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Resumen

Este documento tiene como finalidad detallar el proceso durante los cinco meses de practicas
realizadas en la Alcaldia Municipal de Saravena— Arauca, en la cual desarrolle las aptitudes
adquiridas durante mi proceso de estudios en la Universidad Santo Tomas Bucaramanga.

La alcaldia municipal de Saravena Arauca es el ente territorial principal dentro de dicho
municipio. Junto con una gran variedad de ONG’S con las cuales realiza convenios, trabajando
asi conjuntamente en el desarrollo de proyectos enfocados principalmente hacia la poblacion
victima del conflicto presente en la region.

El desarrollo de mi practica fue realizado en la Secretaria de Gobierno donde me desempefie
como enlace de apoyo con proyectos ejecutados por ONG’S principalmente con el PNUD
(Programa de las naciones unidas para el desarrollo) en articulacion con la Alcaldia municipal,

empleando todos los conocimientos adquiridos durante mi formacion profesional.

Palabras Clave: ONG, Alcaldia, Proyectos, Articulacion, Secretaria Gobierno, PNUD
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Abstract

This document has as finality detail the process during 5 months of internship carrier out in
the city hall of Saravena - Arauca, in which developed skills during my study process at the
Santo Tomas University

The city hall of Saravena - Arauca is the main entity within the municipality. Along with a
great variety of NGO'S with which it makes agreements, working in the alliance in the
development of projects focused mainly on the population of the conflict present in the region.

The development of my practice was carried out in the government secretary where | served
as a support link with projects exacted by NGO’S mainly with the UNDP (United Nations
Development Programme) in coordination with the city hall office using all the knowledge
acquired during my professional training

Keywords: NGO, City hall, Projects, Articulation, Government secretary, UNDP
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Glosario.

ONG: Organizacion No Gubernamental
PNUD: Programa de las Naciones Unidas Para el Desarrollo
SIDOGEN: Sistema Documental General

PQRS: Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
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Introduccion

La alcaldia municipal de Saravena Arauca es el ente territorial principal ubicado dentro del
municipio, desarrollando las funciones que le han sido consagradas segun el articulo 311 de la
constitucion politica de Colombia.

En el marco del conflicto armado presente en esta regién la participacion de ONG’S como
actores fundamentales en la construccion de ambientes enfocados en asegurar la integridad de la
poblacidn civil,son vital importancia en la construccion de paz. Asimismo, se haceprimordial la
articulacion de dichas entidades no gubernamentales con el estado colombiano aunando
esfuerzos en el cumplimiento de sus objetivos y metas propuestas.

Debido a las dinamicasultrasensibles de la region, el ser profesional no es garantia suficiente
que asegure una adecuada realizacion de actividades laborales, se necesita poseer un sentido
humanista abierto al dialogo y escucha con miras a resolucion de conflictos en ambientes
adversos. En este tiempo se desarrollaron funciones propias de las relaciones internacionales,

ademas de la vocacién institucional de la Universidad Santo Tomas.
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1. Informe Préctica Empresarial Alcaldia Municipal de Saravena

1.1 Informacion General

Informacién General: Alcaldia Municipal de Saravena

Jefe inmediato: Edgar Pabon Velasco

Teléfono: 8892056 EXT 1101

Practicante: Diego Armando Rodriguez Caicedo

Cargo: Practicante Administrador de Negocios Internacionales
Fecha de Inicio: 01 de febrero de 2019

Fecha de finalizacion: 01 de julio de 2019

Figura 1. Equipo de trabajo secretaria general y de gobierno
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1.2 Misiéon

Conseguir las herramientas precisas en programas, proyectos y la gestién administrativa, para
enfrentar los retos socioeconémicos, sociales, ambientales y demas, que genera el contexto
territorial y asegurar un bienestar y progreso unidos vamos con todo, fortaleciendo los lazos de

respeto e igualdad y generando el desarrollo para todos los habitantes del Municipio de Saravena

1.3 Vision

Hacer de Saravena en el 2023 un territorio de desarrollo econdmico y convivencia, lugar para
la vida y el trabajo, reconocido como punto de conexidn regional, lider en produccion de bienes
y servicios, competitivo y empresarial, ambientalmente sostenible y turistico, convocando la
capacidad y el entusiasmo de todas y todos, en donde cada habitante encontrara en su territorio y
sus instituciones condiciones para el maximo desarrollo de sus capacidades en pro de la

construccién de un sociedad respetuosa de los derechos humanos y todas las forma de vida.
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Figura 2. Municipio de Saravena
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1.4 Funciones y deberes

El Municipio de Saravena como entidad fundamental de la division politico - administrativa
del Estado, le corresponde garantizar la prestacion de los servicios publicos en los términos que
determine la Ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su
territorio, promover la participacién comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus

habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucion

1.5 Objetivos

Promover el progreso integral uniendo a todos los sectores del desarrollo y garantizar los
derechos humanos, fortalecer la democracia participativa y pluralista y mejorar la calidad de vida
de la poblacion con acciones diferencial e incluyente del Municipio de Saravena Departamento

de Arauca

2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Aplicar los conocimientos adquiridos durante la formaciéon profesional en Negocios

Internacionales.


http://www.saravena-arauca.gov.co/
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2.2 Objetivos Especificos

e Atender los lineamientos y politicas generales establecidas en la Alcaldia Municipal
e Apoyar la ejecucién de proyectos productivos enfocados a la poblacion victima del
conflicto armado

e Planificar procesos que faciliten el desarrollo de los proyectos implementados

3.Marco Legal

eLa Constitucion Politica Nacional en su Articulo 311: Al municipio como entidad
fundamental de la division politico-administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios
publicos que determine la ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el
desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social y
cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucion y las
leyes.

sLey 1448 de 2011 la cual tiene por objeto La presente ley tiene por objeto establecer un
conjunto de medidas judiciales, administrativas, sociales y econdmicas, individuales y colectivas,
en beneficio de las victimas de las violaciones contempladas en el articulo 3° de la presente ley,
dentro de un marco de justicia transicional, que posibiliten hacer efectivo el goce de sus derechos
a la verdad, la justicia y la reparacion con garantia de no repeticion, de modo que se reconozca su
condicion de victimas y se dignifiqgue a través de la materializacion de sus derechos

constitucionales.
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Manual de Funciones: resolucion 06 del 04 enero de 2019, “por el cual se modifica el manual

especifico de funciones requisitos y competencias laborales del municipio de Saravena”

4. Cargo y Funciones

4.1 Cargo

El cargo asignado en la alcaldia Municipal de Saravena es practicante Administrador de
Negocios Internacionales, cuya funcion principal es apoyar las labores designadas en la

Secretaria General y de Gobierno.

4.2 Funciones

e Realizacion de actos administrativos

e Apoyo en la elaboracion de estudios previos y proyectos

e Atender los lineamientos y politicas generales, asi como dar cumplimiento a los procesos,
subprocesos e instructivos del sistema de gestion de calidad definidos por la administracion
municipal.

e Manejo de comunidades sector rural

e Apoyo proyectos con ONG’S, Naciones unidas (PNUD)

e Mantener la informacion documental expedida o recibida en el sistema interno de la

administracion (SIDOGEN)
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4.3 Descripcion de Funciones

Proyectos ONG’S: En el marco del conflicto presente en la regién, la presencia de
organizaciones no gubernamentales es muy notable, con el fin de asistir a la poblacién que es
victima del conflicto o que se encuentran en alto riesgo de ser vulnerados sus derechos, también
los que se encuentran con sus necesidades minimas bésicas sin suplir.

Es asi como el Ministerio del trabajo junto con el PNUD desarrollo el programa “Somos
Rurales” , cumpliendo los parametros y atendiendo los lineamientos de la ley 1448 de 2011 “ por
el cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto
armado interno y se dictan otras disposiciones”.

Creando un proyecto de emprendimiento rural que busca el fortalecimiento y creacion de
negocios inclusivos a traves de asistencia técnica para 50 familias victimas del conflicto ubicadas
en la zona rural, pensado para una intervencion de tres afos.

Por parte de la Administracion municipal y dentro de mis funciones asignadas, empiezo a
apoyar el proyecto en su fase inicial donde se realiza un trabajo de caracterizacion con las
personas candidatas a beneficiaras del proyecto, es asi como se realiza un encuesta a 80 personas

con el siguiente formato
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T o
Wl & CeRonos

RURALES .

Formato de Pre-identificacion al proyecto: Ruta de empleabilidad y emprendimiento para familias rurales victimas del conflicto
armado "50MO5 RURALES"

Mo, de formulario: I:l

[Hombre de la persona que responde:

Motz La persona requiere apowo para responder este cuestionario? Sl MNa

El siguiente cuestionario pretende sondear lozflas posibles personas victimas del conflicto interesadas en participar en la ejecucidn del
provecto de empleabilidad v emprendimiento para Familias rurales victimas del conflicto armado "SOMOS BURALES”. La informacidn que usted
suministre serd de uso exclusive del Equipa Técnico del provecta,

1. Datos Personales [Registre los datos como aparecen en la cédula)

11Mambre v apellidos
Cabeza de familia:

12 Cédula
de
Ciudadania:

condicion
fisica

limitante?
LI FéM

1.5 Mivel
Educativa

19 Celular:

MNumera
total de
miembras

menores
de 14 afios

Departamen
ta de Crigen

Municipio
de Origen

Asociacion
alaque
pertenece

Tradicion
Productiva

14 iSe encuentra inscrita [a) en labase

edad nacional del Fegistro  Macional de
Wictimas -RUW-7
1.6 Seno: 1.7 Grupo étnica
FoM Afro descendiente, ildfgela. etc.
1.10 Reside en: Cazco Urbano 4G Zona
Rural
Mavores de G0

Entre 15 i G0kt

Tenencia
de la tierra

Habitara la
unidad
productiva en el

corto plazo

Observaciones

Figura 3. Formato de pre-identificacion al proyecto

De igual forma se realiza un trabajo de campo, donde se visitan a las personas seleccionadas

en sus casas, y/o centros poblados, escuelas donde se toma toda la informacion correspondiente,

requerida por el PNUD vy el Ministerio del trabajo
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y

Figura 4. Realizacion encuestas

Figura 5. Socializacion proyecto comunidad (vereda Barrancones — Saravena Arauca)

19



ALCALDIA MUNICIPAL DE SARAVENA 20

Igualmente, en una segunda instancia durante el proyecto se preseleccionaron unas personas,
que pasaron a ser altamente opcionadas a ser beneficiarias, en esta parte del proceso se aplica un
nuevo formato solicitando informacion mas puntual sobre el lugar donde posiblemente

desarrollaria el proyecto, realizando una geolocalizacion, distribucion productiva del predio, y su

tamario.
a H‘T‘m' de Empleabilidad y Emprendimiento para Familias Rurales
e MAPA BASE DE FINCA
Ai“‘”"';'l\m-. R
Depan.mm“o.w ab an u:'go( o) Fecha: 2 Y-03% - 201y
@:m;;;ﬁa;?‘w | Municpio? Scl10 v end _ |veeds: ¢lavo oayo 2
coo retermmnen—i200._Qocio racees Guolddfie Boemoy aiveg
_‘___ acidn; 0 . {{‘V 2,0“.22_25 '(N A
E-!.;:“"hu: \S J"""""’"W‘“ﬂw S Zn:— Relieve: ” andr o
Convenciones
5¢ pacuedia Yocoli2ado a_ 20 inthes del ruxe
Urbﬂr\o Vet edo Qg)el*a narine \f onaL hO 100 a (
_eaiei9lo  de davavena- _j

Figura 6. Formato mapa base finca
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SIDOGEN: Es un Sistema Documental General que facilita los procesos de Gestion
Documental derivados de las Comunicaciones Oficiales Recibidas, Comunicaciones Oficiales
Envidas, Comunicaciones Internas, Resoluciones, Decretos, Circulares, Proyectos de Acuerdo,
Peticiones, Quejas y Reclamos y Archivo (Documentos), dentro de una entidad publica o
privada. También permite el trabajo organizado y control de lo relacionado con los Procesos
Contractuales, que facilita el registro de Proyectos, Certificados de Disponibilidad Presupuestal,
Proceso de Contratacion, Minuta, Contratista, Registro Presupuestal, Pélizas de Aseguramiento,
Ejecucion y Cumplimiento. Mddulo adicional enfocado a las entidades publicas se desarroll6 el
modulo de Encargos y otro modulo que puede aplicar a cualquier entidad, Modulo de Permisos
de Personal.

SIDOGEN Permite la incorporacion de la gestion de las Comunicaciones que llegan a la
entidad a los procesos internos de la organizacion, también la gestion de Resoluciones,
Circulares, Proyectos de Acuerdo y Decretos; adicional el seguimiento y respuesta a las PQR
(Peticiones, Quejas y Reclamos) facilitando los procedimientos, con importantes ahorros de
tiempo, costos y recursos como papel, toners de impresora, tintas, entre otros, asi como el control
y seguimiento de los actos administrativos realizados.

SIDOGEN En el area de Contratacion facilita enormemente el control de la informacion, el
facil acceso, evitar duplicidad, pérdida, confiabilidad y seguridad; se garantizaria mayor control,
vigilancia y eficacia en la calidad de los datos. Esto para aumentar la confiabilidad, trazabilidad
y la apertura de la informacidn a las personas interesadas

Fuente: plataforma SIDOGEN (Alcaldia Municipal Saravena)
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Durante la practica se siguio el lineamiento y politicas de uso del sistema SIDOGEN
alimentando este y manteniéndolo actualizado constantemente dando respuesta a todos los

requerimientos solicitados por la comunidad también conocidos como PQRS

SIDOGEN  Inkio  Seleccion ~  Capacitacion ~ Usuario ~  Salir
Mddulos Gestién Documental — -
T
£
L o ~o _|o < 1]
o fici nicasiones Intema esalucione: Desretas Sestidn Caner
: e
Hoy cumpleafios
5 ‘]
o — 0 A ? Carlos Alberto Pabon Pereira
-
it ‘a 38 ﬁo
“L‘J) m . m Sin Mombre -

;Para que sirve? Compartir Conocimiento, Dar

= 2 P . Asesoria, Socializar y Otras
Mdodulos Planeacion Estrategica y Contratacion 4

‘ A “a §
gt o 2 = 10 =
Plan de Desarrolio Radicar Proyecto de Ver Proyectos Agregar Praceso de Ver Procesos de Ver Minutas
Inversion Radicados Conlratacion Contratacion

Para Luz Dary : FELIZ CUMPLEANOS DRA LUZ DARY QUE EL
DIOS TODO PODERQSO TE COLME DE INFINITAS BENDICIONES

@ E HOY ¥ SIEMPRE
Enviado: 2019-06-21 10:52:07 por: Janeth Andrea
Ver Ejecucion de Ver Alerias de Plan Anual de
Minutas Caontratacion Adaquisiciones

Para Sin Nombre : Ninglin accidente ocurre por casualidad.

" Todos pusden evitarse...
Modulos Recursos Humanos Enviado: 2019-06-05 15-51:05 por: Janeth Andrea
g LY

Figura 7. Estructura plataforma interna SIDOGEN

5. Conclusiones

La préactica profesional es la primera incursion en el mercado laboral, donde se moldean y
generan conocimientos, mejorando el perfil profesional de quien la realiza.

Por otra parte el trabajar en una entidad publica promueve el sentido humanista de ayuda
hacia la comunidad virtud que también es importante para un profesional, trabajar en pro por
mejorar las condiciones de vida de aquellos que se encuentran en desigualdad es algo muy

satisfactorio, asi mismo el conocer mas a fondo la normativa del pais abre una nueva expectativa
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en cuanto al uso de las herramientas con las cuales se cuenta como medio para crear desarrollo
en la nacion, fomentando la inclusion.

Un profesional de Negocios Internacionales debe salir de su zona de confort asumir retos,
jamas caer en el conformismo, por ello mi decision de tomar mis précticas en un lugar alejado
del pais, un lugar con diversos problemas sociales, y econémicos histéricos. Aqui hay mucho
trabajo por hacer y las oportunidades son amplias, es un buen lugar para aprender cosas nuevas y

mejorar las que ya poseemos
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