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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

El presente documento es el compendio del desarrollo de la pasantia titulada
Apoyo administrativo a la Corporaciéon Autonoma Regional de Cundinamarca
CAR Region Sumapaz, Sede Fusagasuga, en el mejoramiento al sistema de
gestibn documental conforme con los lineamientos dados por la NTCGP
1000:2004 y la ley general de archivos, ley 594 de 2000, opcion de grado que
da inicio el 25 de septiembre del afio 2017 y termina el 25 de Enero del afio
2018 y por medio del cual se da cumplimiento a dos objetivos especificos
adelantados durante el proceso de apoyo y respaldados por una serie de
actividades descritas y soportadas con evidencias fotograficas. Para dar
cumplimiento a lo propuesto se dedico un total de seiscientas cuarenta horas,
tiempo necesario para desempefar las diferentes actividades administrativas
planteadas por la corporacion. Finalmente el documento contiene el trabajo
realizado durante el proceso de pasantia que dio lugar a la puesta en marcha
de una herramienta en Excel denominada tabla de control documental siendo
este el valor agregado aportado durante el proceso de pasantia y en
conclusion son los conocimientos aprendidos durante el desarrollo del
programa académico, los cuales fueron la base para el apoyo que se llevo a
cabo al Sistema de Gestion Documental de la corporacion.

This document is the compendium of the development of the internship entitled
Administrative Support to the Autonomous Regional Corporation of
Cundinamarca CAR Sumapaz Region, Fusagasuga Headquarters, in the
improvement of the document management system in accordance with the
guidelines given by the NTCGP 1000: 2004 and the law general of archives,
law 594 of 2000, option of degree that starts on September 25 of the year 2017
and ends on January 25 of the year 2018 and by means of which compliance
with two specific objectives advanced during the process of support and
supported by a series of activities described and supported with photographic
evidence. In order to comply with the proposal, a total of six hundred and forty
hours were devoted, time necessary to carry out the different administrative
activities proposed by the corporation. Finally, the document contains the work
done during the internship process that led to the implementation of a tool in
Excel called document control table, this being the added value provided during
the internship process and in conclusion are the knowledge learned during the
development of the academic program, which were the basis for the support
that was carried out to the Documentary Management System of the
Corporation.
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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, 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 y demas sitios web con los que la Universidad
tenga perfeccionado una alianza, son:

Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO
1. La reproduccion por cualquier formato conocido o por X
conocer.
2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o
medio fisico o electrénico, asi como su puesta a X

disposicion en Internet.

3. Lainclusiéon en bases de datos y en sitios web sean
€stos onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa
alianza perfeccionada con la Universidad de
Cundinamarca para efectos de satisfacer los fines X
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 que 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
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acuerdo con los usos honrados, de manera proporcional y justificada a la
finalidad perseguida, sin &nimo 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 cuestion, 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, 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 modificacidn o restriccién alguna, puesto que, de
acuerdo con la legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo
juridico que en ningun 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 articulo 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 esté 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):
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Informacidon Confidencial:

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

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion 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
gue se integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estaréa vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un
plazo de 5 afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que
dure el derecho patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la
licencia solicitandolo a la Universidad por escrito. (Para el caso de los
Recursos Educativos Digitales, la Licencia de Publicacion sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato
y/o soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este
hecho circula con un alcance mundial.

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

d) El(Los) Autor(es), garantizo (amos) que el documento en cuestion, es
producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal
intelectual, como consecuencia de mi (nuestra) creacion original particulary,
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
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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, presentacion,
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 y
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 pablico en
los términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos
por la universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO03”

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: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.

oS0

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen
bajo la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

[@lolsle]
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Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado
por una entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los
autores garantizan que 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 Tipo de documento
Incluida su Extensidn (ej. Texto, imagen, video,
(Ej. PerezJuan2017.pdf) etc.)

1. APOYO ADMINISTRATIVO A LA | Texto.
CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DE CUNDINAMARCA CAR
REGION SUMAPAZ, SEDE
FUSAGASUGA, EN EL
MEJORAMIENTO AL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL
CONFORME CON LOS
LINEAMIENTOS DADOS POR LA
NTCGP 1000:2004 Y LA LEY
GENERAL DE ARCHIVOS, LEY 594
DE 2000. ANO 2018. PDF

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

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA
COMPLETOS (autografa)

CRUZ DIAZ DIANA MILENA é%.

12.1.50
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ASESOR INTERNO
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ASESOR EXTERNO
Lucy Amanda Quinche Guevara
Administradora Publica

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FUSAGASUGA
2018




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 11 de 98

Coordinadora Comité Opciones de Grado, Programa Administracion de Empresas

Jurado 1

Jurado 2




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 12 de 98

DEDICATORIA

A DIOS.

Por haberme permitido llegar a esta etapa de mi vida, disfrutar, desenvolverme y
crecer profesional y personalmente, pero sobre todo por su infinita gracia y bondad.

A MI FAMILIA.

Por haberme apoyado en todo momento, especialmente por su amor, por su
compresion, paciencia y motivacién constante en pro de mi crecimiento personal,
espiritual y profesional.

A MIS ASESORES.

Por la dedicacion y apoyo constante, sus valiosos consejos y cortesia a cada
inquietud, pero sobre todo por ensefiarme a ser una mejor persona y profesional.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 13 de 98

1.

TABLA DE CONTENIDO

Pag.

DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA ...ttt 2go
1.1 TIPO DE DOCUMENTO ....ooviieiieieieeeee ettt 20
1.2 TITULO DEL TRABAJO ... ..ottt ettt ettt 20
1.3 AUTOR .o ettt ettt et e e e se e 20
1.4 PROGRAMA ACADEMICO ....cooieiiieeee ettt 20
1.5 NUMERO DE PAGINAS .......oiiiiee ettt 20
1.6 ANEXOS (LISTADO) ....cviiuieieieeeie et eee ettt ens 20
1.7 ANO Y PERIODO ACADEMICO ....oooiiiiiieeieeeee et 21
1.8 FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA ..ottt 21
1.9 FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA ....ooiiiieeeeeeeee e, 21
1.0  TOTALDE HORAS ....oiiiii ettt 21
DESCRIPCION DEL TRABAJO ...ttt ettt 22
2.1 TITULO .ottt 22
2.2 RESUMEN - PALABRAS CLAVES (DESCRIPTORES) ......covcovieeienne. 22
INTRODUCCION ...ttt ettt 23
JUSTIFICACION ...t 24
OBUIETIVOS ...ttt ettt ettt ettt 25
5.1 OBJETIVO GENERAL .....coiiuiiee ettt 25
5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS. ......ooiiee et 25
ACTIVIDADES REALIZADAS .....ooeieeeee ettt sn e 26
6.1 DESARROLLO DEL OBJETIVO NOL ...ooiiiiiiiiiieeee et 26
6.2 DESARROLLO DEL OBJETIVO NO. 2. ...oiiiiiiieeeee oo 30
RESULTADOS OBTENIDOS ...ttt 32
7.1 PLANILLA DE CONTROL DE APROVECHAMIENTOS ......cccooviiieennne. 32
7.2 CONTROL DE TIEMPO DE EXPEDIENTES.....ccoeeoeeiee et 33
7.3  DIGITALIZACION DE RADICADOS .......oouiieeee et 35




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O PAGINA: 14 de 98

PASANTIA

7.4 ANEXO DE COBROS RECAUDADOS. .....cco oottt eeeeea e, 37
7.5 ELABORACION DE CONSTANCIAS EJECUTORIAS ..o, 38
7.6 INVENTARIO DE EXPEDIENTES ... ooeeeee oot e e, 39
7.7 APERTURA DE EXPEDIENTES ...oooot ettt e e 40
7.8 TABLA DE SEGUIMIENTO ATRAMITES .. .o, 41
7.9 TABLA DE CONTROL DE PUBLICACIONES ......co oo, 42
7.10 INFORME FINAL DE PUBLICACIONES ......ooeee e, 43

8  CONCLUSIONES . ....coce oo ettt e et et e e e e 46
9 RECOMENDACIONES ....ooooeeeeeeeee ettt e et ettt e eiia e 49
10 ANEXOS Y EVIDENCIAS ..ottt e e e e, 50
11  EVALUACION Y APROBACION ... .ottt 97

12 WEBGRAFIA




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 15 de 98

llustracion 1.
llustracion 2.
llustracion 3.
llustracion 4.
llustracion 5.
llustracion 6.
llustracion 7.
llustracion 8.
llustracion 9.
llustracién 10
llustracion 11
llustracion 12
llustracién 13
llustracion 14
llustracion 15

Agosto 2017)
[lustraciéon 17
01, version 3

llustracién 18.
llustracién 19.
llustracién 20.
llustracion 21.
llustracion 22.
llustracion 23.

llustracion 24.
llustracion 25.

TABLA DE ILUSTRACIONES

Pag.

Control de Aprovechamientos ...........ccoovveviiiiiiiiieeeeeeeeiee e e e 32
Control de Tiempo de Expedientes. ... 33
Lista de CheQUEOD.........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 34
¥ 10 |03 To [0 1O 35
Plataforma SIDAR, Digitalizacion de Radicados .............cccccvvvvvnnnns 36
Cobros Recaudados ........cooooiviiiiiiieeeeee e 37
Formato Constancia EJeCutoria ...........ccceevvvvviiiiiiiiieeeecceeece e 38
Inventario de Expedientes, planilla de tramites. ...........cccccccceeeeeeeenn. 39
Proceso de Inventario de Expedientes ...........ccccceevveeeiiiiiiiiiicciieeee, 39
. Apertura de EXPedientes ..........oeuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeee e 40
. Tabla de Seguimiento ... 41
. Tabla de Control a PubliCaciones .............ceuuvvvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee, 42
. Informe Final de Publicaciones.............ccccovveeiiiiiiiiieeiieecee e 43
. Informe Final de Publicaciones...........cccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 43
. PUblicacion de AULO ..........ccevviiiiiiiiiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 44
llustracion 16. Programa de Gestion Documental (GDO-PG-01, version 1, del 18-
.......................................................................................................... 50
. Manual de Procesos del Sistema de Gestion Documental (GDO-MN-
del 24 de junio de 2016) ......cevveeeiiiiiieiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeee e 51
Tabla de Retencion Documental (GDO-PR-07-MT-01) .................. 52
Desarrollo de Lectura del Programa.................eeeeeeeeieeiiininiiiiininnnns 52
Formato Control de TIEMPO ........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiieeees 53
Lista de Expedientes Trabajados ..........ccccovvviiiiiiiiiiiicciiin e, 54
Elaboracion de Formatos de Control de Tiempos..........cccccceeeenee.e. 54
Plan Institucional De Archivos (GDO-PN-01, version 3 del 18-Agosto-
.......................................................................................................... 55
Digitalizacion de RadiCados...............uuuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiennns 56
Plataforma SIDAR, Digitalizacion de Radicados ..............ccccceeen..... 56
Plataforma SIDAR, Digitalizacion de Radicados ..............ccccceee..... 57

llustracion 26.

llustracion 27

.Plataforma SIDAR, Digitalizacion de Radicados ..............ccccceeeennn.. 57




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 16 de 98

llustracién 28.Plataforma SIDAR, Digitalizacion de Radicados
llustracion 29.
llustracion 30.
llustracion 31.
llustracion 32.
llustracion 33.
llustracion 34.
llustracion 35.
llustracion 36.
llustracion 37.
llustracion 38.
llustracion 39.
llustracion 40.
llustracion 41.
llustracion 42.
llustracion 43.
llustracion 44.
llustracion 45.
llustracion 46.
llustracion 47.
llustracion 48.
llustracion 49.

Plataforma SIDAR, Digitalizacion de Radicados
Plataforma SAE, Digitalizacion de Radicados
Plataforma SAE, Digitalizacion de Radicados
Plataforma SAE, Digitalizacion de Radicados
Plataforma SAE, Digitalizacion de Cobros
Plataforma SAE, Digitalizacién de Cobros
Plataforma SAE, Digitalizacién de Cobros
Plataforma SAE, Digitalizacién de Cobros
Anexo de Cobros al Expediente
Digitalizacion de Cobros
Elaboracion de Constancias Ejecutorias
Elaboracion de Constancias Ejecutorias
Elaboracion de Constancias Ejecutorias
Plataforma SAE, Actualizacion de Estado
Plataforma SAE, Actualizacion de Estado
Plataforma SAE, Actualizacion de Estado
Actualizacién de Estado Estand de Expedientes.............ccccceeeee...
Apertura de Expedientes
Apertura de Expedientes
Apertura de Expedientes
Apertura de Expedientes




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 17 de 98

TABLA DE TABLAS

Pag.
Tabla 1. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el
Cumplimiento del ODJEtIVO NO. L.........uuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 69
Tabla 2. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el
Cumplimiento del ODJEtiVO NO. 2.........uuuiiiiiiiiiiiiiiiii e 72
Tabla 3. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 1er MeS .........coevvvvviiiieeeeeeeeeennnnnnnn 74
Tabla 4. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el
Cumplimiento del ObJetivo NO. L.......ccccoiiiiiiiiiiie e 75
Tabla 5. Descripcion Y Pertinencia De Las Actividades Realizadas Para El
Cumplimiento Del ObjJetivo NO. 2......ccccooiiiiiiie e 79
Tabla 6. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 2d0 MES .........cceevvvviiieeeeereeeeeninnnnnn 81
Tabla 7. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el
Cumplimiento del ODJEtIVO NO. L........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 82
Tabla 8. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el
Cumplimiento del ObJetivo NO. 2.......cccooiiiiiiii e 85
Tabla 9. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 3er MEeS .........cooovvvviiiieeeeeeeeeeiinnnnnnn. 88

Tabla 10. Descripcion y Pertinencia de las Actividades

Cumplimiento del ObJetivo NO. L.......ccccoiiiiiiiiicii e 89

Tabla 11. Descripcion y Pertinencia de las Actividades

Cumplimiento del ODJEtIVO NO. 2.........uuuiiiiiiiiiiiiiiii e 93
Tabla 12. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 4t0 MES ........cccevvvvciieeeeeeeeeeenennnnnn. 95




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 18 de 98

TABLA DE ANEXOS

Pag.
ANEXO 1. LECTURA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.............. 50
ANEXO 2. ELABORACION DE FORMATOS DE CONTROL DE TIEMPOS......... 53
ANEXO 3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ..., 55
ANEXO 4. DIGITALIZACION DE RADICADOS.......coeeieeiee et 56
ANEXO 5. PROCESO DE DIGITALIZACION DE COBROS .......oocveviieeereeen 60
ANEXO 6. ELABORACION DE CONSTANCIAS EJECUTORIAS........cccovevrnnee. 63
ANEXO 7. PROCESO DE ACTUALIZACION DE ESTADO DE TRAMITES.......... 65
ANEXO 8. PROCESO DE APERTURA DE EXPEDIENTES.......c.coooiiiiiiiieiis 67
ANEXO 9. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA 1IER. MES.....ccoooveviieieeee. 69
ANEXO 10. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO ler MES 74
ANEXO 11. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA 2DO. MES ......cccoovieieenen 75
ANEXO 12. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO 2do MES
............................................................................................................................... 81
ANEXO 13. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA 3ER. MES.....cccccocvvviienne. 82
ANEXO 14. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO 3er MES 88
ANEXO 15. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA 4TO. MES.....cccoeeciieieene. 89

ANEXO 16. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO 4to MES 95




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 19 de 98

TABLA DE GRAFICAS

Pag.
Grafica 1. Tiempo Empleado en el ObjetivO N°® 1 .......oooviiiiiiiiiiiieeciee e, 71
Grafica 2. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 2 ...........cuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 74
Grafica 3. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo Empleado en Porcentaje. ........... 75
Grafica 4.Tiempo Empleado en el Objetivo N°® 1 ..........cuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 78
Grafica 5. Tiempo Empleado en el ObjetivoO N°® 2 ......ooovviiiiiiiiiieeeei e 80
Grafica 6. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo Empleado en Porcentaje. ........... 81
Grafica 7. Tiempo Empleado en el ObjetivO N°® 1 .......ooovviiiiiiiiiiieeeeiee e, 84
Grafica 8. Tiempo Empleado en el ObjetivO N°® 2 ........oovviiiiiiiiiieic e, 87
Grafica 9. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo Empleado en Porcentaje. ........... 88
Grafica 10. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 1........coviiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 92
Grafica 11. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 2..........oviiiiiiiiiiiiiiiiii e 94

Grafica 12. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo Empleado en Porcentaje. ......... 95




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 20 de 98

1. DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA

1.1 TIPO DE DOCUMENTO

Informe de pasantia

1.2 TITULO DEL TRABAJO

Apoyo administrativo a la Corporacion Auténoma Regional de Cundinamarca CAR
region Sumapaz, sede Fusagasuga, en el mejoramiento al Sistema de Gestion
Documental conforme con los lineamientos dados por la NTCGP 1000:2004 y la ley
general de archivos, ley 594 de 2000.

1.3 AUTOR

Diana Milena Cruz Diaz

1.4 PROGRAMA ACADEMICO

Administracion de Empresas

1.5 NUMERO DE PAGINAS

90

1.6 ANEXOS (LISTADO)

1 Lectura Del Programa De Gestion Documental

2 Elaboracién De Formatos De Control De Tiempos
3 Plan Institucional De Archivos

4 Proceso De Digitalizacion De Radicados

5 Proceso De Digitalizacion De Cobros

6 Elaboracién De Constancias Ejecutorias

7 Proceso De Actualizacion De Estado De Tramites




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 21 de 98

8 Proceso De Apertura De Expedientes

9 Resumen Mensual De Pasantia ler. Mes

10 Resumen: Objetivos Cumplidos Versus Tiempo ler Mes
11 Resumen Mensual De Pasantia 2do. Mes

12 Resumen: Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 2do Mes
13 Resumen Mensual De Pasantia 3er. Mes

14 Resumen: Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 3er Mes
15 Resumen Mensual De Pasantia 4to. Mes

16 Resumen: Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 4to Mes

1.7 ANO Y PERIODO ACADEMICO

2018 IPA

1.8 FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA
25 de septiembre del aiflo 2017
1.9 FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA

25 de enero de 2018

1.10 TOTAL DE HORAS
640




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 22 de 98

2 DESCRIPCION DEL TRABAJO

2.1 TITULO

Apoyo administrativo a la Corporacion Autonoma Regional de Cundinamarca CAR
regibn Sumapaz, sede Fusagasuga, en el mejoramiento al Sistema de Gestion
Documental conforme con los lineamientos dados por la NTCGP 1000:2004 y la ley
general de archivos, ley 594 de 2000.

2.2 RESUMEN - PALABRAS CLAVES (DESCRIPTORES)

e Apoyo

e Procedimientos

e Expedientes

e Documentos

e Sistema de Administracion de Documentos (SIDCAR)
¢ Sistema de Administracion de Expedientes (SAE)
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3 INTRODUCCION

El presente informe final, corresponde a la opcion de grado pasantia titulada
“APOYO ADMINISTRATIVO A LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE
CUNDINAMARCA CAR REGION SUMAPAZ, SEDE FUSAGASUGA, EN EL
MEJORAMIENTO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL CONFORME CON
LOS LINEAMIENTOS DADOS POR LA NTCGP 1000:2004 Y LA LEY GENERAL
DE ARCHIVOS, LEY 594 DE 2000” es la compilacion y copia de las actividades
descritas durante el proceso de pasantia que dieron lugar al cumplimento de los
objetivos plasmados al inicio del proceso, objetivos que fueron estudiados y
posteriormente aprobados por el Comité Opciones de Grado, Programa
Administracion de Empresas.

La informacion aqui expuesta es el compendio de los cuatro informes presentados
mensualmente y es la demostracion del trabajo realizado durante el proceso de
pasantia y de los conocimientos aprendidos durante el desarrollo del programa
académico, los cuales fueron la base para el apoyo que se llevo a cabo al Sistema
de Gestiébn Documental de la corporacién bajo los lineamientos de la NTCGP
1000:2004 y la ley general de archivos, ley 594 de 2000, dando cumplimiento a la
misma la corporacion establecio el Plan Institucional de Archivos — Pinar 2017- 2019
(GDO-PN-01, versiéon 3 del 18 de Agosto del 2017), de igual forma los programas
de Gestion Documental (GDO-PG-01, version 1, del 18-Agosto 2017) y Manual de
Procesos del Sistema de Gestion Documental (GDO-MN- 01, version 3 del 24 de
junio de 2016) por los cuales se adoptd el Sistema de Administracion de
Documentos (SIDCAR) y Sistema de Administracién de Expedientes (SAE) que
tienen como objeto facilitar la gestion de los documentos de La Corporacion
Autonoma Regional De Cundinamarca CAR.

La modalidad elegida y ejecutada pertenece a la linea de Practicas de Extension,
avalada por el Acuerdo 002 del 17 de agosto de 2017 y la Guia Metodolbgica de
opciones de Grado, version 2017.
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4 JUSTIFICACION

El apoyo administrativo al Sistema de Gestion Documental de la Corporacion
Autonoma Regional de Cundinamarca CAR, resulta de gran utilidad en el proceso
de formacion como administrador de empresas, esta orientado al desarrollo de
conocimientos de naturaleza netamente administrativos, enriquece y le da vida al
perfil profesional.

Desde una perspectiva de pasante o practicante profesional, permite la aplicacion
de la tematica estudiada durante el transcurso del proceso académico y la adopcién
de nuevos conceptos y conocimientos relacionados con el objeto de la préactica
desarrollada, enfocados en la gestion, administracion y control del flujo de los
documentos.

La practica empresarial permite al pasante desarrollar habilidades en el manejo,
fases, caracteristicas y condiciones para los diferentes procesos que componen el
Sistema De Gestibn Documental, se identifican formatos para la elaboracion de
documentos segun los lineamientos dados en el Plan Institucional de Archivos —
Pinar 2017- 2019 (GDO-PN-01, version 3 del 18 de Agosto del 2017), el Programa
de Gestion Documental (GDO-PG-01, version 1, del 18-Agosto 2017) y Manual de
Procesos del Sistema de Gestion Documental (GDO-MN- 01, version 3 del 24 de
junio de 2016), de igual forma se reconocen y administran los software Sistema de
Administracion de Documentos (SIDCAR) y Sistema de Administracion de
Expedientes (SAE), con el fin de darle un correcto manejo garantizando asi el
control eficaz de la documentacion desde su entrada hasta su salida o archivo.

Significa un progreso profesional para el estudiante, una oportunidad de generar y
desarrollar habilidades administrativas, gestionar eficaz y eficientemente el tiempo,
una diversidad y adaptabilidad para la resolucion de problemas, la buena
participacion en el trabajo en equipo y crear una cultura laboral que genere valor
agregado tanto personal como profesionalmente.
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5 OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar administrativamente a la Corporacion Autonoma Regional de Cundinamarca
CAR regién Sumapaz, sede Fusagasuga, en el mejoramiento al Sistema De Gestion
Documental conforme con los lineamientos dados por la NTCGP 1000:2004 y la Ley
General de Archivos, Ley 594 de 2000.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnéstico al Sistema De Gestion Documental de la Corporacion.
e Apoyar la ejecucion del plan de mejoras del Sistema De Gestion Documental de
la corporacion.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 26 de 98

6 ACTIVIDADES REALIZADAS

6.1 DESARROLLO DEL OBJETIVO N°1
Realizar un diagnéstico al Sistema De Gestion Documental de la Corporacion.

A continuacion, se relacionan las actividades desarrolladas para el cumplimiento del
objetivo No. 1 de la pasantia.

1. Lectura del programa de Gestion Documental (GDO-PG-01, version 1, del 18-
Agosto 2017) y Manual de Procesos del Sistema de Gestion Documental (GDO-
MN- 01, version 3 del 24 de junio de 2016), permitié conocer las fases, manejo,
caracteristicas y condiciones para los diferentes procesos que componen el
Sistema De Gestion Documental, se identificaron los formatos para el
diligenciamiento de actas y la elaboracion de documentos como; cartas,
circulares y memorandos e instructivos, se reconocio la relacion de series y sub-
series documentales con sus correspondientes tipos documentales, segun los
establecido en la Tabla de Retencion Documental (GDO-PR-07-MT-01). (VER
ANEXO N°1).

2. Induccion de los software, Sistema de Administracion de Documentos (SIDCAR)
y Sistema de Administracién de Expedientes (SAE) utilizados por la CAR para el
registro de entrada y salida de documentos, se reconocio la plataforma e indago
en el manejo de tramites, circulares, radicados y correspondencia,
posteriormente se dio inicio al proceso de digitalizacidon de expedientes. Su
correcto manejo garantiza el control eficaz de la documentacion desde la entrada
hasta la salida o archivo.

3. Apoyo en la elaboracion de tablas en Excel; “control de aprovechamientos”, tenia
como fin llevar el control de la cantidad de aprovechamientos que se otorgan en
el afio, su diligenciamiento se realiza con los datos de cada usuario al que
corresponda el aprovechamiento otorgado, la elaboracion de estos tuvo como
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finalidad el conocimiento de manera escrita, de caracter interno, de los procesos
que maneja la corporacion. (VER ILUSTRACION N°1).

. Manejo de expedientes; elaboracion de formatos de control de tiempos (AAM-
PR-12-FR-01 VERSION 3 05/04/2017), lista de chequeos (AAM-PR-02-FR-03
VERSION 2 20/06/2016) y actualizacién en el Sistema de Administracion de
Expedientes (SAE), permite conocer en numero de dias cuanto se demora cada
tramite desde su radicacion hasta la verificacion técnica de igual forma con las
listas de chequeo, estas permiten verificar el contenido del expediente e
identificar la persona que hizo dicha verificacion. Es de gran importancia para la
corporacion, ya que mediante este proceso de elaboracion de formatos de
control de tiempos y listas de chequeo se garantiza el manejo eficaz y eficiente
de la documentacién y por ende de cada uno de los tramites, facilitando el
desarrollo de los procesos. (VER ILUSTRACION No. 2, 3 & ANEXO N° 2)

. Apoyo archivo de la Corporacion Autonoma Regional de Cundinamarca CAR
Regién Sumapaz, Sede Fusagasuga, se obtuvieron las carpetas en fisico,
seguido se organiz6 la documentacién cronolégicamente y finalmente se creo el
consecutivo de las carpetas actualizadas, actividad que se llevd acabo
periddicamente y que culmino al finalizar el proceso de apoyo dejando como
resultado la actualizacion del 100% del archivo hasta la fecha. Es importante ya
gue el correcto archivo de la documentacion constituye un factor importante para
el buen funcionamiento del Sistema De Gestion Documental, segun los
lineamientos dados en la NTCGP 1000:2004 y la Ley General de Archivos, Ley
594 de 2000, de este modo y basado en el Plan Institucional de Archivos — Pinar
2017- 2019 (GDO-PN-O0, versién 3 del 18-Agosto-2017), instrumento archivistico
al que todas las dependencias estan obligadas a aplicar, utilizado para realizar
todas las actividades de verificacion, identificacién de falencias y posteriormente
la actualizacién de todas las carpetas con miras al mejoramiento del archivo.
(VER ANEXO No. 3)

. Digitalizacion de radicados, incorporacion de radicados a carpetas y
actualizacion en el Sistema De Administracion de Expedientes (SAE), mediante
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este proceso se evalla a la corporacion en el manejo de los tiempos gastados
para cada tramite. (VER ILUSTRACION No. 4 y 5 & ANEXO No. 4)

. Digitalizacion en el Sistema de Administracion de Documentos (SIDCAR), en el
Sistema de Administracion de Expedientes (SAE), y anexo en fisico de los
cobros hechos por la entidad, la correcta ejecucion en la digitalizacién de los
cobros permite identificar que los usuarios estén al dia con los pagos, ya sea por
sancion, evaluacidn, seguimiento o servicios obtenidos, de igual forma permite
a la Central llevar un control de los ingresos y cuentas por cobrar. Este proceso
se debe realizar dentro de los términos y tiempos establecidos. (VER
ILUSTRACION 6 & ANEXO N°5)

. Elaboracion y actualizacion en el Sistema de Administracion de Documentos
(SIDCAR) y en el Sistema de Administracion de Expedientes (SAE) de
constancias ejecutorias (GJU-PR-03-FR-10 VERSION 1 18/10/2016), se deben
identificar los tramites que cumplieron término, se da por cumplido el termino
cuando la persona quien haya sido notificada en el acto administrativo se haya
presentado personalmente en las instalaciones a notificarse o bien por medio de
correo electrénico cuando asi sea estipulado o solicitado por el titular del tramite,
el termino depende del tramite y esta dado en el acto administrativo que ordena
el area juridica. (VER ILUSTRACION 7 & ANEXO N° 6)

. Inventario de expedientes, se identificaron los tramites que a la fecha tenia la
corporacion a su cargo, posteriormente se ubicé expediente por expediente en
fisico con el fin de verificar que se encontrara ubicado correctamente, esto dio
lugar a actualizar, organizar y ubicar correctamente cada expediente segun el
tramite a que corresponda (VER ILUSTRACION N°8 & 9).

10.Apoyo al Sistema de Administracion de Expedientes (SAE) en la actualizacion

del estado y la ubicacién de cada tramite segun corresponda, al finalizar el
proceso de pasantia se actualizo en 90% con respecto al estado en el inicio del
proceso de apoyo realizar este proceso de manera oportuna es de gran
importancia ya que representa el correcto flujo que se le debe dar a los tramites
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segun los términos y dentro de los tiempos establecidos, con el fin de brindarle
al usuario una atencion eficaz y eficiente. (VER ANEXO N° 7).

11.Apertura de expedientes en fisico y en el Sistema de Administracion de
Expedientes (SAE), cada expediente esta ordenado por un acto administrativo
que asi lo apruebe, la parte juridica es el area encargada de dar por iniciado el
trdmite, dado esto se le debe crear una carpeta y se debe alimentar en el Sistema
de Administracion de Expedientes (SAE) de toda la informacion y documentos a
que haya lugar a la fecha, de este modo se garantiza el correcto manejo de
documentacion y facilita la continuidad para el proceso y desarrollo de cada
tramite de manera eficaz y eficiente. (VER ILUSTRACION 10 & ANEXO N° 8)

12.Elaboracién de una tabla de seguimiento a trdmites que requieren ser asignados
segun el nivel de priorizacion, se identificaron los tramites permisivos que a la
fecha se tenian iniciados en la corporacion, para darle continuidad a los procesos
con mayor tiempo en tramite y en visperas del cumplimiento de metas poder
asignar los tramites al empleado que corresponda. (VER ILUSTRACION N° 11).

Objetivos especificos de las actividades desarrolladas:

e Garantizar el correcto desarrollo de la produccion, recepcién, distribucion
control y conservacion de la documentacion generada.

e Desarrollar eficazmente los tramites que realiza la entidad, controlando los
tiempos de respuesta y permitiendo llevar un registro adecuado sobre las
tareas especificas de cada tramite.

e Transmitir correctamente informacién, orientaciones, pautas y hacer
solicitudes y aclaraciones de forma escrita, relacionadas con la gestion de
la entidad.

e Actualizar la documentacion de los diferentes tramites que realiza la
entidad.

e Actualizar la documentacion del archivo con el fin de garantizar su correcto
funcionamiento.

e Anexar de manera oportuna la documentacion correspondiente a cada
tramite, dentro del tiempo establecido por la corporacion.
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6.2

e Anexar los cobros recaudados por la entidad dentro de los términos y
tiempos establecidos.

e Identificar los tramites que cumplen términos para su posterior
actualizacion.

¢ |dentificar en su totalidad la correcta ubicacion de los tramites manejados
por la corporacion.

e Mantener el correcto flujo de los expedientes dentro de la corporacion.

¢ Realizar de manera oportuna la apertura de expedientes.

DESARROLLO DEL OBJETIVO N°. 2

Apoyar la ejecucion del plan de mejoras del Sistema De Gestion Documental de la
corporacion.

A continuacion, se relacionan las actividades desarrolladas para el cumplimiento del
objetivo No. 2 de la pasantia:

1.

Elaboracion de una tabla de control de los dltimos meses, para efectos de
identificar el rendimiento del Sistema De Gestion Documental, para la base de
esta informacion se utilizo el boletin de publicacién generado por la sede Central
de la CAR, con el fin de conocer el estado actual de los documentos, evaluar el
desemperio y el manejo que se le estd dando a la documentacion y corregir las
falencias identificadas. (VER ILUSTRACION N°12).

Andlisis de la informacion recolectada, elaboracion de informe final, correccion y
aplicacion, se analizé la informacién obtenida de la plantilla anterior y posterior
a ello dio lugar a la elaboracion del informe final que tiene como fin corregir las
falencias, permite reconocer el estado y manejo que se le estd dando a la
documentacion, la puntualidad en los procesos, el control que requiere y
finalmente da lugar a corregir y actualizar la informacion correspondiente dada
por la corporacién, generando por medio de este las publicaciones en el boletin.
(VER ILUSTRACIONES N°13, 14 & 15).
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Objetivos especificos de las actividades desarrolladas:

e Actualizar la informacion pertinente que permita evaluar el estado actual de
la documentacion.
e Generar un informe que corrija las falencias identificadas y permita

actualizar la documentacion de la corporacién, con el fin de mejorar el
funcionamiento de la misma.
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7 RESULTADOS OBTENIDOS

7.1 PLANILLA DE CONTROL DE APROVECHAMIENTOS

llustracién 1. Control de Aprovechamientos

Fuente: Propia, pantallazo.

Corresponde al control de aprovechamientos forestales que otorga la CAR, su
diligenciamiento se realiza con los datos de cada usuario al que corresponda el
aprovechamiento otorgado.

Permite llevar un control del nimero de los aprovechamientos que se otorgan en el
afo, la elaboracién de la planilla estuvo basada en los lineamientos y formatos
establecidos en el Sistema Gestion Documental adoptado por la corporacion como
autoridad ambiental.
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7.2 CONTROL DE TIEMPO DE EXPEDIENTES

llustracién 2. Control de Tiempo de Expedientes

Fuente: Propia, fotografia.
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llustracion 3. Lista de Chequeo

Fuente: Propia, fotografia.

Se elabor6 durante la proceso de apoyo 425 formatos cada formato conforme al
tramite, este control de tiempo (AMM-PR-12-FR-01 VERSION 3 05/04/2017) y lista
de chequeo (AAM-PR-02-FR-03 VERSION 2 20/06/2016) permite identificar cuanto
tiempo se gastd desde la radicacion del proceso hasta la verificacién técnica y
posteriormente hasta la expedicion del acto administrativo que ordena o niega el
aprovechamiento.
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7.3 DIGITALIZACION DE RADICADOS

llustracién 4. Radicado

CAR 19/0%2017 10:37

Radicado MNo.: 12171103264
. . ¥ . Ori :
Soporte de Radicado Atencién al Ciudadano Decime-Direccion Regional Sumapaz
Medio de Comunicacidn: Llamada Telefonica Adjuntos: O Fol: 1

Datos del Remitente:
Persona: ANONIMA

Asunto, Objeto y Fundamento de la Peticion: DENUNCIA QUE ESTAN SACANDO PIEDRA DE UMA CAS DE LAS
ANTIGUAS HACIA EL FONDO LA PIEDRA QUE ESTAN SACANDO SE VE FRESCA RECUIEN LABRADA LA ESTAN CARGANDO
A UNA VOLQUETA CON PACAS NEJ 932 SE UBICA CERCA ALA BIBLITECA MUNICIPAL SUBIENDO POR LA CARRERA 6 CASA
COLOR ROSADO ¥ VERDE MUNICIPIO DE FUSAGASUGA

Requerimientos y Constancias: N.A

Respuesta: Se envia a la oficina competente para tramitar

Destino Incial: Direccidn Regional Sumapaz

Copia: N.A

Fuente: Propia, fotografia.
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llustracién 5. Plataforma SIDAR, Digitalizacion de Radicados

(€ ) G’ @ CORPORACION AUTONOMA R... (€O) | hitps://sidcar.car.govico/Modulos/Buzon/DarResp AD-216045080DMov=10456212  E1 & || Q Buscor vB ¥ A9 & =
\3

Informacion para publicar 12171103893 a SAE:

Tipo: Externo - Medio: Oficio - Pags: 1

MNo. Expediente: ‘64698 ‘

Permiso aprovechamiento forestal arboles aislados -

Info encontrada:
Sumapaz

Etapa/Actividad: ‘Evaluaoén; Concepto Técnico ‘

Tipo Documenta: ‘

Ubicacion Actual  Tomo: 1, Folios: 16 - 16

Ubicacion Sugerica: Tomo: Foliol: Folio2: 17

Comentarios: ‘

‘idru ‘
Registra:

Quien registra el radicado y debe existir en SAE

@ £l archivo PDF se registrars en el madulo de Digitalzacin de
SAE, recuerde luege actuzlizario con los folios escaneados. =

T B qu e » @ S Bl vEesnnEwE NG U

Fuente: Propia, pantallazo.

Mediante este proceso se evalla a la corporacion en el manejo de los tiempos
gastados y la documentacion para cada tramite, por ello durante el proceso de
pasantia se apoy6 en la digitalizacion de radicados, durante la pasantia se mantuvo
actualizado el Sistema de Administracion de Documentos (SIDCAR), desarrollando
semanalmente el proceso de digitalizacion de documentos que allegaban a la
corporacion, para un total de 645 radicados digitalizados al finalizar la Pasantia
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7.4 COBROS RECAUDADOS

llustracion 6. Cobros Recaudados

Fuente: Propia, fotografia.

Durante la pasantia y en pro de cumplir los objetivos planteados a lo que se refiere
en la actualizacibn de documentos se anexé periddicamente a cada tramite los
cobros recaudados por la entidad, al finalizar el proceso de pasantia se habian
anexado 360 cobros dando como resultado la actualizaciéon del 100 % de los
tramites a la fecha de finalizacién, con el fin de darle un manejo eficiente a la
documentacion dentro de los términos y tiempos establecidos por la corporacién, e
identificar que los usuarios estén al dia con los pagos, ya sea por sancion,
evaluacion, seguimiento o servicios obtenidos.
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7.5 ELABORACION DE CONSTANCIAS EJECUTORIAS

llustracion 7. Formato Constancia Ejecutoria
. \ W
) ) \

““““““““““

eda ejecutoriado el - 1a o J\I\U\(‘
gn la fech? 3 3

i —No. Q¢
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\CER = —<R ()
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emitidd
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3
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0w

an
rancia de 10 «8

£n cons

o ),
\OF O\t
Nambrey Apellido Completo Qt\\:\‘L —_—

servidor CAR %E
Honate ———-——re

i

Fuente: Propia, fotografia.

Se actualizaron los expedientes que segun el acto administrativo dado por el area
juridica ya cumplia con el recurso interpuesto, posteriormente se ubicaba el
expediente en fisico y se procede a diligenciar el formato constancia ejecutoria
(GJU-PR-03.FR-10 VERSION 1 18/10/2016) y ha anexar debidamente foliado
segun los lineamientos descritos en el Manual de Procesos del Sistema de Gestidon
Documental (GDO-MN- 01, version 3 del 24 de junio de 2016) asi: se debe escribir
el numero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo
sentido del texto del documento, de manera consecutiva sin omitir ni repetir
nameros., siguiendo el orden cronoldgico de los documentos, la cual se puede
realizar en esfero mina negra o lapiz mina negra, si existe otra foliacion, ésta se
anulara con una diagonal (/). Peridédicamente se realiz6 este proceso, al finalizar el
proceso de apoyo se habian diligenciado 420 formatos, con el fin de mantener
actualizados los documentos de cada tramite y en el Sistema de Administracién de
Expedientes (SAE).
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7.6 INVENTARIO DE EXPEDIENTES

llustracion 8. Inventario de Expedientes, planilla de tramites.

Fuente: Propia, fotografia.

La planilla (ilustracién 6) representa todos los tramites que a la fecha tenia la CAR,
Junto con las personas encargadas del Sistema de Administracion de Expedientes
(SAE), se identifico fisicamente cada expediente dentro del stand y verifico
expediente por expediente, de tal forma que cumpliera con lo expuesto en la planilla
de lo contrario se procedia a hacer su debida correccion.

llustracion 9. Proceso de Inventario de Expedientes

Fuente: Propia, fotografia.
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Junto con las personas encargadas del Sistema de Administracion de Expedientes
(SAE), se verifico expediente por expediente, de tal forma que cumpliera con lo
expuesto en la planilla de lo contrario se procedia a hacer su debida correccion.

7.7 APERTURA DE EXPEDIENTES

llustracion 10. Apertura de Expedientes

Fuente: Propia, fotografia.

Cada expediente esta ordenado por un acto administrativo que asi lo apruebe, la
parte juridica es el area encargada de dar por iniciado el tramite, dado esto se le
debe crear una carpeta y se debe alimentar en el Sistema de Administracion de
Expedientes (SAE) de toda la informacién y documentos a que haya lugar a la fecha.
Mediante la apertura de expedientes la corporacion garantiza que se le dé un
manejo correcto a la documentacién en el almacenamiento en fisico y digital, este
procedimiento facilita la continuidad para el proceso y desarrollo de cada tramite de
manera eficaz y eficiente, este proceso se llevé a cabo en los dos ultimos periodos
del proceso de apoyo y represento una apertura de 25 expedientes.
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7.8 TABLA DE SEGUIMIENTO A TRAMITES

llustracion 11. Tabla de Seguimiento

H ©- = evidencias 3 ojo seguimiento - Excel HERRAMIENTAS DE TABLA ?7 @ - x
PRIl NiCiO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA DIsERio DIANA CRUZ ~ m

oy X L oel= T Bx G ZAuesuma - A

o calibri <1 A E=E ®- Eaustarteno General - " 2] Y s = @ * A d H

2 V- F D f.. o d \EEI EIEEI F [ Reerar - oi B

gt . N K §S- e HeAe === &55 - o0 g g  Fomato Darformato Estilosde Insertar Eiminar Formato rdenary  Buscary

. == 4 $ % " *% | condicional ~ comotablar celdar |+ - - £ Borrar - filtrar~ seleccionar~
Portapapeles Fuente [ Alineacién I Nimero ~ Estilos Celdas Modificar ~
M19 M fe || AutoNo. 23 del 07/01/2016 -

Expediente [+ Priorizacién 7] Creado

<1 Tipo

1 Provincial

<] Proceso

~ Clases

<1 Municipio 7] Vereda

~1 Coordenadas 7] Usu

5 34968 Tipo 2 19/11/2009 9:49 Permisivo ~ Sumapaz Concesion de Abastecimier TIBACUY El Mango  948677,966932,JAIR
6 6737 Tipo 2 10/01/1996 Permisivo  Sumapaz Concesion de Abastecimier SILVANIA Subia 966473,988399, AN/
7 29639 Tipo 2 28/05/2007 11:36 Permisivo  Sumapaz Concesion deRiego vy silvic TIBACUY La Portada 961477,973793,LUC
8 17665 Tipo 2 22/03/2001 Permisivo  Sumapaz Concesion de Abastecimiet CABRERA Santa Lucfa 963448,915248, NA(
9 15159 Tipo 2 08/03/2000 Permisivo  Sumapaz Concesion deRiego y silvic SILVANIA Loma Alta 964755,977588,PRC
10 14089 Tipo 2 20/09/1999 Permisivo  Sumapaz Concesion de Abastecimiel PANDI Sabanalarga ASC
11 47662 Tipo 3 02/10/2014 12:21 Permisivo  Sumapaz Concesion de Abastecimier PASCA La Mesa 970524,980300, AU
12 47266 Tipo 3 28/08/2014 17:51 Permisivo  Sumapaz Concesion de Abastecimier SILVANIA Agua Bonita 970278,981663, SAN
13 46547 Tipo 3 13/06/2014 12:29 Permisivo ~ Sumapaz Concesion de Abastecimier PANDI Buenos Aires 959813,951329,BLA
14 46265 Tipo 3 15/05/2014 11:58 Permisivo  Sumapaz Concesion de Abastecimiel PANDI Mercadillo 956778,955086,R0S
15 46257 Tipo 3 13/05/2014 16:19 Permisivo  Sumapaz Concesion deRiego v silvic FUSAGASUGA San Antonio 961906,970148, HER
16 46084 Tipo 3 25/04/2014 16:53 Permisivo  Sumapaz Concesion de Riego y silvic FUSAGASUGA Novillero  963975,972280, JULI
17 46067 Tipo 3 24/04/2014 17:17 Permisivo  Sumapaz Concesion de Abastecimier SILVANIA Subia 987587,967820,P0OL
18 46022 Tipo 3 16/04/2014 10:05 Permisivo  Sumapaz Concesién de Abastecimiet ARBELAEZ San Roque 965287,964062, ASC
19 | 45899 Tipo 3 02/04/2014 11:35 Permisivo  Sumapaz Concesion de Abastecimiel FUSAGASUGA Guayabal ~ 963564,965614, POL
20 45564 Tino 3 21/02/2014 18:26 Permisivo  Sumapaz Concesion deRiego v silvic FUSAGASUGA San Antonio 961914.970213. AN/ -
Hojall ® 4 3

H B

M -——+ 140

i S4em

01/02/2018

Fuente: Propia, pantallazo

Con el fin de priorizar los tramites permisivos que a la fecha se tenian iniciados en
la corporacion se llevo a cabo la elaboracion de una plantilla en Excel que permitiera
identificar los procesos con mayor tiempo en tramite y poder darles tramite de
inmediato y en visperas de cierre de afio y con la obligacién que recae sobre la
corporacion en el cumplimiento de metas poder asignar los tramites al empleado
gue corresponda, para ello se analizaron 670 tramites, dando una calificacion de
prioridad de 1 a 4, siendo el de mayor prioridad el nimero 1.
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7.9 TABLA DE CONTROL DE PUBLICACIONES

llustracion 12. Tabla de Control a Publicaciones

H ©- = INFORME 4 CONTROL PUBLICACIONE SUMAPAZ TR - Excel (Error de activacion de productos) A X
INICIO INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA o croz - [
61408 - b v
A B C D E F G -
W ool Teo B rRascdd  heno g e g e obsenacond
4
Por el cual se reprograma una vista técnica. - [Numero .
1403'12185100023 Auto 09/01/2018 Expediente: 656431 Diana Fernanda Arias Plazas / DRSU NO
1404 12186100024 |Auto 09/01/201g [Por medio del cual se hace un requerimiento y se toman otras |y e Jasus Herrera Rodriguez / DESCA N/A
determinadiones
¢ Por el cual se reprograma una vista técnica. - [Numere .
1405 12186100025 Auto 09/01/2018 Expediente: 65999] Diana Fernanda Arias Plazas / DRSU NO
1405 12186100026 [Auto 09/01/2015 [FOr Medo del cual se hace un requerimiento y se toman etras 7o pe Jesus Herrera Rodriguez / DESCA N/A
- dEtEI’F’HﬂE‘CIDHES [
Por el cual se reprograma una vista téenica. - [Numero
1407/12186100027  |Auto 09/01/2018 Expediente: 64894] Diana Fernanda Arias Plazas / DRSU NO
Por medio del cual se cancela un registro de generadores de
12186100028  |Auto oo [0S 12 TRSTS iy 3 TaT CIRS G SRmiees Zelenia De Jesus Herrera Rodriguez / DESCA N/A
1408

Por medio del cual se inicia trémtte administrativo ambiental de
12186100029  Auto 11/01/2018 carécter sancionatorio y se adoptan otras disposiciones - [Nimero Angy Geraldine Vilami Pefia / DRSU NO
9 Expediente: 66603]

Por medio del cual se hace un requerimiento y se toman otras
12186100030 Auto 11/01/201g 9determinadines Zelenia De Jesus Herrera Rodriguez / DESCA N/A
1410
r s
12186100031  Auto 11/01/201g Por medio del cual se cancela un registro de generadores de Zelenia De Jesus Herrera Rodriguez / DESCA N/A -
1411 L residuos peligrosos y se toman otras determinaciones
Por medio del cual se ordena la realizacion de una visita técnica - .
rorz 1210610002 o [sgjotote (P E S0 T Josue Maurico Mayorga Jara / DRSU v [
Por medio del cual se ordena el archivo de una actuacién
.‘413'12185100033 Auto 11/01/2018 administrativa, - [Radicado: 121711042281 Pedro Daniel Espejo Martinez / DRSU N/A -
Por medio del cual se inicia trémite administrativo ambiental de _
12186100024 Aurn 110142018 |carictar cancionatario s ca adantan atrac dicnncicianac - [Nimara | Anaw_ Geraldine \lilami Pafia [ DRSLL nNO -
AUTO DRS | RESOLDRTE | RESOLBOG | Hojal ® < »

H M o-——+

1M1:17a.m
25/04/2018

« & ) il 50

Fuente: Propia, pantallazo.

Para la base de esta informacion se utilizé el boletin de publicacion generado por la
sede Central de la CAR, mediante estas se identifica el documento que a la fecha
ya estaba publicado, los documentos que no figuran dentro de estas publicaciones
eran aquellos que se debian investigar, se clasifico la informaciéon como: “cumple,
no cumple”, “pendiente por llegar y no aplica” y se procedié a continuar con el
diligenciamiento de la plantilla en Excel.

Permite identificar el estado actual de los documentos, evaluar el desempefio y el
manejo que se le estd dando a la documentacion y corregir las falencias
identificadas.
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7.10 INFORME FINAL DE PUBLICACIONES

llustracion 13. Informe Final de Publicaciones

PTeTIe) HERRAMIENTAS — VISTA

prosede recurso aigune por sontener actuaciones de trimite, cenforme ol articuio 75
212 misma nomma.

NOTIFIQUESE, PUBLIQUESE, GOMUNIQUESE Y GUMPLASE
NESTOR EMILIO RUIZ RODRIGUEZ
Director Regional - DRSU

Resoluciones DRSU

RESOLUCION DRSU No. 08 de 12 ENE. 2018
P I cusi se niega una Concesicn de Aguss ¥ se foman ofrss deleminscionss

EL DIRECTOR REGICNAL SUMAPAZ DE LA GORPORAGION AUTONOMAREGIO-
NAL DE CUNDINAMARCA - CAR, e uso d 125 facuitades legales que & confisre el
rumerai §* del aticuio 31 de la Ley 99 de 1993, Decretodey 2811 de 1974, Decreto
1075 de 2015, y en especial les delegadas por la Dirccciin General, mediante Reso-
ucién No. 3404 oe! 01 2014, adicionada y

por
No. 3443 det 02 de diciembre de 2014, y
RESUELVE:
ARTICULO 1°- Dectarar Jurt:
Dreciva g i ASOCIAGICN DE USUARIDS DEL ACUEDUCTO PANAMA ALTA,
NIT 830513540-

Gl sefora BLANCA CECILIA AVILA, identifcada con 2 cédufa de ciudadania No
20,557,604, en retacitn con ks Goncesién de Aguas formuisda por of sefor JORGE
ENRIQUE GOMEZ MONTEALEGRE, ideniificado con la cédula de ciudadania No.
3.222 858 expedida en Ubaié (Cund.), en su cendicien propietro del predic denomi-
nado El Trénguk

(Gund), cantorme @ o expuesto en la pa'!emnwa

EVIDENCIA 4 INFORME - Word

ARTIGULO 2° - Negar la solicitud de Gongesitn de Aguss Superficiales prosentada
por &l sefior JORGE ENRIQUE GOMEZ MONTEALEGRE, identficado con 13 ceose
de caudadania No. pedicaen Ubaté {Cund ), en caiidad de props
rvscie e Socminad €1 Trani, enafadocon o mavioss Pmotiara No
15732373, y catastraiments con Iz cédula No 25 743 00 01 00 00 0008 0045, actua-
ente, y anies con la cédula catastral No. 00 01 (006 0045 000, ubicadon la vereda
Panami Alta, juisdiocidn del muricipic de Sivaria (Gund), merced de aguss a través
o i

razones expusstas en

ARTICULO 3° - Adveriir a sefior JORGE ENRIQUE GOMEZ MONTEALEGRE, iden-
iicado con ba céduia de ciudadania No. 3,222,858 expedida en Ubalé (Cund), que o
uso, mancio ylo cpraveshamiento de los recursos naturales renovabies ¥ del metio
ambients, sin 12 cbencién de permiSos, BUORZ3CIONSS, ICENCS Y CONGESIONSS Co-
mespondientss, conlleva 2 mposicién de las sancienes establecidas en s Ley 1333
o 2008, ¥ a5 que Ias normas que la egiamenten o modifiuen

ARTICULO #
ENRIQUE GOMEZ MONTEALEGRE,
3.222 858 experida en Ubaté (Cund.),
especial, detidamente autorizado.

Jcres
identificago con Ia céduia de ciudadania No.
directamente o por conducto de mandatario

ARTICULO 5*-  Notificar &f contendide el presente acto administyivo 3 12 ASO-
CIACIEN DE PANAMAALTA,
con ¢l NIT 630513540.9, por A

CECILIA AVILA, identificada con I3 cédula de ciudadania No. 20.567 604, drecta-
mente o por conducto de mandatario especial ©  iravés de persona debidaments
autorizada pera tal sfecto

ARTIGULO® - Publiusse ol prosente acto adminisirativo ea i boltin que para
estos efectos expi poracion, en cumplimiento  articuio 70
dela Ley 99 de 1993.

ARTIGULO 7"~ Grdenar Ia publicaciin el presente acto administrativo en e boletin
i I3 Comporacién

Fuente: Propia, pantallazo.

ARTIGULO 8° - En contra de ka presente resolusion s6lo proceds e recurso ds repo-
sicion, ef cual podra inferponerse dentro d2 1os siguisntes diez (10) dias habiies con-
deledicto

si hubiese lugar 2 oo

NOTIFIQUESE, PUBLIGUESE, COMUNIQUESE ¥ COMPLASE.
NESTOR EMILIO RUIZ RODRIGUEZ
Drector Regional - DRSU

RESOLUCION DRSU No. 09 de 12 ENE. 2018

Por el cual se riega una Goneesidn Oe Aguas ¥ sefoman otras deferminaciones

EL DIRECTOR REGICNAL SUMAPAZ DE LA CORPORACICN AUTENCMAREGIO-
NAL DE CUNDINAMARGA - GAR, en usone s facuitades legaies que le confiere cf
rumeri 8° dal aricuio 31 de 12 Ley 98 02 retoley 2811 de 1574 Decrsto
1076 de 2015, y en especial las aee;aﬁ porla Drerein Genera, mediante Reso-
hucien No. 3404 de! 01 2014, adicionada y
No. 3443 del 02 d diciembee 02 2014, y

por

RESUELVE:

ARTICULO 12 Junts
Directiva de 2 ASCGIACION DE USUARIOS DEL AGUEDUGTO PANAMA ALTA
T 830513540

de la seficra BLANCA CECIUA AVIL, ideniificada con la cédula de ciudadania No.
20.557 604, en refacién con Ia Goncesién de Aguas formulada por of sefior JORGE
ENRIQUE GOMEZ MCNTEALEGRE, identificads con 12 cédula de cudatania No.
2,222,858 expedidaen Ubaté (Cund.), en su cendicién propietaric del predio denomi-

raco Santa Cecile, el en i ereta P, adcadn ot muniiio oo

trafiva.

ARTICULO 2° - Negar 12 solicitud de Concesién de Aguss Superficisles presentada
por ol sefior JORGE ENRIQUE GOMEZ MONTEALEGRE, ientificad con la cédula
e udacenia No.3.222.85 expeidan Ubeté (Cund), en cid e propetarocel
inmuztie rursl denominad i

11:36a. m.
/0272018

llustracion 14. Informe Final de Publicaciones

o =

PUBLICACIONES 0607080910 [Moda de compatibilidad] - Word

ARCHIV INICIO INSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
N ETURE TURE TN WRE TNEE TWRE: TRRE IR INEN SWRE ZNEY TRT TN (RSN - 0Ny ) 1601178

&3]

5 %

oiana cruz - [

rincads <on 41 200 620 3904 suse

e s 87 dgulenies de ' Loy 143

4 arsceugniis 0 s 16/ ABRARE EL EXPEDIENTE 313 4158

SECCION: 1 PAGINA 47117 PALABRAS. oz

-, 9|

!

E 3 a e

Fuente: Propia, pantallazo.

————

853 p.m.
6/11/201

T0%
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llustracién 15. Publicacién de Auto

Fuente: Propia, fotografia.

Tuvo como finalidad reconocer el estado y manejo que se le estd dando a la
documentacion, la puntualidad en los procesos, el control que requiere y finalmente
permite corregir y actualizar la informacion correspondiente dada por la corporacion.
La elaboracién del informe final se desarroll6 con apoyo a la informacién obtenida
en la planilla anterior (ilustracion 12) se tuvo en cuenta el factor dado como “no
cumplen”, ya que de esta manera se identificaron los documentos que no cuentan
con la informacién requerida a la fecha.
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La elaboracion del informe tuvo lugar mediante dos etapas: inicialmente se analizo
la informacion obtenida de la plantilla anterior (ilustracién 12) y seguido de esto y
con apoyo al Sistema de Administracion de Documentos (SIDCAR) se analiz6 item
por item del “no cumple” y se verifico si dicho acto administrativo no aplica a
publicacion o simplemente no se habia realizado debidamente el proceso de
publicacién del mismo.

Confrontada esta informacion se dispuso a la elaboracion del informe final que
contenia cada uno de los actos administrativos; resoluciones y/o auto de inicio, de
cada tramite segun como corresponda, de los anteriores se relacionaba la
informaciéon como: nimero del acto administrativo, fecha y la parte que consagra el
resuelve y/o dispone de cada tramite, segun los lineamientos del Sistema de
Gestion Documental, listo el informe se enviaba a la central para ser aprobado y
publicado, aproximadamente a los ochos dias se publica el documento y finalmente
se procede a imprimir y anexar cada publicacion (llustracion 15) al expediente que
corresponda debidamente foliado y ubicado cronolégicamente.
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8 CONCLUSIONES

Se consiguié mejorar en un 95% el proceso del sistema de gestion documental
con respecto al estado actual al inicio del apoyo administrativo que se llevo a
cabo en la Corporacion Autbnoma Regional De Cundinamarca CAR Region
Sumapaz, Sede Fusagasuga.

Se logré por medio del diagndstico, identificar el rendimiento, corregir falencias
y actualizar la documentacién del Sistema de Gestibn Documental de los Ultimos
nueve meses anteriores al final de la practica de apoyo, herramienta de Excel
“Tabla de Control a Publicaciones” que se dejé como resultado para efectos de
dar continuidad al proceso por parte de la entidad.

Se logré la correcta elaboraciéon de documentos como; cartas, circulares y
memorandos, instructivos y formatos para él envi6 de comunicaciones y
correspondencia mediante el reconocimiento de las diferentes fases, manejo,
caracteristicas y condiciones del programa de Gestion Documental y manual de
procesos de la corporacion.

Se administro eficazmente el sistema de administracion documental (SIDCAR)
y sistema de administracion de expedientes (SAE) utilizados por la CAR para el
registro de entrada, salida y/o archivo de documentos.

Se actualizo el archivo de la corporacion segun los lineamientos del programa
de Gestién Documental se adelanto la verificacion, identificacion de falencias y
posteriormente la actualizacion de todas las carpetas del archivo, se organizo la
documentacion cronolégicamente y finalmente se cred el consecutivo de las
carpetas.

Se apoyo en la digitalizacion de radicados, anexd y actualizacion de la
informacion en el Sistema de Administracion de Expedientes (SAE), de manera
oportuna dentro del tiempo establecido por la corporacién.
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Se realiz6 eficazmente la digitalizacion de los cobros hechos por la entidad en el
Sistema de Administracion de Documentos (SIDCAR) y en el Sistema de
Administracion de Expedientes (SAE), dentro de los términos y tiempos
establecidos por la corporacién, ya que representa un item que permite evaluar
a la corporacion en el manejo de los tiempos gastados para cada tramite.

Se identificaron los tramites que requerian la elaboracion de constancia
ejecutoria para la continuidad de los procesos de la corporacion y se elaboré el
formato y actualizo la informacion en el de Sistema de Administracion de
Documentos (SIDCAR) y en el Sistema de Administracion de Expedientes
(SAE).

Junto con el area del se llevo a cabo el inventario de los tramites que a la fecha
tenia radicados e iniciados la corporacion, lo anterior dio lugar a actualizar,
organizar y ubicar correctamente cada expediente segun el tramite a que
corresponda.

Se efectud la actualizacion de estado en el Sistema de Administracion de
Expedientes (SAE) y se ubicoé cada trdmite segun los términos en el stand
juridico, técnico y/o notificacion, de este modo el flujo de la documentacion se
mantuvo actualizado y permitié brindarle al usuario una atencion eficaz y
eficiente en la solicitud de informacion.

Se elabor6 una tabla de seguimiento de los tramites permisivos que a la fecha
tenia iniciados la corporacion, permitié priorizar los procesos con mayor tiempo
en tramite y ser asignados para dar continuidad.

Se llevdé a cabo la apertura de expedientes en fisico y en el Sistema de
Administracion de Expedientes (SAE), segun el éarea juridica siendo la
encargada de establecer por medio de un acto administrativo que asi lo apruebe,
dado esto se procedi6 a crear la carpeta y a alimentar en el Sistema de
Administracion de Expedientes (SAE) de toda la informacién y documentos a
gue hubo lugar en la fecha.
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Se plasmé una tabla de control, que permitié identificar el rendimiento del
Sistema De Gestion Documental de los udltimos meses, mediante una base de
datos que contenia las publicaciones mensuales de los tramites se identifico los
documentos que requerian ser corregidos y/o actualizados.

Se generd un informe mensual que permitié actualizar la informacién de los
expedientes segun el analisis arrojado de la tabla de control.

Se proporciond una herramienta en Excel actualizada hasta el final de la
pasantia que permitié conocer el estado de las publicaciones y que fue asignado
a un empleado para que le diera continuidad al proceso de control y evaluacion
de los documentos que se estaba llevando a cabo durante la pasantia.

Se logro el apoyo administrativo, la realizacion del diagndstico y la puesta en
marcha de las mejoras, segun lo propuesto al inicio de la practica, mediante una
correcta gestién, dedicacibn, compromiso Yy apropiacion de las
responsabilidades asignadas durante el proceso.

La ejecucion del proceso de pasantia dio lugar al desarrollo personal del
pasante, adquiriendo nuevos conocimientos permitiéndole desenvolverse en un
ambiente laboral, que fortalecié su proceso como profesional.
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9 RECOMENDACIONES

Realizar capacitaciones dirigidas al personal de la corporacion que promuevan
el mejoramiento en el manejo del software, Sistema de Administracion de
Documentos (SIDCAR) y Sistema de Administracién de Expedientes (SAE).

Capacitar al personal en la elaboracion de documentos, segun los formatos
dados en el Programa y el Manual de Gestion Documental adoptado por la
corporacion, con el fin de crear uniformidad dentro de los procesos.

Evaluar al personal periédicamente en el desempefio de sus obligaciones, para
conocer el rendimiento en las labores asignadas y promover el mejoramiento de
los procesos y una mayor eficiencia en la atencién a usuarios.

Realizar una adecuada asignacion de tareas, acorde al cargo que desempafa
el empleado, y que responda al flujo de los procedimientos de la entidad.

Mantener actualizada la documentacion de cada tramite, dentro del tiempo y los
lineamientos dados en el Programa de Gestiéon Documental adoptado por la
corporacion.

Disefiar los puestos de trabajo claramente definidos y soportados con Manual
de funciones para cada empleado, con la finalidad de evitar la desigualdad en
las responsabilidades y actividades asignadas para cada empleado.

Disefiar estrategias enfocadas en mejorar el flujo que se le esta dando a la
documentacion que tiene bajo su responsabilidad el area del Sistema de
Administracion de Expedientes (SAE), con el propdsito de evitar demoras en el
tratamiento que se le debe dar a cada tramite.

Proporcionar al pasante asistente, una remuneracién como contraprestacion al
apoyo, dedicacion, compromiso y responsabilidades adquiridas durante el
proceso de pasantia en la entidad.
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10 ANEXOS Y EVIDENCIAS

ANEXO 1. LECTURA DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

llustracién 16. Programa de Gestion Documental (GDO-PG-01, version 1, del 18-
Agosto 2017)

CORPORACION AUTOMOMA REGIONAL
h DE CUMDINAMARCA - CAR ——
CAR PROGRAMA GESTION DOCUMENT AL
Yorsion
ROCESD GESTION Fecha:
F DOCUMENTAL | 01 18-Agosto 2017 Pigia 148

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2047 2043

Autoridad Archivistica Instibucicnal
Direccidn Administratva y Financiera - Gestion Documental

Instancias de Aprobacion

Comilé Interno die Archiva

Mumoro do Acta de Aprobacion: Acta No. 01 d= 2097

Focha de Vigencia: 2012 = 2019

Facha do actualizacidn y publicacian: Agosio de 2017

Emborada por Rerviaacio por
Joaa Luin Hereances Berrrasiar | Spectads por
Toos Pohwmcas Eoaaieat | -
Grupo e - ‘__Ix?lcll oieachs L acacoi zada Dvwcsdr: A i Financiers

GOO-FG-01- VERSHIN 1 WHE- T

Fuente: Propia, fotografia.
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llustracion 17. Manual de Procesos del Sistema de Gestiéon Documental (GDO-
MN- 01, version 3 del 24 de junio de 2016)

‘i-_‘;. MANUAL DEL PROCESO GESTION

c u R' TAL GOO-NN-

GESTION Versidn | Fecha:
FROCEN DOGUMENTAL |3 Um0t | PRAIna 1de s
TABLA DE CONTENIDO

ks

1. PRIMERA FASE: ELABORACIIN DE DOCUMENTOS
1.4, GLIA PARA LA ELABORACION DE CARTAS COMERCIALES ...
1.2. GUIA PARA LA ELABORACION DE CIRCULARES
1.3, GUIA PARA LA ELABORACION DE MEMORANDOS
1.4, INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE ACTA
2. SEGUNMDA FASE: INSTRUCTIVOS ¥ FORMATOS PARA EL ENVIO DE
COMUNICACIONES Y MANEJO DE LA CORRESPONMDENCIA INTERNA - EXTERNA-13

[ A

3. TERCERA FASE: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Z5
3.1, ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVOS DE GESTIOM- ..o eeerev oo eemrre e e 25
1.2, CRITERIOS PARA LA DRGANIZACION DEL ARGHIVO CENTRAL E HISTORIGO ... 36
31.3. CONTROL Y CONSERVACION DOCUMENTAL 40
Elaborada por Resvisadn por:

Geupe da M jorio ODO | Jusd Luis Herndnder Barmodeg | SPI0DS50 o
pe da Majoramissio % Hasndindor Haom Direcior Administrativo y
Carge Frofesional Especaizads | pypansinrn

202818

Fuente: Propia, fotografia.
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llustracion 18. Tabla de Retencion Documental (GDO-PR-07-MT-01)

H 5 GDO-PR-07-MT-01 Tabla de Retencion Documental [Modo de compatibilidad] - Excel (Error de activacién de productos) 7 m - x
T NiCiO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA oana croz - R
141 - f || Unavez finalizados los tiempos de retencian en el Archivo de Gestion y Central, canservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra contenido

- s c b £ P & M 14 k[ L W N o Pl a - s L y v y % v T
| 'AUTONOMA REGIONAL DE - CAR

: 1S

4 cAR. DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

i

. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

.

? [[Yesin T2]

o [UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DIRECCION GENERAL [Vgenciazow |

, |oFICINA PRODUCTORA,  DIRECCION JURIDICA - DJUR

1 |CODIGO DEPENDENCIA: 250
1] cobieo DISPOSICION FINAT
b | £ | Brohw | Aok LI

©
2l e SERIES ! SUBSERIES DOCUMENTALES IR PROCEDIMIENTO
[ 2501 |ACTAS
[ 2017 Aotas = T L ¥
®
"
®
®
El
r "
a o W N Wi )
22| 2508 Actas de Reuniones de Trabajo ® C ‘ I >| Clx
2 i
2 -sta Nt

ot

CERTIFICACIONES

Fuente: Propia, Pantallazo.

llustracion 19. Desarrollo de Lectura del Programa

La ilustracion No. 19 representa la lectura realizada al programa de Gestidn
Documental y del Sistema De Gestibn Documental
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ANEXO 2. ELABORACION DE FORMATOS DE CONTROL DE TIEMPOS

llustracién 20. Formato Control de Tiempo

Fuente: Propia, fotografia.

Formato de control de tiempo (AAM-PR-12-FR-01 VERSION 3 05/04/2017) dado
por la corporacién, segun los lineamientos establecidos en el sistema de Gestion
Documental.
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llustracién 21. Lista de Expedientes Trabajados

) 4

Fuente: Propia, fotograﬁ‘fa.

Control de los expedientes que se iban trabajando en la actualizacion y elaboracion
de documentos.

llustracion 22. Elaboracion de Formatos de Control de Tiempos

Fuente: Propia, fotografia.

Se estaba realizando la elaboracion y actualizacion de los formatos de control de
tiempo en el sistema de administracion de expedientes (SAE).
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ANEXO 3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

llustracion 23. Plan Institucional De Archivos (GDO-PN-01, version 3 del 18-
Agosto-2017)

ﬂ' CORPORACION ALUTONOMA REGIONAL DE

~ CUNDINAMARCA = CAR

c AR GOOLPN.DY
FLAN IMSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

GESTION Version:

FROCESO DOCUMENTAL 03 |

Focha:

1B-Agosto.goqy | Fagina 129

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHINDS 20117-2023

Autcridad Archivistica instfucions|
Direccitn Adminisiratva y Finanoera - Gestion Documental

Instancias de Aprobacian
Comité Infema de Archivo

Mamero da Acta do Aprobacion: Scta Mo, 01 ce 2017

Fecha do Vigenciac 2012 - 3023

Focha de actualizackin y publicacion: Agosto de 2007

rvmac por
Joaw Lein Hororsdar Damuses pierle

Torass 08 Vapareens Taon proons Eapecakoecs STSTE | ecir ok e oo Adminmi=aticn
Frarcam

Fuente: Propia, fotografia.
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ANEXO 4. DIGITALIZACION DE RADICADOS

llustracion 24. Digitalizacion de Radicados

Fuente: Propia, fotografia.

llustracién 25. Plataforma SIDAR, Digitalizacién de Radicados

"frchive Edtar Ver Historial Marcadores Hemamientas Apuda
I L =
rarmites. X | SIDCAR - Sisterna de G Do- X

€@ o g ¢ |[Q ausw hE + kDR =

o AUTOMOMA R
R !Sldcar i Inicio | * Comespondencia | W Docs Digitales | ‘> Reportes | % Admin | ® Inventario

& Entrada O] . L - B - Links de Interes ('
=~ Mis Tramites Asignados % exportar . T Ver radicados: | {9 Devolver  Ayuda =
Trimites Asignados 8 -
i s Directorio
Circulares 1
asignade ~ 7 -
Copias Informativas 4 = Bisqueda
. Alerta
Radicados Tramitados O No.  Fasignade Radicado | Trdmie v Medio v  Remitene v | Asumo Ver Wl Lrchivo
. A | Venoe |Faltn ¥ Asig ¥ B Listérica
[ Documentos Digitales (1 s |
- . SiGU
Mis Radicadas Asignado: Otras fechas (1 docs)
Documentos »
Mis Actividades G _ s = alcupn | SO Solicitar
¥ 5 osn o 3W10/2017 7 . Oficio ” PUBLICACION @  14/12/2017 2 8 = (5 prastama
. 1:38p.m. Informacén DE SILVANIA EXP 548 =
5 Comrespondencia Oficina (1Y) Insitucional
- - Resumen
Recibir Tramitss 0 Abrir Historial| Responder
Venddos
Asignar Tramites 28 Total-1
Praximos a vencer:
Tramites Develtos 1
Recibir Oficios Digitales 36 Dentra del tiempo: &
Planillas Pendientes 7 Total:
Gestionar Expedientes 0
Sequimiento Oficina O]

Trémites sin Respuesta &

Nueva Asignacion

Fuente: Propia, pantallazo.

Primer paso, seleccion del radicado a trabajar.
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llustracién 26. Plataforma SIDAR, Digitalizacion de Radicados

-0 A

6n para publicar 12171103893 a SAE:

Medio: Oficio - Pags: 1

63 E 9 é O] @ SR vme ot EWE R P

Fuente: Propia, pantallazo.

Segundo paso, diligenciamiento de la informacién segun el tramite relacionado con
el radicado, se debe diligenciar nUmero de expediente, tipo de radicacion, nimero
de folio.

llustracién 27.Plataforma SIDAR, Digitalizacion de Radicados

[aschiva Edaar Ver  Higtoral Marcadores  Heriamientas  Ayuds

*8 A OR

@ B radicado 3 qued: 3l Namero Expe Sistema SAE.

Informacion para publicar 12171103893 a SAE

Tipo: Externo - Medio: Oficio - Pags: 1
£ AVISO PUBLICACION EXP 64898

Desea relacionar otro Ndmero Expediente?

< (B

El radicado se encuentra asociado a:
SAE NGmero Expediente: 64898 raportado  Ver detalle..

() B arcwo POX se regitrar en ef miduo de Ditakzaotn de
SAE, recuerde kisgo actualzarks con los fokos escaneados.

Fuente: Propia, pantallazo.

Tercer paso, finalizacion de la digitalizacidn, se procede a relacionar el radicado con
el tramite.
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llustracion 28.Plataforma SIDAR, Digitalizacién de Radicados

Tichivo Etar Ver Higtoeul Marcadores  Hemmientss | &yuda
| SIDCAR - Sisterns de Gestién D X o~

s | © Admin | ® lnventario

ks deleteres (1)

o totrads . o o
Dar Respuesta al Radicado No. 121711038 i —
. 2 : : Q asociar este radica . .
Trimites Asignados 8 Estado Actak Tipo:Extemo ) Vadie: Ofca & e
Circdares 1 ey
Asunto:
Copias nformativas 4 2.\ Bisqueda
Too de Tramte
Radicados Tramtados L repress
Doauments: 2.7 wistsrico
= Docomentox Digiser. (1) Racuire Respossta>: ST Plazo: 20 dushibils  Fecha Limite: 14/ Dias hibies entrimee: ) © -
Mis Racicados A ; 3
Siya cumpiiolo ordenado en este documento, desciba que hizo para lograro o Sl
M Advidades € :
W eestamo
Teaslado por Competencia Netfeaoin

B ComespondenciaOficna (1)
Brchi a0 Devolucién de Pesidén

Asgnar Trimites 28

Otra Respuesta

Trimites Devuehos 1
Recir Oficos Digtales 36

Planilas Pendientes 7

Gestionar Expecientes 0 Foalzar tréni
SequimientoOfiea (1)
- Se reasigna para contnuar

Trdmites sin Respoesta N

Resouesta narcial

Fuente: Propia, pantallazo.

Cuarto paso, asignar dentro de la plataforma en el enlace ejecucion cumplida.

llustracién 29. Plataforma SIDAR, Digitalizacién de Radicados

€) (@ @ comroraow AuTONOMS tps/sidcat congov.co/M DarRespuesta MSHADMov=105612  E1 X e ¢ A OR =
! ldalydRus  DRSU  Cermar Sesion g

> .S"jcar # Inicio | # Correspondencia | B Docs Digitales

=T D wmsetstees (D)

Dar Respuesta al Radicado No. 12171103893 Asaciar este radicado a un sistema exten
Trimites Asignados § Biado Actua Asgrada- oo Extemo Medicc Oficio -
Cirodares 1 -
Asunton AVISO PUBLICACION EXP 64858
Copias nformatas 4 15 | Bisqueda
Too de Tamke: Tramate Ordinario: Documentos Para Informacion Institucional
Radicados Tramtados = prep
era e P L
| T2 Anexo Bxpediente -
<4 Documentos Oigtaes (1) | puquine Respuesta>: ST Plazo: 3 dushibles  Fecha Limite: 1 Dias hdbiles en tramite: 5 & i
Mis Radicados :
Si ya cumplio lo ordenado en este documento, describa que hizo para lograrlo -
Mis Actividades @9 Prist
il préstamo
Traslado por Competenda Justhicacin: | SE ANEXO AL EXPEDENTE No. 64898

3 Correspondenci Oficins ()

Reclir Trimites 0 Devolucién de Peticion

Asignar Tramites 28
Otra Respuesta
Tramites Devuektos 1
. ==
Plandlas Pendientes 7

Gestionar Expedientes 0 Finaliz con documento

Seguimiento Oficina D)
~ Se reasigna para continuar

Trémites sin Respuesta A
Resouest oarcial

| 77-.@69':'.‘:
Fuente: Propia, pantallazo.

Quinto paso, se debe escribir el nUmero del expediente al que fue relacionado
radicado

el
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llustracién 30. Plataforma SAE, Digitalizacién de Radicados

Archivo  Edear er Higtornl Marcadores Heramentss Ayuds

* | @ Como- Oantha sdmon x|
€ 0o g

Resumen General del Ex{

e T
Bl SEeO L N NG o

Fuente: Propia, pantallazo.
Sexto paso, ingresar al Sistema de Administracion de Expedientes (SAE) con el
namero de expediente para actualizar folios.

llustracion 31. Plataforma SAE, Digitalizacion de Radicados

fichivo Edtar Vor Higtoral Narcadores | Reamientss Ayuda

ik | SDCAR-Satema e Gein: % | (71 Comea-
Y i - e RO R =
" - — n
"s.swmQ Gendmiosiocion. (GIAR 1
de Enpedientes >
e

ontrus en e
Concepto Téowo. o 20 (0. ok x Felx Mumberto Baez Sora R U X
Documentas Proyectados i Refolacor
@ ok opc
Con Temeo o e Docymweto
[
Edra
A orcens bz

SR PEeS UL YRR NG
Fuente: Propia, pantallazo.

034 pam
w2

Septimo paso, buscar el radicado en la tapa que corresponda para su correcta
edicion.
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llustracién 32. Plataforma SAE, Digitalizacién de Radicados

* g <+
€ o6 $AO0R =
ok CAR” 1 m
7 .. =
o) —

12171103083

SV TmEOS LSRR KRG [T
Fuente: Propia, pantallazo.

Octavo paso, finalmente se actualizan los folios, se procede a guardar y queda
debidamente diligenciado el radicado.

ANEXO 5. PROCESO DE DIGITALIZACION DE COBROS
llustracién 33. Plataforma SAE, Digitalizacién de Cobros

D x | ) Como - Donthsdmsnts % | + E
€ Oh cangovco e ac *B8 ¢ A0 R =

b
. CAR® . m

s a1 v e s e

Fuente: Propia, pantallazo.

Primer paso, ingresar al Sistema de Administracién de Expedientes (SAE) con el
namero de expediente al que corresponda el cobro.
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llustracion 34. Plataforma SAE, Digitalizacion de Cobros

[Archivo Editar Ver | Fistorl Marcadores | Herramientss | Ayuda

Pagina Principal de Bxpediente

€ ) © @ CORPORAION AUTOND

Bl ¢ ||Q susca e ¥ AR =

0 44257 Sercnat mepez | SEGUMENTOY CONROL | Opoones » Afectacion recurso Agua
Pagnz Prncpal
Tnfractores
Predis
Etzpas y Actividades
Cambr Estado
Histors de Fases
Historsl Estados
Antecedentes

Estadistes Asgnacones

Cobros y Recaudos.

= Todos los documentos

Documentos Dighaizades

= % Descaro de vertimie| | 1358 Retrbutia
P, Qases/Subases: Descaras ge Vertimiel

e [ A
Cambiar Trée

"~ Fuente: Propia, pantallazo.

Segundo paso, ingresar dentro de la plataforma al enlace cobros y recaudos.

llustracion 35. Plataforma SAE, Digitalizacion de Cobros

fochivo Edtar Yer Histonal Marcadores Heriamientes Apyda

4257 | Sorconatorn | Sumapar | SEGUMENTO Y CONTROL | Opcones
Cobros y Recaudos % Regsvar s o
~ Acto Adm. +
<
Y
V Concepto '+ | Facha Cobro & | ValorCobro '+ | FechaRecaudo +| | valor Recaudo

Cobro por Seguimiento - Log de Estados
Auto de Cobro Estado
Nimero Feca Usuario Estado Fecha

o Impuesto, Expasorisdo, Repertado 3 SIF, Factrado, Pagado.

Seguimiento - Facturas
Auto Ge Cobro

SRS Bmeo L& ugme N

Fuente: Propia, pantallazo.

Tercer paso, seleccionar el tipo de cobro.
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llustracion 36. Plataforma SAE, Digitalizacion de Cobros

Archivo  Edtar Ver  Historal Marcadores ” Herramientas Ayuda
s —— 2

Registro de un Cobro x | : e x| [ Com

€ | © @ CORPORACION AUTONOMAR...[CO} ke rgovco

0132017 -]
$879.120,00

DAMBNDA

46590002267

Copyright € 2012 Corporadion Autinoma Regional de Cundinamarca CAR v23.3 | Powered By DITER-NS

Fuente: Propia, pantallazo.

Cuarto paso, diligenciar la informacién, la informacion es la contenida en el acto
administrativo, como valor a pagar y fecha de cobro, finalmente guardar.

llustracion 37. Anexo de Cobros al Expediente

Fuente: Propia, fotografia.

Quinto paso, finalmete se ubica el expediente en fisico y se procede ha anexar el
cobro debidamente foliado y ubicado cronologicamente dentro del expediente.
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llustracién 38. Digitalizacién de Cobros

te: Propia, fotografia.

Desarrollo de actividades, digitalizacién de cobros en el Sistema de Administracion
de Expedientes (SAE).

ANEXO 6. ELABORACION DE CONSTANCIAS EJECUTORIAS

llustracién 39. Elaboracion de Constancias Ejecutorias

Fuente: Propia, fotografia.

Primer paso, se ubica el expediente que segun el acto administrativo ya cumple
con el recurso interpuesto anteriormente, para realizar la constancia ejecutoria.
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llustracion 40. Elaboracion de Constancias Ejecutorias

ARTICULO 12*.- Publiquese el presente acto adminisirativo ©
n.

ia o alcalde
ARTICULO 13*.- Comunicar el contenido de la presente providenc

terceros sin Ia Municipal de Pasca - Cundinamarca

Fuente: Propia, fotografia.

Segundo paso, se procede a diligenciar el formato constancia ejecutoria y ha anexar
debidamente foliado y ubicado cronolégicamente dentro del expediente.

llustracion 41. Elaboracion de Constancias Ejecutorias

Fuente: Propia, fotografia.

Elaboracion de Constancias Ejecutorias se procede a diligenciar el formato
constancia ejecutoria y ha anexar debidamente foliado y ubicado cronolégicamente
dentro del expediente.
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ANEXO 7. PROCESO DE ACTUALIZACION DE ESTADO DE TRAMITES

llustracion 42. Plataforma SAE, Actualizacion de Estado

P —— T —

Fuente: Propia, pantallazo.

Primer paso, se debe ingresar al Sistema de Administracion de Expedientes (SAE),
e ingresar el nimero de Expediente y/o tramite, que requiere la actualizacion de
estado.

llustraciéon 43. Plataforma SAE, Actualizacion de Estado

Fuente: Propia, pantallazo.

Segundo paso, dentro de la plataforma se debe ubicar el enlace cambio de estado
para posteriormente poder diligenciar.
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llustracion 44. Plataforma SAE, Actualizacién de Estado

Fuente: Propia, pantallazo.

Tercer paso, se debe ubicar el expediente en estand juridico, técnico o de
notificacion segun el tramite del expediente que se esté trabajando.

llustracién 45. Actualizacién de Estado Estand de Expedientes

Fuente: Propia, fotografia.

Cuarto paso, finalmente se debe guardar la informacién registrada y se debe
proceder a ubicar el expediente en fisico en el stand al que corresponda.
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ANEXO 8. PROCESO DE APERTURA DE EXPEDIENTES

llustracion 46. Apertura de Expedientes

| /4
v

Fuente: Propia, fotografia.

Primer paso, se ubica el expediente que se ordend aperturar, se verifica que la
informacion corresponda al tramite.

llustracion 47. Apertura de Expedientes

Fuente: Propia, fotografia.

Segundo paso, se arma la carpeta con la documentacion organizada
cronol6gicamente y debidamente foliada.
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llustracion 48. Apertura de Expedientes

Fuente: Propia, fotografia.

Tercer paso, se procede a diligenciar la caratula del expediente con la informacién
al tramite que corresponda.

llustracion 49. Apertura de Expedientes

Fuente: Pp ,

Cuarto paso, caratula debidamente diligenciada, lista para ubicar al stand.
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ANEXO 9. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA 1ER. MES

Tabla 1. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el

Cumplimiento del Objetivo No. 1

N° , TEMPO | 1iempo
ACT ACTIVIDADES DESCRIPCION Y PERTINENCIA | EMPLEADO EN %
EN HORAS
Los documentos permiten conocer
el manejo, caracteristicas vy
Lectura del condiciones pgra los diferenj[?s
programa. de procesos del Sistema de Gestion
gestion Documental, los documento's .se
1 |documental vy encuentran en 2 paglnq 16 14%

manual de www.car.qov.q,a en el enlace a si
Procesos  del esla car-_gestlon documerllta_l, esto
istema con el fin de dar al publico la
SIS ' posibilidad de conocer el manejo
de la documentacion de la

corporacion
Este proceso se llevé a cabo con el
B apoyo de la persona del sistema
Induccion del0s | 4o administracién de expedientes
software (SAE), quien desde su experiencia
SIDCAR Y SAE|y  conocimiento  permiti6  la

o |utilizados por 1a|i,ieraccion, el conocimiento y el 16 14%

CAR para el| ortinente uso del  software
registro de|sistema de administracion de
entrada y salida | 40 ymentos (SIDCAR) vy sistema
de documentos | ye administracién de expedientes
(SAE) utilizados por la
corporacion, siendo estos de gran
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importancia  para el  buen
funcionamiento del Sistema de
Gestion Documental, su correcto
manejo  permite  controlar la
documentacion desde su entrada
hasta su salida o archivo.

Apoyo en la
elaboracion de
documentos

Esta actividad permiti6 elaborar
documentos como memorandos y
tablas en Excel bajo los
lineamientos y formatos
establecidos para la corporacion
como autoridad ambiental.

8 7%

Manejo de
expedientes;

elaboracion de
formatos de
control de
tiempos y lista
de chequeos,
actualizacion

en el software
sistema de
administracion
de expedientes
(SAE) y
digitalizacion.

Mediante el apoyo al sistema de
administracion de expedientes
(SAE) se trabajé en el manejo de
expedientes, se desarrollaron
actividades de reconocimiento de
expedientes y actualizacion de los
mismos.

48 43%

Apoyo archivo:
anexo de
documentos vy
actualizacion
de carpetas.

El correcto archivo de Ila
documentacion  constituye  un
factor importante para el Sistema
de Gestion Documental, de este
modo y basado en los lineamientos
del programa se adelanté la

8 7%
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verificacion y posteriormente la
actualizacion de carpetas.

Digitalizacion
de radicados,
anexo y
actualizacion
en el software
sistema de
administracion
de expedientes
(SAE).

Mediante el sistema de
Administracion de Documentos se
inspecciona la entrada y salida de
los expedientes, ademas de
controlar, elaborar y agilizar
eficazmente los trdmites que
realiza la entidad.

16 14%

Fuente: Propia

Grafica 1. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 1

Fuente: Propia

M Lectura del programa

H Induccion softwares

B Elaboracion de documentos
Manejo de expedientes

B Archivo de carpetas

B Digitalizacion de radicados
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Para dar cumplimiento al abjetivo No. 1, se llevaron acabo 6 actividades
significativas, para el logro de este se dedico un 16% del tiempo total de las horas
del mes en el reconocimiento y lectura del programa de gestion documental y
manual de Procesos del sistemay 16% a la Induccion y manejo de software para el
registro de entrada y salida de documentos denominado, Sistema de Administracion
de documentos (SIDCAR) y sistema de Administracion de Expedientes (SAE) para
un total del 32% del 100% equivalente al tiempo del mes, siendo estas la base para
el avance del desarrollo de las demas actividades del mes, ya que permitian adquirir
el conocimiento para el correcto manejo de los programas y procesos que se
desarrollan en la corporacion.

Tabla 2. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el
Cumplimiento del Objetivo No. 2

N° . TEMPO | 1iempo
ACT ACTIVIDADES DESCRIPCION Y PERTINENCIA | EMPLEADO EN %
EN HORAS
Elaboracion  de|Se desarroll6 una plantilla de
una tabla de|[Excel, donde se tuvo en cuenta
control de los|factores como: fecha de
altimos 5 meses, |radicacion del documento, el
para efectos de|asunto, la persona que elaboro
1 [identificar el|el documento, mes del boletin 8 13%
rendimiento  del|de publicacién, tipo de tramite y
Sistema de | observaciones, con el fin de
Gestion verificar el namero de
Documental  de|documentos que a la fecha no
los Ultimos meses. [ se encontraban al dia.
Desarrollo, La informacion de los ultimos 5
2 |confrontacion e |meses constituia un total de 963 24 38%
investigacion de|documentos por investigar y
informacion, que|verificar si estaban al dia, para
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permita el
diligenciamiento

la base de esta informacion se
utilizé el boletin de publicaciéon

de la tabla de|generado por la sede central de
control la CAR y el sistema de
administracion de documentos
(SIDCAR), donde de igual forma
se hayo informacién que
permitié el diligenciamiento del
formato, se clasifico la
informacion como: “cumple, no
cumple”, “pendiente por llegar y
no aplica”.
Constituye un factor importante
como base al apoyo que se esta
llevando a cabo en la
s corporacion, ya que permite
Andlisis de la P ya 4 P .
: L, reconocer el estado y manejo
informacion .
que se le esta dado a la
recolectada, documentacion, puntualidad en
elaboracion  de ' P . 32 50%
. : los procesos y el control eficaz
informe final, .
. que requiere. Para el desarrollo
correccion y . :
o del informe final con la
aplicacion.

aplicacibn de correcciones y
actualizacion de los
documentos se tuvo en cuenta
“no cumplen”.

Fuente: Propia
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Grafica 2. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 2

B Elaboracidn plantilla Excel
B Recaudo informacion

B Elaboracién informe

Fuente: Propia

Durante el cumplimiento del segundo objetivo se desarrollaron 3 actividades de gran
importancia, donde el 50% del total de las horas empleadas se utilizaron en el
desarrollo de las actividades niumero 1y 2 las cuales dieron lugar a la elaboracion
de una tabla de control que permiti6 conocer y evaluar el rendimiento de los
diferentes tramites y mecanismos, siendo esta la base para el analisis y elaboracion
de un informe final para su posterior ejecucién y aplicacién del mismo.

ANEXO 10. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO ler MES

Tabla 3. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo ler Mes

|
No. 1 112 64%
No. 2 64 36%
TOTAL 176 100%

Fuente: Propia
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Grafica 3. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo Empleado en Porcentaje.

m Objetivo No. 1

64%

m Objetivo No. 2

Fuente: Propia

Al cumplir el mes se logré un avance significativo en el desarrollo de los objetivos:
“Realizar un diagnostico al Sistema De Gestion Documental de la corporacion” y
“Apoyar la ejecucion del plan de mejoras del Sistema De Gestion Documental de la
corporacion” para lo cual se requirié un total de 176 horas presenciales, donde se
realizaron actividades notables para el progreso del diagndéstico que se esta
llevando a cabo en los diferentes procesos del sistema de gestion documental de la
corporacion.

ANEXO 11. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA 2DO. MES

Tabla 4. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el
Cumplimiento del Objetivo No. 1

Ne TIEMPO | TIEMP
ACT ACTIVIDADES DESCRIPCION Y PERTINENCIA EN O EN
HORAS %
1 |Apoyo al Sistema|Mediante el Sistema  de 24 19%
de Administracion | Administracion de  Documentos
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de Documentos
(SIDCAR) en la
digitalizacion  de
radicados, anexo y
actualizacion  de
expedientes

(SIDCAR) se inspecciona la entrada 'y
salida de los expedientes, ademas de
controlar, elaborar 'y agilizar
eficazmente los tramites que realiza
la entidad, este proceso constituye un
factor importante para el correcto
funcionamiento y manejo que se le
dan a los documentos.

Digitalizacion en el
Sistema de
Administracion de

Esta actividad consiste en el
diligenciamiento en el Sistema de
Administracion de Expedientes (SAE)
de los cobros recaudados por la
entidad y el anexo de cada uno en el
expediente a que corresponda
debidamente foliado y ubicado
cronolégicamente. Permite identificar
que los usuarios estén al dia con los

Documentos pagos, 5 ya sela. por sanqgn, 24 19%
(SIDCAR), en el evaluacion, seguimiento o servicios
Sistema ’ de obtenidos, de igual forma permite a la
Administracion de Central llevar un control de los
Expedientes ingresos y cuentas por cobrar. Este
(SAE), y anexo en proceso se debe realizar dentro de
fisico ’ de los los términos y tiempos establecidos,
cobros hechos por ya que representa un item que
la entidad permite evaluar a la corporacién en el

' manejo de los tiempos gastados para

cada tramite.

Elaboracion y [En esta actividad se debe diligenciar
actualizacion en el |el formato constancia ejecutoria, se 16 13%
Sistema de|debe anexar al expediente que
Administracion de |[corresponda y alimentar en el
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PASANTIA
Documentos Sistema de Administracion de
(SIDCAR) y en el |Expedientes (SAE).
Sistema de _ ) .
Administracion de Permite identificar el acto
administrativo 'y la notificacion

Expedientes
(SAE)
constancias
ejecutorias

de

personal lo que da lugar a finalizar
una etapa y continuar con el tramite
segun los lineamientos del mismo. El
cambio de etapa se evidencia en el
Sistema de Administracion de
Expedientes (SAE) automaticamente
después de haber ingresado los

Inventario de

expedientes

documentos en el orden 'y
clasificacion correspondiente.
Se desarrollo mediante la

observacion y control de cada uno de
los expedientes, verificando que se
encontrara en la ubicacion que
corresponde segun el tramite.

De este modo dio lugar a actualizar,
organizar y ubicar correctamente
cada expediente segun el tramite, lo
que facilita el proceso y manejo que
se le debe dar a cada expediente.

40 31%
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Apoyo al Sistema
de Administracion

de  Expedientes
(SAE) en la
actualizacion del
estado y la

ubicacion de cada
tramite segun
corresponda

En esta actividad se debe ubicar el
expediente tanto fisica como
digitalmente segun donde
corresponda, el expediente puede ser
ubicado en el reparto juridico, reparto
técnico, stand de notificacion o
asignado a una persona para que dé
continuidad con el tramite. EIl
desarrollo representa el flujo que se
le da a los tramites segun los
términos y dentro de los tiempos
establecidos, con el fin de brindarle al
usuario una atencién eficaz vy
eficiente.

24 19%

Fuente: Propia

Grafica 4.Tiempo Empleado en el Objetivo N°

19%

19%

Fuente: Propia

B Digitalizacion de radicados

B Digitaliazadion de cobros

B Elaboracion de constancias

Inventario de expedientes

B Actualizacion de estado
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Para dar cumplimiento al abjetivo No. 1, se llevaron acabo 5 actividades
significativas, para el logro de este se dedico un 24% del tiempo total de las horas
del mes en la digitalizacion de radicados, anexo y actualizacion de expedientes, de
igual forma un 24% en el anexo en fisico de los cobros hechos por la entidad y 24%
en la actualizacion de estado de cada tramite segun corresponda, el 56% restate
del tiempo fue empleado un 40% en el inventario de expedientes y el 16% faltante
en la elaboracion de constancias ejecutorias para un total del 100% equivalente a
128 horas del tiempo del mes, lo que significa un 80% del tiempo total para el
desarrollo del objetivo No. 1.

Tabla 5. Descripcion Y Pertinencia De Las Actividades Realizadas Para El
Cumplimiento Del Objetivo No. 2

Documental.

al dia.

TIEMPO
N° . EMPLEAD | TIEMPO
acTly| ACTIVIDADES DESCRIPCION Y PERTINENCIA 0 EN EN %
HORAS
Actualizacion de|permite corregir, actualizar y
la tabla de control|conocer el estado actual de los
elaborada el mes|documentos.
pasado, que tiene
como fin|Para ello se continuo con la
identificar el | plantilla de Excel, donde se tuvo en
rendimiento y|cuenta factores como: fecha de
1 |actualizar radicacion del documento, el 16 50%
informacion de los | asunto, la persona que elaboro el
dltimos  meses, |documento, mes del boletin de
basado en los|publicacion, tipo de tramite y
lineamientos del|observaciones, con el fin de
Sistema de | verificar el nimero de documentos
Gestion que a la fecha no se encontraban
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Actualizacion de
informe  basada
en la informacion
anteriormente
analizada.

Constituye un factor importante
como base al apoyo que se esta
llevando a cabo en la corporacion,
ya que permite reconocer el estado
y manejo que se le esta dado a la
documentacion, puntualidad en los
procesos y el control eficaz que
requiere.

Para el desarrollo del informe final
se tuvo en cuenta la clasificacion
‘no cumplen”, obtenido de la
plantila de Excel, este informe
tiene como objetivo corregir las
falencias encontradas por medio
de la correccion y actualizacion de
los documentos.

16

50%

Fuente: Propia

Grafica 5. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 2

50% B Actualizacion plantilla

B Elabaracion informa

Fuente: Propia
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Durante el cumplimiento del segundo objetivo se desarrollaron 2 actividades de gran
importancia, donde el 50% del total de las horas empleadas se utilizaron en la
actualizacion de la tabla de control elaborada el mes pasado, que tiene como fin
conocer y evaluar el rendimiento de los diferentes tramites y mecanismos de los
altimos meses, basado en los lineamientos del Sistema de Gestion Documental, y
el 50% del tiempo restante se ocup6 en la elaboracién del informe que corrige las
falencias anteriormente halladas, lo que constituye un factor importante para el buen
funcionamiento de los procesos de la corporacion.

ANEXO 12. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO 2do MES

Tabla 6. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 2do Mes

No. 1 128 80%
No. 2 32 20%
TOTAL 160 100%

Fuente: Propia

Grafica 6. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo Empleado en Porcentaje.

20%

B Objetivo 1

B Objetivo 2

Fuente: Propia
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Al cumplir el mes se logré un avance significativo en el desarrollo de los objetivos:
“‘Realizar un diagndstico al Sistema de Gestion Documental de la corporacion” y
“‘Apoyar la ejecucion del plan de mejoras del Sistema de Gestion Documental de la
corporacion” para lo cual se requirié un total de 160 horas presenciales, donde se
realizaron actividades notables para el progreso de apoyo que se esta llevando a
cabo en los diferentes procesos del Sistema de Gestion Documental de la
corporacion.

ANEXO 13. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA 3ER. MES

Tabla 7. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el
Cumplimiento del Objetivo No. 1

TIEMPO TIEMP
ACTIVIDADES DESCRIPCION Y PERTINENCIA EMPLEADO| OEN
EN HORAS %

NO
ACT

En esta actividad se debe ubicar el
expediente  tanto  fisica como
Apoyo al | digitalmente segun donde
Sistema de | corresponda, el expediente puede ser
Administracion |ubicado en el reparto juridico, reparto
de Expedientes|técnico, stand de notificacion o
(SAE) en la|asignado a una persona para que dé
1 |actualizacion continuidad con el tramite. 24 21%
del estado y la
ubicacion  de

cada  tramite || desarrollo representa el flujo que se
segun le da a los tramites segun los términos
corresponda. y dentro de los tiempos establecidos,
con el fin de brindarle al usuario una
atencion eficaz y eficiente.

2 |Digitalizacion | Permite actualizar y mantener al dia 16 14%
en el Sistema|los documentos digitalizados de cada
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de
Administracion
de Expedientes
(SAE)

tramite en el Sistema  de
Administracion de Expedientes (SAE)
para su correcta visualizacion vy
trabajo.

Elaboracion vy
actualizacion
en el Sistema
de
Administracion
de Documentos
(SIDCAR) y en
el Sistema de
Administracion
de Expedientes
(SAE) de
constancias
ejecutorias

En esta actividad se debe diligenciar el
formato constancia ejecutoria, se debe
anexar al expediente que corresponda
y alimentar en el Sistema de
Administracion de Expedientes (SAE).

Permite identificar el acto
administrativo y la notificacion personal
lo que da lugar a finalizar una etapa y
continuar con el tramite segldn los
lineamientos del mismo. El cambio de
etapa se evidencia en el Sistema de
Administracion de Expedientes (SAE)
automaticamente después de haber
ingresado los documentos en el orden
y clasificacién correspondiente.

24

Apertura de
expedientes en
fisico y en el
Sistema de
Administracion
de Expedientes
(SAE)

El desarrollo de esta actividad es de
gran importancia para la corporacion
porque de su realizacion depende el
correcto manejo que se le dé a la
documentacion y facilita la continuidad
para el proceso y desarrollo de cada
tramite.

24

21%

21%
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Elaboracion de
una tabla de
seguimiento a
tramites que
requieren  ser
asignados

segun el nivel
de priorizacion.

Con el fin de priorizar los tramites
permisivos que a la fecha se tenian
iniciados en la corporacion, y darle
continuidad a los procesos con mayor
tiempo en tramite, en visperas de
cierre de afio y con la obligacién que
recae sobre la corporacion en el
cumplimiento de metas se realiz6 esta
plantilla que permiti6 llevar a cabo la
asignacion de los tramites al empleado
gue corresponda, para ello se
analizaron 670 tramites, dando una
calificacion de prioridad de 1 a 4,
siendo el de mayor prioridad el nimero
1, que requieren mayor atencion, con
mayor tiempo en tramite en la
corporacion.

24 21%

Fuente: Propia

Grafica 7. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 1

21%

21%

Fuente: Propia

M Actualizacion de estado

M Digitaliazacion de expedientes

M Elaboracion de constancias

Apertura de expedientes

M Elaboracion de plantilla
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Para dar cumplimiento al objetivo No. 1, se llevaron acabo 5 actividades
significativas, para el logro de este se dedico un 21% del tiempo total de las horas
del mes en la actualizacion de la ubicacion de cada expediente segun tramite, de
igual forma un 21% en la elaboracion y actualizacion en el Sistema de
Administracion de Documentos (SIDCAR) y en el Sistema de Administracion de
Expedientes (SAE) de constancias ejecutorias, apertura de expedientes en fisico y
la elaboracién de una tabla de seguimiento a tramites que requerian ser asignados
segun el nivel de priorizacion, el 14% restate del tiempo fue empleado la
digitalizacion en el Sistema de Administracion de Expedientes (SAE) para un total
del 100% equivalente a 112 horas del tiempo del mes, lo que significa un 74% del
tiempo total para el desarrollo del objetivo No. 1.

Tabla 8. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el
Cumplimiento del Objetivo No. 2

TIEMPO
Al\gT ACTIVIDADES DESCRIPCION Y PERTINENCIA EMPLEADO TENM(;O
EN HORAS
Actualizacion de | pa e corregir, actualizar y
la tabla de conocer el estado actual de los
control documentos.
elaborada el
mes pasado,
que tiene como .
fin identificar el Para ello se continuo con la
1 plantilla de Excel, donde se tuvo en 24 60%

rendimiento vy
actualizar
informacion
los altimos
meses, basado
en los
lineamientos del
Sistema de

cuenta factores como: fecha de
de radicacion del documento, el
asunto, la persona que elaboro el
documento, mes del boletin de
publicacién, tipo de tramite vy
observaciones, con el fin de
verificar el nimero de documentos
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Gestion
Documental.

gue a la fecha no se encontraban
al dia.

Actualizacién de
informe basada
en la informacion
anteriormente
analizada.

Constituye un factor importante
como base al apoyo que se esta
llevando a cabo en la corporacion,
ya que permite reconocer el estado
y manejo que se le esta dado a la
documentacion, puntualidad en los
procesos y el control eficaz que
requiere.

Para el desarrollo del informe final
se tuvo en cuenta la clasificacion
‘no cumplen”, obtenido de la
plantilla de Excel, este informe
tiene como objetivo corregir las
falencias encontradas por medio
de la correccion y actualizacion de
los documentos.

16 40%

Fuente: Propia
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Grafica 8. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 2

40%

B Actualizacion plantilla

60%

B Elaboracion informa

Fuente: Propia

Durante el cumplimiento del segundo objetivo se desarrollaron 2 actividades de gran
importancia, donde el 60% del total de las horas empleadas se utilizaron en la
actualizacion de la tabla de control elaborada el mes pasado, que tiene como fin
conocer y evaluar el rendimiento de los diferentes tramites y mecanismos de los
altimos meses, basado en los lineamientos del Sistema de Gestion Documental, y
el 40% del tiempo restante se ocup6 en la elaboracién del informe que corrige las
falencias anteriormente halladas, lo que constituye un factor importante para el buen
funcionamiento de los procesos de la corporacion.
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ANEXO 14. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO 3er MES

Tabla 9. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 3er Mes

o
No. 1 112 74%
No. 2 40 26%
TOTAL 152 100%

Fuente: Propia

Grafica 9. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo Empleado en Porcentaje.

26%

M Diagndstico

B Plan de mejoras

Fuente: Propia

Al cumplir el mes se logré un avance significativo en el desarrollo de los objetivos:
“Realizar un diagnéstico al Sistema de Gestion Documental de la corporacion” y
“Apoyar la ejecucion del plan de mejoras del Sistema de Gestion Documental de la
Corporacién” para lo cual se requirioé un total de 152 horas presenciales, donde se
realizaron actividades notables para el progreso del diagnéstico que se esta
llevando a cabo en los diferentes procesos del Sistema de Gestion Documental de
la corporacion.
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ANEXO 15. RESUMEN MENSUAL DE PASANTIA 4TO. MES

Cumplimiento del Objetivo No. 1

Tabla 10. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el

ACT

ACTIVIDADES

DESCRIPCION Y PERTINENCIA

TIEMPO
EMPLEA
DO EN
HORAS

TIEMPO
EN %

Digitalizacion en el
Sistema de
Administracion de
Documentos
(SIDCAR) , en el
Sistema de
Administracion de
Expedientes (SAE),
y anexo en fisico de
documentos-
radicados:

Mediante el Sistema De
Administracion de Documentos se
inspecciona la entrada y salida de los
expedientes, ademas de controlar,
elaborar y agilizar eficazmente los
trAmites que realiza la entidad,
constituye un factor importante para
el correcto funcionamiento y manejo
gue se le dan a los documentos.

16

13%

Digitalizacion en el
Sistema de
Administracion de
Documentos

(SIDCAR) , en el
Sistema de
Administracion de
Expedientes (SAE),
y anexo en fisico de
los cobros hechos
por la entidad:

Esta actividad consiste en el
diligenciamiento en el Sistema de
Administracion de Expedientes (SAE)
de los cobros recaudados por la
entidad y el anexo de cada uno en el
expediente a que corresponda
debidamente foliado y ubicado
cronolégicamente.

Permite identificar que los usuarios
estén al dia con los pagos, ya sea por
sancion, evaluacién, seguimiento o

16

13%
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servicios obtenidos, de igual forma
permite a la Central llevar un control
de los ingresos y cuentas por cobrar.
Este proceso se debe realizar dentro
de los términos y tiempos
establecidos, ya que representa un
item que permite evaluar a la
corporacion en el manejo de los
tiempos gastados para cada tramite.

En esta actividad se debe diligenciar
el formato constancia ejecutoria, se
debe anexar al expediente que
corresponda y alimentar en el

Elaboracion y|Sistema de Administracion de

actualizacion en el |Expedientes (SAE).

Sistema de

Administracion de

Documentos Permite identificar el acto

(SIDCAR) y en el|administrativo y la notificacion| 16 13%

Sistema de
Administracion de
Expedientes (SAE)
de constancias
ejecutorias:

personal lo que da lugar a finalizar
una etapa y continuar con el tramite
segun los lineamientos del mismo. El
cambio de etapa se evidencia en el
Sistema de Administracion de
Expedientes (SAE) automaticamente
después de haber ingresado los
documentos en el orden vy
clasificacion correspondiente.
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Permite actualizar y mantener al dia
Digitalizacion en el |los documentos digitalizados de cada
Sistema de|tramite en el Sistema de 32 2704
. .. e ., . 0
Administracion  de | Administracion de Expedientes (SAE)
Expedientes (SAE): |para su correcta Vvisualizacion vy
trabajo.
En esta actividad se debe ubicar el
expediente tanto fisica como
Apoyo al Sistema |digitalmente segun donde
de Administracion |corresponda, el expediente puede
de Expedientes|ser ubicado en el reparto juridico,
(SAE) en la | reparto técnico, stand de notificacion
actualizacion  del|o asignado a una persona para que
estado y la|dé continuidad con el tramite. 16 13%
ubicacion de cada .
tramite segun El desarrollo repre,serllta el f|UJ,O que
corresponda: S,e I(? da a los tramites segun los
términos y dentro de los tiempos
establecidos, con el fin de brindarle al
usuario una atencion eficaz vy
eficiente.
El desarrollo de esta actividad es de
Apertura de . . .,
. gran importancia para la corporacion
expedientes en .
. porque de su realizacion depende el
fisico y en el . .
. correcto manejo que se le dé a la| 24 20%
Sistema de . -
. ., documentacion y  facilita la
Administracion  de continuidad para el proceso
Expedientes (SAE) P L P y
desarrollo de cada tramite.

Fuente: Propia
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Grafica 10. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 1

20% 13% M Digitalizacion de radicados
].3% B Digitaliazacion de cobros

B Elaboracion de constancias

3 i Digitaliacion de expedientes

B Actualiacion de estado

B Apertura de Expedientes

Fuente: Propia

Para dar cumplimiento al objetivo No. 1, se llevaron acabo 6 actividades
significativas, para el logro de este se dedico un 27% del tiempo total de las horas
del mes en la digitalizacion documentos, un 20% en la apertura de expedientes en
fisico en el Sistema de Administracién de Expedientes (SAE), el 52% restante del
tiempo fue empleado en 4 partes iguales, en la digitalizacién, elaboracion y
actualizacion de constancias ejecutorias en el Sistema de Administracion de
Expedientes (SAE) y Sistema de Administracion de Docuemtos (SIDCAR), anexo
en fisico de documentos, en la actualizacién del estado y la ubicacion de cada
tramite segun corresponda, para un total del 100% equivalente a 120 horas del
tiempo del mes, lo que significa un 71% del tiempo total para el desarrollo del
objetivo No. 1.
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Tabla 11. Descripcion y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el
Cumplimiento del Objetivo No. 2

TIEMPO
AcNTow ACTIVIDADES DESCRIPCION Y PERTINENCIA EMgLE',E\IAD T'EE,LV';)O
HORAS
Actualizacién de la|Permite corregir, actualizar vy
tabla de control|conocer el estado actual de los
elaborada el mes|documentos. Para ello se continuo
pasado, que tiene|con la plantilla de Excel, donde se
como fin identificar|tuvo en cuenta factores como:
el rendimiento y|fecha de radicacion del
1 |actualizar documento, el asunto, la persona 24 50%
informacion de los |que elaboro el documento, mes del
altimos meses, | boletin de publicacién, tipo de
basado en los|trAmite y observaciones, con el fin
lineamientos  del|{de verificar el ndamero de
Sistema de Gestion [documentos que a la fecha no se
Documental. encontraban al dia.
Constituye un factor importante
como base al apoyo que se esta
llevando a cabo en la corporacion,
ya que permite reconocer el estado
Actualizacion ~ de |Y manejo que se le esta dado a la
informe basada en documentacioén, puntualidad en los
2 |la informacion | Procesos y el control eficaz que 24 50%
anteriormente requiere.
analizada.
Para el desarrollo del informe final
se tuvo en cuenta la clasificacion
‘no cumplen”, obtenido de la
plantilla de Excel, este informe
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tiene como objetivo corregir las
falencias encontradas por medio
de la correccion y actualizacion de
los documentos.

Fuente: Propia

Grafica 11. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 2

B Actualizacion plantilla

M Elaboracion informe

Fuente: Propia

Durante el cumplimiento del segundo objetivo se desarrollaron 2 actividades de gran
importancia, donde el 50% del total de las horas empleadas se utilizaron en la
actualizacion de la tabla de control elaborada el mes pasado, que tiene como fin
conocer y evaluar el rendimiento de los diferentes tramites y mecanismos de los
altimos meses, basado en los lineamientos del Sistema de Gestion Documental, y
el 50% del tiempo restante se ocup6 en la elaboracién del informe que corrige las
falencias anteriormente halladas, lo que constituye un factor importante para el buen
funcionamiento de los procesos de la corporacion.
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ANEXO 16. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO 4to MES

Tabla 12. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 4to Mes

0,
e N R
No. 1 120 71%
No. 2 48 29%
TOTAL 168 100%

Fuente: Propia

Grafica 12. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo Empleado en Porcentaje.

Fuente: Propia

B Diagndstico

Plan de mejoras
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Al cumplir el mes se logré un avance significativo en el desarrollo de los objetivos:
“‘Realizar un diagndstico al Sistema de Gestion Documental de la corporacion” y
“Apoyar la ejecucion del plan de mejoras del Sistema de Gestion Documental de la
corporacion” para lo cual se requirié un total de 168 horas presenciales, donde se
realizaron actividades notables para el progreso de apoyo que se estéa llevando a
cabo en los diferentes procesos del sistema de gestion documental de la
corporacion.
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