Tedefono: (091) B281483 Linea Gratutta: 015000160214
WL ucundinamarca. edu.co E-malt mw.l'lura'rmadum

NIT: £90.630.062-2

Documento confroiado par el Sistema de Gestion de i@ Calldad
Aseguress que CoMesponde a i3 Iiima version consutando & Ponal insifucional
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v @D (92) WhatsApp X & Reunién | Microsoft Teams @ X G resolucion 335 de 2021 sobre = X | + - o X
< c 25 teams.microsoft.com/v2/?meetingjoin=true#/l/meetup-join/19:meeting_ZDU2MGRmMMGItOTgyMi00ZWViLTgyYzYtNTAWMTMzMzBIZjMy@thread.v2/02conte... & = (O Invutad;: ) i
Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar X
O @ 4637 @ @ %42 @ @ Ba N v & v m
Controlar Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Mas ara Micro

Algunas personas de este chat estan fuera de su

organizacién. Es posible que tengan directivas

X
relacionadas con mensajes que se aplicaran al
( ;..v-[Li«ﬁwEAm BOLSA COMUN \') Edicadish EA chat. Mas informa
Art. 8 Resolucién 335 de 2021 ) Chat de la reunién X

Eimy A.. @ X

Leido por ltima vez

Coordinacién entre las Las EIC, siendo las administradoras del

gobernaciones y sus municipios servicio educativo en su territorio, tienen la SP Manuel A
no certificados para garantizar la responsabilidad  del seguimiento y la @ SICODIS
adecuada focalizacién y verificacion del cumplimiento del servicio de

la alimentacion escolar en sUs GYPCY REY... &  Sergio Para... &

atencion. de los beneficiarios, establecimientos educativos

evitando de esta manera la
existencia de dos operadores en
una misma sede educativa,
generando esquemas para el uso
eficiente y coordinado de los MAVER.. @ &
recursos asignados por la nacién
y las entidades territoriales para la
operacién del PAE.

Rexursos proveriente

M o CONSULTA DE PAGOS

e e @ ¢

nde e puedo
Gereral dels Nociir

Fuentes ;
ol 1SS
pronder
[\ & a P 3=B8CAecsafCUS ~o e vam o Sl Escriba un mensaje

b 1o - >

= = %21a.m.
am | O Buscar c : n &‘l lt G \0 23°C Parc.soleado A O @ & @ 7 ESP T [}
v G sinonimode X @ (90)WhatshA X €D Faceboc ¥ X = M Recibidos(2 X  E® Microsoft O X Coreo: ANC X @ Ecosistema! X @ Ecosistema! X+ = X
<« C &5 facebook.com/FuncionPublica/videos/355866766994873 a %

Funcién Pablica

Departamento a -
Administrativo de la

Funcién Publica @

' Y
*Se imparte vent, 3 0 onocimiento ¥ eProceso  permanente T RY
establecimientos s o n >3 desarrolla las potencialid.
aprobados, en un 3 " ent 3 del ser humano de uma T
re de ciclos lec . o3 ma de manera iotegral. Busca o Informacion general  Chat en directo >
pleno  desarrollo  de  los R
progresivas, y conducente a i cio . X ’ shumnos  y w  formadidn Cérdoba -
grados y titulos o i::"’ - académica o profesional imin Megusta Responder
I’ Olga Tibaduiza
(11 1)
Me gusta Responder
x
Departamento Administrativo de
Art 10 Ley 115 de 1994 7 Art36ley115de 1994 7 Art36Lley 115de 1994 7 Art 1% ley 30 de 1992 " 1a Funcién piblica
@ o
Las y los invitamos a
3 - . . diligenciar su asistencia a
) Antes de registrar su educacion superior en su Hoja de Vida, tenga esto en través de este enlace 2
cuenta. : /25U
o= Wi AoONACS 0% 2O 5
2 H ¥ - ph forms.office.com
Giovanni Gil () Funcién Pablica - =
- Sy i egusta Responder (@
Normas comunitarias
D 2

£ Buscar _.y:h g @ m - o H @ & @ 25:c Mayorm.nubla.. A G © @ 7 ESP L?;:/ZOZ ]

Por medio de las anteriores imagenes, se evidenciaasistenciaareunionesvirtuales.



v @ (89) WhatsApp X M Fwd:BASEDATOSCC X & Instuctivosyformai X () SIGEPI:Administac X W% Microsoft Outiook (e X [ Comeo: ANGIECARC X + - X
€ > C 2= fune gov.co/sigep-web/sigep. iarUsuariof htmi?faces-redirect=truedirecursold=~ActivarUsuar G_USUARIO_ACTIVACION_EXITO... ¥ @@

@) (2] (%) [

-
COLOMBIA - 3 = -
9 Il POTENCIADE LA J‘ Funcién Publica #rene MisnzRey Ladina | Roles | Cemar
VIDA
w1169

Administracion  Informacion Personal Contratos = Vincular/ Desvincular  Informacion Empleos =~ Cargues Masivos =~ Gestion de la Informacion = Enfidades

INICIO  / Administracién / Usuario / Activar Usuario

« Activar Usuario »  Usaio
Adriana Milena Rey Ladina
Datos Obligatorios *

*Tipo de Documento *Numero de Identificacion Entidades Asociadas a Mi
Usuario

1106364949

Cedula de Ciudadania v ‘

0658 - ALCALDIAT -

Buscar Cancelar Otras Opciones

Preguntas frecuentes

Manual de Usuario

Video Tutorial

|

i @ w3 W C B 0 26 Mayorm.nubla.. A B O g B P )

i

= P Buscar &

Con lo anterior, evidencia apoyo en el tema de activacién de los usuarios de los
contratistas de la alcaldia municipal en la plataforma SIGEP II.

30

En esta imagen, evidencio participaciones en temas de logistica en eventos programados

por la entidad.



