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26.  

 

FECHA jueves, 24 de mayo de 2018 

 

Señores 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

BIBLIOTECA 

Ciudad 

 

UNIDAD REGIONAL Sede Fusagasugá 

 

TIPO DE DOCUMENTO Pasantía 

 

FACULTAD 
Ciencias Administrativas 

Económicas y Contables 

 

 

PROGRAMA ACADÉMICO Administración de Empresas 

 

El Autor(Es): 

 

APELLIDOS 

COMPLETOS 
NOMBRES COMPLETOS 

No. 

DOCUMENTO 

DE 

IDENTIFICACIÓN 

Cruz Diaz Diana Milena 1.069.753.273 

   

   

   

 

 

 

NIVEL ACADÉMICO DE 

FORMACIÓN O PROCESO 
Pregrado 
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Director(Es) y/o Asesor(Es) del documento: 

 

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS 

Rojas Ruiz Yudy Constanza 

  

  

 

TÍTULO DEL DOCUMENTO 

APOYO ADMINISTRATIVO A LA CORPORACIÓN AUTÓNOMA 
REGIONAL DE CUNDINAMARCA CAR REGIÓN SUMAPAZ, SEDE 
FUSAGASUGÁ, EN EL MEJORAMIENTO AL SISTEMA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL CONFORME CON LOS LINEAMIENTOS DADOS POR LA 
NTCGP 1000:2004 Y LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS, LEY 594 DE 2000. 

 

SUBTÍTULO  

(Aplica solo para Tesis, Artículos Científicos, Disertaciones, Objetos 

Virtuales de Aprendizaje) 

 

 

TRABAJO PARA OPTAR AL TÍTULO DE: 

Aplica para Tesis/Trabajo de Grado/Pasantía 

Administrador de Empresas 

 

AÑO DE EDICION DEL DOCUMENTO NÚMERO DE PÀGINAS  

27/04/2018 90 

 

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPAÑOL E INGLÉS 

(Usar 6 descriptores o palabras claves) 

ESPAÑOL INGLÉS 

1. Apoyo Support 

2. Procedimientos Procedures 

3. Expediente Case File 

4. Documentos Documents 

5. Sistema de Administración de 
Documentos 

Document Management System 

6. Sistema de Administración de 
Expedientes 

File Management System 
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 

(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 
El presente documento es el compendio del desarrollo de la pasantía titulada 
Apoyo administrativo a la Corporación Autónoma Regional de Cundinamarca 
CAR Región Sumapaz, Sede Fusagasugá, en el mejoramiento al sistema de 
gestión documental conforme con los lineamientos dados por la NTCGP 
1000:2004 y la ley general de archivos, ley 594 de 2000, opción de grado que 
da inicio el 25 de septiembre del año 2017 y termina el 25 de Enero del año 
2018 y por medio del cual se da cumplimiento a dos objetivos específicos 
adelantados durante el proceso de apoyo y respaldados por una serie de 
actividades descritas y soportadas con evidencias fotográficas. Para dar 
cumplimiento a lo propuesto se dedicó un total de seiscientas cuarenta horas, 
tiempo necesario para desempeñar las diferentes actividades administrativas 
planteadas por la corporación. Finalmente el documento contiene el trabajo 
realizado durante el proceso de pasantía 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 pasantía y en 
conclusión son los conocimientos aprendidos durante el desarrollo del 
programa académico, los cuales fueron la base para el apoyo que se llevó a 
cabo al Sistema de Gestión Documental de la corporación. 
 
This document is the compendium of the development of the internship entitled 
Administrative Support to the Autonomous Regional Corporation of 
Cundinamarca CAR Sumapaz Region, Fusagasugá 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 PUBLICACIÒN 

 
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 mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a 
continuación, teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad 
perseguida será facilitar, difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y 
la investigación.  
 
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; así como a los usuarios de 
las redes, bases de datos y demás sitios web con los que la Universidad 
tenga perfeccionado una alianza, son: 
 

Marque con una “X”:  

 

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por 
conocer. 

x  

2. La comunicación pública por cualquier procedimiento o 
medio físico o electrónico, así como su puesta a 
disposición en Internet. 

x  

3. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean 
éstos onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa 
alianza perfeccionada con la Universidad de 
Cundinamarca para efectos de satisfacer los fines 
previstos. En este evento, tales sitios y sus usuarios 
tendrán las mismas facultades que las aquí concedidas 
con las mismas limitaciones y condiciones. 

x  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. x 
 

 

 
De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial 
se otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el 
propósito de que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las 
condiciones aquí estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre 
la titularidad de los derechos patrimoniales y morales correspondientes, de 



 

 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-16 

PAGINA: 5 de 98 

 

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugá – Cundinamarca                                                                                                    
  Teléfono (091) 8281483 Línea Gratuita 018000976000                                                                                                                               

www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co 
    NIT: 890.680.062-2 

 
Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 

Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

acuerdo con los usos honrados, de manera proporcional y justificada a la 
finalidad perseguida, sin  ánimo de lucro ni de comercialización.  
 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, 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 Pasantía en cuestión, es producto de mi(nuestra) plena autoría, de 
mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como consecuencia de 
mi(nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) el(los) 
único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los 
límites autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a 
los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra 
terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y 
demás derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto 
(manifestamos) que no se incluyeron expresiones contrarias al orden público 
ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en 
la elaboración, presentación, investigación y, en general, contenidos de la 
Tesis o Trabajo de Grado es de mí (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 modificación o restricción alguna, puesto que, de 
acuerdo con la legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo 
jurídico que en ningún caso conlleva la enajenación de los derechos 
patrimoniales derivados del régimen del Derecho de Autor. 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y 
el artículo 11 de la Decisión 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 está en la obligación de RESPETARLOS Y 
HACERLOS RESPETAR, para lo cual tomará las medidas correspondientes 
para garantizar su observancia. 
 
 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
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Información Confidencial: 
 
Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han 
publicado. SI ___ NO __x__. 
 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal 
situación con el fin de que se mantenga la restricción de acceso.  
 

  

LICENCIA  DE PUBLICACIÒN 

 
Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de 
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra 
que se integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
 
a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un 
plazo de 5 años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que 
dure el derecho patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la 
licencia solicitándolo a la Universidad por escrito. (Para el caso de los 
Recursos Educativos Digitales, la Licencia de Publicación será 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 autorización se hace a título gratuito, por lo 
tanto, renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, 
comunicación pública 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 cuestión, es 
producto de mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal 
intelectual, como consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, 
por tanto, soy(somos) el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, 
aseguro(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras 
obras protegidas, por fuera de los límites autorizados por la ley, según los 
usos honrados, y en proporción 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 demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron 
expresiones contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En 
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboración, presentación, 
investigación y, en general, contenidos es de mí (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 autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación.  
 
f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión.  
 
g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda 
convertir el documento a cualquier medio o formato para propósitos de 
preservación digital.  
 
h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en 
los términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites definidos 
por la universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”  
 
i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la 
Oficina de Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la 
Licencia Creative Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 
 

 

 

 

 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen 

bajo la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 
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Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado 
por una entidad, con excepción 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 integrará en el Repositorio Institucional, está en el(los) 
siguiente(s) archivo(s).  
  

Nombre completo del Archivo 

Incluida su Extensión 

(Ej. PerezJuan2017.pdf) 

Tipo de documento 

 (ej. Texto, imagen, video, 

etc.) 

1. APOYO ADMINISTRATIVO A LA 
CORPORACIÓN AUTÓNOMA 
REGIONAL DE CUNDINAMARCA CAR 
REGIÓN SUMAPAZ, SEDE 
FUSAGASUGÁ, EN EL 
MEJORAMIENTO AL SISTEMA DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL 
CONFORME CON LOS 
LINEAMIENTOS DADOS POR LA 
NTCGP 1000:2004 Y LA LEY 
GENERAL DE ARCHIVOS, LEY 594 
DE 2000. AÑO 2018. PDF 

Texto. 

  

 

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

 

APELLIDOS  Y NOMBRES  

COMPLETOS 

FIRMA  

(autógrafa) 

CRUZ DIAZ DIANA MILENA 
 

  

  

 

12.1.50 
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Informe final para optar al título de Administrador de Empresas 

 

 

 

ASESOR INTERNO 

Yudy Constanza Rojas Ruiz 

Administradora de Empresas 

Especialista en Gerencia en Desarrollo Organizacional. 

 

 

ASESOR EXTERNO 

Lucy Amanda Quinche Guevara 

Administradora Pública 
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Coordinadora Comité Opciones de Grado, Programa Administración de Empresas 

 

 

 

 

 

Jurado 1  

 

 

 

 

 

Jurado 2 
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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 
compresión, paciencia y motivación constante en pro de mi crecimiento personal, 
espiritual y profesional. 

 

A MIS ASESORES. 

Por la dedicación y apoyo constante, sus valiosos consejos y cortesía a cada 
inquietud, pero sobre todo por enseñarme a ser una mejor persona y profesional.  
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2 DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO 

 

2.1 TITULO  

 
Apoyo administrativo a la Corporación Autónoma Regional de Cundinamarca CAR 
región Sumapaz, sede Fusagasugá, en el mejoramiento al Sistema de Gestión 
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)  

 

 Apoyo 

 Procedimientos  

 Expedientes  

 Documentos  

 Sistema de Administración de Documentos (SIDCAR) 

 Sistema de Administración de Expedientes (SAE) 
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3 INTRODUCCIÓN 

 

El presente informe final, corresponde a la opción de grado pasantía titulada 

“APOYO ADMINISTRATIVO A LA CORPORACIÓN AUTÓNOMA REGIONAL DE 

CUNDINAMARCA CAR REGIÓN SUMAPAZ, SEDE FUSAGASUGÁ, EN EL 

MEJORAMIENTO AL SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL CONFORME CON 

LOS LINEAMIENTOS DADOS POR LA NTCGP 1000:2004 Y LA LEY GENERAL 

DE ARCHIVOS, LEY 594 DE 2000” es la compilación y copia de las actividades 

descritas durante el proceso de pasantía 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 

Administración de Empresas. 

 

La información aquí expuesta es el compendio de los cuatro informes presentados 

mensualmente y es la demostración del trabajo realizado durante el proceso de 

pasantía y de los conocimientos aprendidos durante el desarrollo del programa 

académico, los cuales fueron la base para el apoyo que se llevó a cabo al Sistema 

de Gestión Documental de la corporación bajo los lineamientos de la NTCGP 

1000:2004 y la ley general de archivos, ley 594 de 2000, dando cumplimiento a la 

misma la corporación estableció el Plan Institucional de Archivos – Pinar 2017- 2019 

(GDO-PN-01, versión 3 del 18 de Agosto del 2017), de igual forma los programas 

de Gestión Documental (GDO-PG-01, versión 1, del 18-Agosto 2017) y Manual de 

Procesos del Sistema de Gestión Documental (GDO-MN- 01, versión 3 del 24 de 

junio de 2016) por los cuales se adoptó el Sistema de Administración de 

Documentos (SIDCAR) y Sistema de Administración de Expedientes (SAE) que 

tienen como objeto facilitar la gestión de los documentos de La Corporación 

Autónoma Regional De Cundinamarca CAR. 

 

La modalidad elegida y ejecutada pertenece a la línea de Prácticas de Extensión, 

avalada por el Acuerdo 002 del 17 de agosto de 2017 y la Guía Metodológica de 

opciones de Grado, versión 2017. 
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4 JUSTIFICACIÓN  

 

El apoyo administrativo al Sistema de Gestión Documental de la Corporación 

Autónoma Regional de Cundinamarca CAR, resulta de gran utilidad en el proceso 

de formación como administrador de empresas, está 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 aplicación 

de la temática estudiada durante el transcurso del proceso académico y la adopción 

de nuevos conceptos y conocimientos relacionados con el objeto de la práctica 

desarrollada, enfocados en la gestión, administración y control del flujo de los 

documentos. 

La práctica empresarial permite al pasante desarrollar habilidades en el manejo, 

fases, características y condiciones para los diferentes procesos que componen el 

Sistema De Gestión Documental, se identifican formatos para la elaboración de 

documentos según los lineamientos dados en el Plan Institucional de Archivos – 

Pinar 2017- 2019 (GDO-PN-01, versión 3 del 18 de Agosto del 2017), el Programa 

de Gestión Documental (GDO-PG-01, versión 1, del 18-Agosto 2017) y Manual de 

Procesos del Sistema de Gestión Documental (GDO-MN- 01, versión 3 del 24 de 

junio de 2016), de igual forma se reconocen y administran los software Sistema de 

Administración de Documentos (SIDCAR) y Sistema de Administración de 

Expedientes (SAE), con el fin de darle un correcto manejo garantizando así el 

control eficaz de la documentación 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 resolución de problemas, la buena 

participación 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 Corporación Autónoma Regional de Cundinamarca 

CAR región Sumapaz, sede Fusagasugá, en el mejoramiento al Sistema De Gestión 

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  

 

 Realizar un diagnóstico al Sistema De Gestión Documental de la Corporación. 

 Apoyar la ejecución del plan de mejoras del Sistema De Gestión Documental de 

la corporación. 
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6 ACTIVIDADES REALIZADAS  

 

6.1 DESARROLLO DEL OBJETIVO No 1 

 
Realizar un diagnóstico al Sistema De Gestión Documental de la Corporación. 

 

A continuación, se relacionan las actividades desarrolladas para el cumplimiento del 

objetivo No. 1 de la pasantía. 

 

1. Lectura del programa de Gestión Documental (GDO-PG-01, versión 1, del 18-

Agosto 2017) y Manual de Procesos del Sistema de Gestión Documental (GDO-

MN- 01, versión 3 del 24 de junio de 2016), permitió conocer las fases, manejo, 

características y condiciones para los diferentes procesos que componen el 

Sistema De Gestión Documental, se identificaron los formatos para el 

diligenciamiento de actas y la elaboración de documentos como; cartas, 

circulares y memorandos e instructivos, se reconoció la relación de series y sub-

series documentales con sus correspondientes tipos documentales, según los 

establecido en la Tabla de Retención Documental (GDO-PR-07-MT-01). (VER 

ANEXO No 1). 

 

2. Inducción de los software, Sistema de Administración de Documentos (SIDCAR) 

y Sistema de Administración de Expedientes (SAE) utilizados por la CAR para el 

registro de entrada y salida de documentos, se reconoció la plataforma e indago 

en el manejo de trámites, circulares, radicados y correspondencia, 

posteriormente se dio inicio al proceso de digitalización de expedientes. Su 

correcto manejo garantiza el control eficaz de la documentación desde la entrada 

hasta la salida o archivo. 

 

3. Apoyo en la elaboración de tablas en Excel; “control de aprovechamientos”, tenía 

como fin llevar el control de la cantidad de aprovechamientos que se otorgan en 

el año, su diligenciamiento se realiza con los datos de cada usuario al que 

corresponda el aprovechamiento otorgado, la elaboración de estos tuvo como 
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finalidad el conocimiento de manera escrita, de carácter interno, de los procesos 

que maneja la corporación. (VER ILUSTRACIÓN No 1). 

 

4. Manejo de expedientes; elaboración de formatos de control de tiempos (AAM-

PR-12-FR-01 VERSIÓN 3 05/04/2017), lista de chequeos (AAM-PR-02-FR-03 

VERSIÓN 2 20/06/2016) y actualización en el Sistema de Administración de 

Expedientes (SAE), permite conocer en número de días cuanto se demora cada 

tramite desde su radicación hasta la verificación técnica de igual forma con las 

listas de chequeo, estas permiten verificar el contenido del expediente e 

identificar la persona que hizo dicha verificación. Es de gran importancia para la 

corporación, ya que mediante este proceso de elaboración de formatos de 

control de tiempos y listas de chequeo se garantiza el manejo eficaz y eficiente 

de la documentación y por ende de cada uno de los trámites, facilitando el 

desarrollo de los procesos. (VER ILUSTRACIÓN No. 2, 3 & ANEXO NO 2) 

 

5. Apoyo archivo de la Corporación Autónoma Regional de Cundinamarca CAR 

Región Sumapaz, Sede Fusagasugá, se obtuvieron las carpetas en físico, 

seguido se organizó la documentación cronológicamente y finalmente se creó el 

consecutivo de las carpetas actualizadas, actividad que se llevó acabo 

periódicamente y que culmino al finalizar el proceso de apoyo dejando como 

resultado la actualización del 100% del archivo hasta la fecha. Es importante ya 

que el correcto archivo de la documentación constituye un factor importante para 

el buen funcionamiento del Sistema De Gestión Documental, según 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-0, versión 3 del 18-Agosto-2017), instrumento archivístico 

al que todas las dependencias están obligadas a aplicar, utilizado para realizar 

todas las actividades de verificación, identificación de falencias y posteriormente 

la actualización de todas las carpetas con miras al mejoramiento del archivo. 

(VER ANEXO No. 3) 

 

6. Digitalización de radicados, incorporación de radicados a carpetas y 

actualización en el Sistema De Administración de Expedientes (SAE), mediante 
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este proceso se evalúa a la corporación en el manejo de los tiempos gastados 

para cada trámite. (VER ILUSTRACIÓN No. 4 y 5 & ANEXO No. 4)  

 

7. Digitalización en el Sistema de Administración de Documentos (SIDCAR), en el 

Sistema de Administración de Expedientes (SAE), y anexo en físico de los 

cobros hechos por la entidad, la correcta ejecución en la digitalización de los 

cobros permite identificar que los usuarios estén al día con los pagos, ya sea por 

sanción, evaluación, 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 

ILUSTRACIÓN 6 & ANEXO No 5) 

 

8. Elaboración y actualización en el Sistema de Administración de Documentos 

(SIDCAR) y en el Sistema de Administración de Expedientes (SAE) de 

constancias ejecutorias (GJU-PR-03-FR-10 VERSIÓN 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 electrónico cuando así sea estipulado o solicitado por el titular del trámite, 

el termino depende del trámite y está dado en el acto administrativo que ordena 

el área jurídica.  (VER ILUSTRACIÓN 7 & ANEXO No 6) 

 

9. Inventario de expedientes, se identificaron los tramites que a la fecha tenía la 

corporación a su cargo, posteriormente se ubicó expediente por expediente en 

físico con el fin de verificar que se encontrara ubicado correctamente, esto dio 

lugar a actualizar, organizar y ubicar correctamente cada expediente según el 

trámite a que corresponda (VER ILUSTRACIÓN No 8 & 9). 

 

10. Apoyo al Sistema de Administración de Expedientes (SAE) en la actualización 

del estado y la ubicación de cada trámite según corresponda, al finalizar el 

proceso de pasantía 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 trámites 
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según los términos y dentro de los tiempos establecidos, con el fin de brindarle 

al usuario una atención eficaz y eficiente. (VER ANEXO No 7). 

 

11. Apertura de expedientes en físico y en el Sistema de Administración de 

Expedientes (SAE), cada expediente está ordenado por un acto administrativo 

que así lo apruebe, la parte jurídica es el área encargada de dar por iniciado el 

trámite, dado esto se le debe crear una carpeta y se debe alimentar en el Sistema 

de Administración de Expedientes (SAE) de toda la información y documentos a 

que haya lugar a la fecha, de este modo se garantiza el correcto manejo de 

documentación y facilita la continuidad para el proceso y desarrollo de cada 

trámite de manera eficaz y eficiente. (VER ILUSTRACIÓN 10 & ANEXO NO 8) 

 

12. Elaboración de una tabla de seguimiento a trámites que requieren ser asignados 

según el nivel de priorización, se identificaron los tramites permisivos que a la 

fecha se tenían iniciados en la corporación, para darle continuidad a los procesos 

con mayor tiempo en trámite y en vísperas del cumplimiento de metas poder 

asignar los tramites al empleado que corresponda. (VER ILUSTRACIÓN No 11). 

 

Objetivos específicos de las actividades desarrolladas: 

 

 Garantizar el correcto desarrollo de la producción, recepción, distribución 

control y conservación de la documentación generada.  

 Desarrollar eficazmente los trámites que realiza la entidad, controlando los 

tiempos de respuesta y permitiendo llevar un registro adecuado sobre las 

tareas específicas de cada trámite. 

 Transmitir correctamente información, orientaciones, pautas y hacer 

solicitudes y aclaraciones de forma escrita, relacionadas con la gestión de 

la entidad. 

 Actualizar la documentación de los diferentes trámites que realiza la 

entidad. 

 Actualizar la documentación del archivo con el fin de garantizar su correcto 

funcionamiento. 

 Anexar de manera oportuna la documentación correspondiente a cada 

trámite, dentro del tiempo establecido por la corporación. 
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 Anexar los cobros recaudados por la entidad dentro de los términos y 

tiempos establecidos.  

 Identificar los trámites que cumplen términos para su posterior 

actualización. 

 Identificar en su totalidad la correcta ubicación de los trámites manejados 

por la corporación. 

 Mantener el correcto flujo de los expedientes dentro de la corporación. 

 Realizar de manera oportuna la apertura de expedientes. 

 

 

6.2 DESARROLLO DEL OBJETIVO No. 2 

 

Apoyar la ejecución del plan de mejoras del Sistema De Gestión Documental de la 

corporación. 

A continuación, se relacionan las actividades desarrolladas para el cumplimiento del 

objetivo No. 2 de la pasantía: 

1. Elaboración de una tabla de control de los últimos meses, para efectos de 

identificar el rendimiento del Sistema De Gestión Documental, para la base de 

esta información se utilizó el boletín de publicación generado por la sede Central 

de la CAR, con el fin de conocer el estado actual de los documentos, evaluar el 

desempeño y el manejo que se le está dando a la documentación y corregir las 

falencias identificadas. (VER ILUSTRACIÓN No 12). 

 

2. Análisis de la información recolectada, elaboración de informe final, corrección y 

aplicación, se analizó la información obtenida de la plantilla anterior y posterior 

a ello dio lugar a la elaboración del informe final que tiene como fin corregir las 

falencias, permite reconocer el estado y manejo que se le está dando a la 

documentación, la puntualidad en los procesos, el control que requiere y 

finalmente da lugar a corregir y actualizar la información correspondiente dada 

por la corporación, generando por medio de este las publicaciones en el boletín. 

(VER ILUSTRACIONES No 13, 14 & 15). 
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Objetivos específicos de las actividades desarrolladas: 

 

 Actualizar la información pertinente que permita evaluar el estado actual de 

la documentación. 

 Generar un informe que corrija las falencias identificadas y permita 

actualizar la documentación de la corporación, con el fin de mejorar el 

funcionamiento de la misma. 
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7 RESULTADOS OBTENIDOS  

 

7.1 PLANILLA DE CONTROL DE APROVECHAMIENTOS 

 

Ilustración 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 número de los aprovechamientos que se otorgan en el 

año, la elaboración de la planilla estuvo basada en los lineamientos y formatos 

establecidos en el Sistema Gestión Documental adoptado por la corporación como 

autoridad ambiental. 
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7.2 CONTROL DE TIEMPO DE EXPEDIENTES 

 

Ilustración 2. Control de Tiempo de Expedientes  

 
Fuente: Propia, fotografía. 
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Ilustración 3. Lista de Chequeo 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 

 

Se elaboró durante la proceso de apoyo 425 formatos cada formato conforme al 

trámite, este control de tiempo (AMM-PR-12-FR-01 VERSIÓN 3 05/04/2017) y lista 

de chequeo (AAM-PR-02-FR-03 VERSIÓN 2 20/06/2016) permite identificar cuanto 

tiempo se gastó desde la radicación del proceso hasta la verificación técnica y 

posteriormente hasta la expedición del acto administrativo que ordena o niega el 

aprovechamiento. 
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7.3 DIGITALIZACIÓN DE RADICADOS  
 

 
Ilustración 4. Radicado 

 

 
Fuente: Propia, fotografía. 
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Ilustración 5. Plataforma SIDAR, Digitalización de Radicados 

 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 

Mediante este proceso se evalúa a la corporación en el manejo de los tiempos 

gastados y la documentación para cada trámite, por ello durante el proceso de 

pasantía se apoyó en la digitalización de radicados, durante la pasantía se mantuvo 

actualizado el Sistema de Administración de Documentos (SIDCAR), desarrollando 

semanalmente el proceso de digitalización de documentos que allegaban a la 

corporación, para un total de 645 radicados digitalizados al finalizar la Pasantía 
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7.4 COBROS RECAUDADOS  
 

Ilustración 6. Cobros Recaudados 
 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 

Durante la pasantía y en pro de cumplir los objetivos planteados a lo que se refiere 

en la actualización de documentos se anexó periódicamente a cada tramite los 

cobros recaudados por la entidad, al finalizar el proceso de pasantía se habían 

anexado 360 cobros dando como resultado la actualización del 100 % de los 

tramites a la fecha de finalización, con el fin de darle un manejo eficiente a la 

documentación dentro de los términos y tiempos establecidos por la corporación, e 

identificar que los usuarios estén al día con los pagos, ya sea por sanción, 

evaluación, seguimiento o servicios obtenidos.  
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7.5 ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS EJECUTORIAS  
 

Ilustración 7. Formato Constancia Ejecutoria 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 

Se actualizaron los expedientes que según el acto administrativo dado por el área 

jurídica ya cumplía con el recurso interpuesto, posteriormente se ubicaba el 

expediente en físico y se procede a diligenciar el formato constancia ejecutoria 

(GJU-PR-03.FR-10 VERSIÓN 1 18/10/2016) y ha anexar debidamente foliado 

según los lineamientos descritos en el Manual de Procesos del Sistema de Gestión 

Documental (GDO-MN- 01, versión 3 del 24 de junio de 2016) así: se debe escribir 

el número 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 

números., siguiendo el orden cronológico de los documentos, la cual se puede 

realizar en esfero mina negra o lápiz mina negra, si existe otra foliación, ésta se 

anulará con una diagonal (/). Periódicamente se realizó este proceso, al finalizar el 

proceso de apoyo se habían diligenciado 420 formatos, con el fin de mantener 

actualizados los documentos de cada trámite y en el Sistema de Administración de 

Expedientes (SAE). 
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7.6 INVENTARIO DE EXPEDIENTES  
 

Ilustración 8. Inventario de Expedientes, planilla de trámites. 
 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

La planilla (ilustración 6) representa todos los trámites que a la fecha tenía la CAR, 

Junto con las personas encargadas del Sistema de Administración de Expedientes 

(SAE), se identificó físicamente 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 procedía a hacer su debida corrección.  

 

Ilustración 9. Proceso de Inventario de Expedientes 

 
Fuente: Propia, fotografía. 
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Junto con las personas encargadas del Sistema de Administración de Expedientes 

(SAE), se verifico expediente por expediente, de tal forma que cumpliera con lo 

expuesto en la planilla de lo contrario se procedía a hacer su debida corrección. 

 

 
7.7 APERTURA DE EXPEDIENTES  
 

Ilustración 10. Apertura de Expedientes 
 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 

Cada expediente está ordenado por un acto administrativo que así lo apruebe, la 

parte jurídica es el área encargada de dar por iniciado el trámite, dado esto se le 

debe crear una carpeta y se debe alimentar en el Sistema de Administración de 

Expedientes (SAE) de toda la información y documentos a que haya lugar a la fecha. 

Mediante la apertura de expedientes la corporación garantiza que se le dé un 

manejo correcto a la documentación en el almacenamiento en físico y digital, este 

procedimiento facilita la continuidad para el proceso y desarrollo de cada trámite de 

manera eficaz y eficiente, este proceso se llevó a cabo en los dos últimos periodos 

del proceso de apoyo y represento una apertura de 25 expedientes. 
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7.8 TABLA DE SEGUIMIENTO A TRÁMITES  

 

Ilustración 11. Tabla de Seguimiento 

 
Fuente: Propia, pantallazo 

 
Con el fin de priorizar los tramites permisivos que a la fecha se tenían iniciados en 

la corporación se llevó a cabo la elaboración de una plantilla en Excel que permitiera 

identificar  los procesos con mayor tiempo en trámite y poder darles tramite de 

inmediato y en vísperas de cierre de año y con la obligación que recae sobre la 

corporación en el cumplimiento de metas poder asignar los tramites al empleado 

que corresponda, para ello se analizaron 670 tramites, dando una calificación de 

prioridad de 1 a 4, siendo el de mayor prioridad el número 1. 
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7.9 TABLA DE CONTROL DE PUBLICACIONES  

 

Ilustración 12. Tabla de Control a Publicaciones 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 

 

Para la base de esta información se utilizó el boletín de publicación 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 debían investigar, se clasifico la información como: “cumple, 

no cumple”, “pendiente por llegar y no aplica” y se procedió a continuar con el 

diligenciamiento de la plantilla en Excel. 

 

Permite identificar el estado actual de los documentos, evaluar el desempeño y el 

manejo que se le está dando a la documentación y corregir las falencias 

identificadas. 
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7.10 INFORME FINAL DE PUBLICACIONES  
 

Ilustración 13. Informe Final de Publicaciones 
 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 
 

Ilustración 14. Informe Final de Publicaciones 
 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 
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Ilustración 15. Publicación de Auto 

 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 
Tuvo como finalidad reconocer el estado y manejo que se le está dando a la 

documentación, la puntualidad en los procesos, el control que requiere y finalmente 

permite corregir y actualizar la información correspondiente dada por la corporación. 

La elaboración del informe final se desarrolló con apoyo a la información obtenida 

en la planilla anterior (ilustración 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 información requerida a la fecha.  
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La elaboración del informe tuvo lugar mediante dos etapas: inicialmente se analizó 

la información obtenida de la plantilla anterior (ilustración 12) y seguido de esto y 

con apoyo al Sistema de Administración de Documentos (SIDCAR) se analizó ítem 

por ítem del “no cumple” y se verifico si dicho acto administrativo no aplica a 

publicación o simplemente no se había realizado debidamente el proceso de 

publicación del mismo. 

Confrontada esta información se dispuso a la elaboración del informe final que 

contenía cada uno de los actos administrativos; resoluciones y/o auto de inicio, de 

cada tramite según como corresponda, de los anteriores se relacionaba la 

información como: número del acto administrativo, fecha y la parte que consagra el 

resuelve y/o dispone de cada tramite, según los lineamientos del Sistema de 

Gestión Documental, listo el informe se enviaba a la central para ser aprobado y 

publicado, aproximadamente a los ochos días se publica el documento y finalmente 

se procede a imprimir y anexar cada publicación (Ilustración 15) al expediente que 

corresponda debidamente foliado y ubicado cronológicamente. 
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8 CONCLUSIONES  
 

 Se consiguió mejorar en un 95% el proceso del sistema de gestión documental 

con respecto al estado actual al inicio del apoyo administrativo que se llevó a 

cabo en la Corporación Autónoma Regional De Cundinamarca CAR Región 

Sumapaz, Sede Fusagasugá. 

  

 Se logró por medio del diagnóstico, identificar el rendimiento, corregir falencias 

y actualizar la documentación del Sistema de Gestión Documental de los últimos 

nueve meses anteriores al final de la práctica de apoyo, herramienta de Excel 

“Tabla de Control a Publicaciones” que se dejó como resultado para efectos de 

dar continuidad al proceso por parte de la entidad. 

 

 Se logró la correcta elaboración de documentos como; cartas, circulares y 

memorandos, instructivos y formatos para él envió de comunicaciones y 

correspondencia mediante el reconocimiento de las diferentes fases, manejo, 

características y condiciones del programa de Gestión Documental y manual de 

procesos de la corporación. 

 

 Se administró eficazmente el sistema de administración documental (SIDCAR) 

y sistema de administración de expedientes (SAE) utilizados por la CAR para el 

registro de entrada, salida y/o archivo de documentos.  

 

 Se actualizo el archivo de la corporación según los lineamientos del programa 

de Gestión Documental se adelantó la verificación, identificación de falencias y 

posteriormente la actualización de todas las carpetas del archivo, se organizó la 

documentación cronológicamente y finalmente se creó el consecutivo de las 

carpetas. 

 

 Se apoyó en la digitalización de radicados, anexó y actualización de la 

información en el Sistema de Administración de Expedientes (SAE), de manera 

oportuna dentro del tiempo establecido por la corporación. 
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 Se realizó eficazmente la digitalización de los cobros hechos por la entidad en el 

Sistema de Administración de Documentos (SIDCAR) y en el Sistema de 

Administración de Expedientes (SAE), dentro de los términos y tiempos 

establecidos por la corporación, ya que representa un ítem que permite evaluar 

a la corporación en el manejo de los tiempos gastados para cada trámite. 

 

 Se identificaron los trámites que requerían la elaboración de constancia 

ejecutoria para la continuidad de los procesos de la corporación y se elaboró el 

formato y actualizo la información en el de Sistema de Administración de 

Documentos (SIDCAR) y en el Sistema de Administración de Expedientes 

(SAE). 

 Junto con el área del se llevó a cabo el inventario de los trámites que a la fecha 

tenía radicados e iniciados la corporación, lo anterior dio lugar a actualizar, 

organizar y ubicar correctamente cada expediente según el trámite a que 

corresponda.  

  

 Se efectuó la actualización de estado en el Sistema de Administración de 

Expedientes (SAE) y se ubicó cada trámite según los términos en el stand 

jurídico, técnico y/o notificación, de este modo el flujo de la documentación se 

mantuvo actualizado y permitió brindarle al usuario una atención eficaz y 

eficiente en la solicitud de información. 

 

 Se elaboró una tabla de seguimiento de los trámites permisivos que a la fecha 

tenía iniciados la corporación, permitió priorizar los procesos con mayor tiempo 

en trámite y ser asignados para dar continuidad. 

 

 Se llevó a cabo la apertura de expedientes en físico y en el Sistema de 

Administración de Expedientes (SAE), según el área jurídica siendo la 

encargada de establecer por medio de un acto administrativo que así lo apruebe, 

dado esto se procedió a crear la carpeta y a alimentar en el Sistema de 

Administración de Expedientes (SAE) de toda la información y documentos a 

que hubo lugar en la fecha. 
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 Se plasmó una tabla de control, que permitió identificar el rendimiento del 

Sistema De Gestión Documental de los últimos meses, mediante una base de 

datos que contenía las publicaciones mensuales de los tramites se identificó los 

documentos que requerían ser corregidos y/o actualizados. 

 

 Se generó un informe mensual que permitió actualizar la información de los 

expedientes según el análisis arrojado de la tabla de control. 

 

 Se proporcionó una herramienta en Excel actualizada hasta el final de la 

pasantía que permitió conocer el estado de las publicaciones y que fue asignado 

a un empleado para que le diera continuidad al proceso de control y evaluación 

de los documentos que se estaba llevando a cabo durante la pasantía. 

 

 Se logró el apoyo administrativo, la realización del diagnóstico y la puesta en 

marcha de las mejoras, según lo propuesto al inicio de la práctica, mediante una 

correcta gestión, dedicación, compromiso y apropiación de las 

responsabilidades asignadas durante el proceso. 

 

 La ejecución del proceso de pasantía dio lugar al desarrollo personal del 

pasante, adquiriendo nuevos conocimientos permitiéndole desenvolverse en un 

ambiente laboral, que fortaleció su proceso como profesional. 
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9 RECOMENDACIONES  

 

 Realizar capacitaciones dirigidas al personal de la corporación que promuevan 

el mejoramiento en el manejo del software, Sistema de Administración de 

Documentos (SIDCAR) y Sistema de Administración de Expedientes (SAE). 

 

 Capacitar al personal en la elaboración de documentos, según los formatos 

dados en el Programa y el Manual de Gestión Documental adoptado por la 

corporación, con el fin de crear uniformidad dentro de los procesos. 

 

 Evaluar al personal periódicamente en el desempeño de sus obligaciones, para 

conocer el rendimiento en las labores asignadas y promover el mejoramiento de 

los procesos y una mayor eficiencia en la atención a usuarios. 

 

 Realizar una adecuada asignación de tareas, acorde al cargo que desempaña 

el empleado, y que responda al flujo de los procedimientos de la entidad. 

 

 Mantener actualizada la documentación de cada trámite, dentro del tiempo y los 

lineamientos dados en el Programa de Gestión Documental adoptado por la 

corporación. 

 

 Diseñar 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. 

 

 Diseñar estrategias enfocadas en mejorar el flujo que se le está dando a la 

documentación que tiene bajo su responsabilidad el área del Sistema de 

Administración de Expedientes (SAE), con el propósito de evitar demoras en el 

tratamiento que se le debe dar a cada tramite. 

 

 Proporcionar al pasante asistente, una remuneración como contraprestación al 

apoyo, dedicación, compromiso y responsabilidades adquiridas durante el 

proceso de pasantía en la entidad. 
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10 ANEXOS Y EVIDENCIAS  

 

ANEXO 1. LECTURA DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Ilustración 16. Programa de Gestión Documental (GDO-PG-01, versión 1, del 18-
Agosto 2017) 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PASANTIA  

PAGINA: 51 de 98 

 
 

 

 

Ilustración 17. Manual de Procesos del Sistema de Gestión Documental (GDO-
MN- 01, versión 3 del 24 de junio de 2016) 

 

 
Fuente: Propia, fotografía. 
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Ilustración 18. Tabla de Retención Documental (GDO-PR-07-MT-01) 
 

 
Fuente: Propia, Pantallazo. 

 

Ilustración 19. Desarrollo de Lectura del Programa 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 

La ilustración No. 19 representa la lectura realizada al programa de Gestión 
Documental y del Sistema De Gestión Documental 
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ANEXO 2. ELABORACIÓN DE FORMATOS DE CONTROL DE TIEMPOS 

Ilustración 20. Formato Control de Tiempo 
 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 

Formato de control de tiempo (AAM-PR-12-FR-01 VERSIÓN 3 05/04/2017) dado 
por la corporación, según los lineamientos establecidos en el sistema de Gestión 
Documental. 
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Ilustración 21. Lista de Expedientes Trabajados 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 
Control de los expedientes que se iban trabajando en la actualización y elaboración 
de documentos. 

 

Ilustración 22. Elaboración de Formatos de Control de Tiempos 

 

Fuente: Propia, fotografía. 

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

 

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

 
Fuente: Propia, fotografía. 
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ANEXO 4. DIGITALIZACIÓN DE RADICADOS 

Ilustración 24. Digitalización de Radicados 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 

Ilustración 25. Plataforma SIDAR, Digitalización de Radicados 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 

Primer paso, selección del radicado a trabajar. 
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Ilustración 26. Plataforma SIDAR, Digitalización de Radicados 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 

Segundo paso, diligenciamiento de la información según el trámite relacionado con 
el radicado, se debe diligenciar número de expediente, tipo de radicación, número 
de folio. 

Ilustración 27.Plataforma SIDAR, Digitalización de Radicados 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 

Tercer paso, finalización de la digitalización, se procede a relacionar el radicado con 
el trámite. 
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Ilustración 28.Plataforma SIDAR, Digitalización de Radicados 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 

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

 
Ilustración 29. Plataforma SIDAR, Digitalización de Radicados 

 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 
Quinto paso, se debe escribir el número del expediente al que fue relacionado el 
radicado 
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Ilustración 30. Plataforma SAE, Digitalización de Radicados 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 
Sexto paso, ingresar al Sistema de Administración de Expedientes (SAE) con el 
número de expediente para actualizar folios. 
 

Ilustración 31. Plataforma SAE, Digitalización de Radicados 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 
Septimo paso, buscar el radicado en la tapa que corresponda para su correcta 
edición. 
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Ilustración 32. Plataforma SAE, Digitalización de Radicados 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 
Octavo paso, finalmente se actualizan los folios, se procede a guardar y queda 
debidamente diligenciado el radicado. 
 
ANEXO 5. PROCESO DE DIGITALIZACIÓN DE COBROS 

Ilustración 33. Plataforma SAE, Digitalización de Cobros 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 
Primer paso, ingresar al Sistema de Administración de Expedientes (SAE) con el 
número de expediente al que corresponda el cobro. 
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Ilustración 34. Plataforma SAE, Digitalización de Cobros 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

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

 

Ilustración 35. Plataforma SAE, Digitalización de Cobros 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

 
Tercer paso, seleccionar el tipo de cobro. 
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Ilustración 36. Plataforma SAE, Digitalización de Cobros 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

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

Ilustración 37. Anexo de Cobros al Expediente 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 
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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Ilustración 38. Digitalización de Cobros 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 
Desarrollo de actividades, digitalización de cobros en el Sistema de Administración 
de Expedientes (SAE). 
 
ANEXO 6. ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS EJECUTORIAS 

Ilustración 39. Elaboración de Constancias Ejecutorias 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

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

 
Fuente: Propia, fotografía. 

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

Ilustración 41. Elaboración de Constancias Ejecutorias 
 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

Elaboración de Constancias Ejecutorias se procede a diligenciar el formato 
constancia ejecutoria y ha anexar debidamente foliado y ubicado cronológicamente 
dentro del expediente. 
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ANEXO 7. PROCESO DE ACTUALIZACIÓN DE ESTADO DE TRÁMITES 

Ilustración 42. Plataforma SAE, Actualización de Estado 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

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

Ilustración 43. Plataforma SAE, Actualización 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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Ilustración 44. Plataforma SAE, Actualización de Estado 

 
Fuente: Propia, pantallazo. 

Tercer paso, se debe ubicar el expediente en estand jurídico, técnico o de 
notificación según el trámite del expediente que se esté trabajando. 

 
Ilustración 45. Actualización de Estado Estand de Expedientes 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

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

Ilustración 46. Apertura de Expedientes 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 

Primer paso, se ubica el expediente que se ordenó aperturar, se verifica que la 
información corresponda al trámite. 

Ilustración 47. Apertura de Expedientes 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 
Segundo paso, se arma la carpeta con la documentación organizada 
cronológicamente y debidamente foliada. 
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Ilustración 48. Apertura de Expedientes 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

 

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

Ilustración 49. Apertura de Expedientes 

 
Fuente: Propia, fotografía. 

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

 

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

N° 

ACT 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Lectura del 

programa de 

gestión 

documental y 

manual de 

Procesos del 

sistema. 

Los documentos permiten conocer 

el manejo, características y 

condiciones para los diferentes 

procesos del Sistema de Gestión 

Documental, los documentos se 

encuentran en la página 

www.car.gov.co en el enlace a si 

es la car- gestión documental, esto 

con el fin de dar al público la 

posibilidad de conocer el manejo 

de la documentación de la 

corporación 

16 14% 

2 

Inducción de los 

software 

SIDCAR y SAE 

utilizados por la 

CAR para el 

registro de 

entrada y salida 

de documentos 

Este proceso se llevó a cabo con el 

apoyo de la persona del sistema 

de administración de expedientes 

(SAE), quien desde su experiencia 

y conocimiento permitió la 

interacción, el conocimiento y el 

pertinente uso del software 

sistema de administración de 

documentos (SIDCAR) y  sistema 

de administración de expedientes 

(SAE) utilizados por la 

corporación, siendo estos de gran 

16 14% 

http://www.car.gov.co/
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importancia para el buen 

funcionamiento del Sistema de 

Gestión Documental, su correcto 

manejo permite controlar la 

documentación desde su entrada 

hasta su salida o archivo. 

3 

Apoyo en la 

elaboración de 

documentos 

Esta actividad permitió elaborar 

documentos como memorandos y 

tablas en Excel bajo los 

lineamientos y formatos 

establecidos para la corporación 

como autoridad ambiental. 

8 7% 

4 

Manejo de 

expedientes; 

elaboración de 

formatos de 

control de 

tiempos y lista 

de chequeos, 

actualización 

en el software 

sistema de 

administración 

de expedientes 

(SAE) y 

digitalización. 

Mediante el apoyo al sistema de 

administración de expedientes 

(SAE) se trabajó en el manejo de 

expedientes, se desarrollaron 

actividades de reconocimiento de 

expedientes y actualización de los 

mismos. 

48 43% 

5 

Apoyo archivo: 

anexo de 

documentos y 

actualización 

de carpetas. 

El correcto archivo de la 

documentación constituye un 

factor importante para el Sistema 

de Gestión Documental, de este 

modo y basado en los lineamientos 

del programa se adelantó la 

8 7% 
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verificación y posteriormente la 

actualización de carpetas. 

6 

Digitalización 
de radicados, 
anexó y 
actualización 
en el software 
sistema de 
administración 
de expedientes 
(SAE). 

Mediante el sistema de 
Administración de Documentos se 
inspecciona la entrada y salida de 
los expedientes, además de 
controlar, elaborar y agilizar 
eficazmente los trámites que 
realiza la entidad. 

16 14% 

Fuente: Propia 

 

Grafica 1. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 1 

 

Fuente: Propia 
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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 gestión documental y 

manual de Procesos del sistema y 16% a la Inducción y manejo de software para el 

registro de entrada y salida de documentos denominado, Sistema de Administración 

de documentos (SIDCAR) y  sistema de Administración 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 demás actividades del mes, ya que permitían adquirir 

el conocimiento para el correcto manejo de los programas y procesos que se 

desarrollan en la corporación.  

 

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

N° 

ACT 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Elaboración de 

una tabla de 

control de los 

últimos 5 meses, 

para efectos de 

identificar el 

rendimiento del 

Sistema de 

Gestión 

Documental de 

los últimos meses. 

Se desarrolló una plantilla de 

Excel, donde se tuvo en cuenta 

factores como: fecha de 

radicación del documento, el 

asunto, la persona que elaboro 

el documento, mes del boletín 

de publicación, tipo de trámite y 

observaciones, con el fin de 

verificar el número de 

documentos que a la fecha no 

se encontraban al día.  

8 13% 

2 

Desarrollo, 

confrontación e 

investigación de 

información, que 

La información de los últimos 5 

meses constituía un total de 963 

documentos por investigar y 

verificar si estaban al día, para 

24 38% 
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permita el 

diligenciamiento 

de la tabla de 

control 

la base de esta información se 

utilizó el boletín de publicación 

generado por la sede central de 

la CAR y el sistema de 

administración de documentos 

(SIDCAR), donde de igual forma 

se hayo información que 

permitió el diligenciamiento del 

formato, se clasifico la 

información como: “cumple, no 

cumple”, “pendiente por llegar y 

no aplica”. 

3 

Análisis de la 

información 

recolectada, 

elaboración de 

informe final, 

corrección y 

aplicación. 

Constituye un factor importante 

como base al apoyo que se está 

llevando a cabo en la 

corporación, ya que permite 

reconocer el estado y manejo 

que se le está dado a la 

documentación, puntualidad en 

los procesos y el control eficaz 

que requiere. Para el desarrollo 

del informe final con la 

aplicación de correcciones y 

actualización de los 

documentos se tuvo en cuenta 

“no cumplen”. 

32 50% 

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

 
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 número 1 y 2 las cuales dieron lugar a la elaboración 

de una tabla de control que permitió conocer y evaluar el rendimiento de los 

diferentes tramites y mecanismos, siendo esta la base para el análisis y elaboración 

de un informe final para su posterior ejecución y aplicación del mismo. 

 
ANEXO 10. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO 1er MES 

Tabla 3. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 1er Mes 

OBJETIVO 
HORAS EMPLEADAS EN 

CADA ACTIVIDAD 

% DEL TOTAL DE LAS 

HORAS 

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. 

 
 

Fuente: Propia 

 
Al cumplir el mes se logró un avance significativo en el desarrollo de los objetivos: 

“Realizar un diagnóstico al Sistema De Gestión Documental de la corporación” y  

“Apoyar la ejecución del plan de mejoras del Sistema De Gestión Documental de la 

corporación”  para lo cual se requirió un total de 176 horas presenciales, donde se 

realizaron actividades notables para el progreso del diagnóstico que se está 

llevando a cabo en los diferentes procesos del sistema de gestión documental de la 

corporación. 

 
ANEXO 11. RESUMEN MENSUAL DE PASANTÍA 2DO. MES 

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

N° 

ACT 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA 

TIEMPO 

EN 

HORAS 

TIEMP

O EN 

%  

1 Apoyo al Sistema 

de Administración 

Mediante el  Sistema de 

Administración de Documentos 
24 19% 
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de Documentos 

(SIDCAR) en la 

digitalización de 

radicados, anexo y 

actualización de 

expedientes 

(SIDCAR) se inspecciona la entrada y 

salida de los expedientes, además de 

controlar, elaborar y agilizar 

eficazmente los trámites que realiza 

la entidad, este proceso constituye un 

factor importante para el correcto 

funcionamiento y manejo que se le 

dan a los documentos. 

2 

 

 

 

Digitalización en el 

Sistema de 

Administración de 

Documentos 

(SIDCAR), en el 

Sistema de 

Administración de 

Expedientes 

(SAE), y anexo en 

físico de los 

cobros hechos por 

la entidad. 

Esta actividad consiste en el 

diligenciamiento en el Sistema de 

Administración 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 

cronológicamente. Permite identificar 

que los usuarios estén al día con los 

pagos, ya sea por sanción, 

evaluación, 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, 

ya que representa un ítem que 

permite evaluar a la corporación en el 

manejo de los tiempos gastados para 

cada trámite. 

24 19% 

3 

Elaboración y 

actualización en el 

Sistema de 

Administración de 

En esta actividad se debe diligenciar 

el formato constancia ejecutoria, se 

debe anexar al expediente que 

corresponda y alimentar en el 

16 13% 
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Documentos 

(SIDCAR) y en el 

Sistema de 

Administración de 

Expedientes 

(SAE) de 

constancias 

ejecutorias 

Sistema de Administración de 

Expedientes (SAE). 

Permite identificar el acto 

administrativo y la notificación 

personal lo que da lugar a finalizar 

una etapa y continuar con el trámite 

según los lineamientos del mismo. El 

cambio de etapa se evidencia en el 

Sistema de Administración de 

Expedientes (SAE) automáticamente 

después de haber ingresado los 

documentos en el orden y 

clasificación correspondiente. 

4 

  Inventario de 

expedientes 

 

Se desarrolló mediante la 

observación y control de cada uno de 

los expedientes, verificando que se 

encontrara en la ubicación que 

corresponde según el trámite. 

De este modo dio lugar a actualizar, 

organizar y ubicar correctamente 

cada expediente según el trámite, lo 

que facilita el proceso y manejo que 

se le debe dar a cada expediente. 

40 31% 
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5 

Apoyo al Sistema 

de Administración 

de Expedientes 

(SAE) en la 

actualización del 

estado y la 

ubicación de cada 

trámite según 

corresponda 

En esta actividad se debe ubicar el 

expediente tanto física como 

digitalmente según donde 

corresponda, el expediente puede ser 

ubicado en el reparto jurídico, reparto 

técnico, stand de notificación o 

asignado a una persona para que dé 

continuidad con el trámite. El 

desarrollo representa el flujo que se 

le da a los trámites según los 

términos y dentro de los tiempos 

establecidos, con el fin de brindarle al 

usuario una atención eficaz y 

eficiente. 

24 19% 

Fuente: Propia 
 

Grafica 4.Tiempo Empleado en el Objetivo N° 1 

 
Fuente: Propia 
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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 digitalización de radicados, anexo y actualización de expedientes, de 

igual forma un 24% en el anexo en físico de los cobros hechos por la entidad y 24% 

en la actualización de estado de cada tramite según corresponda,  el 56% restate 

del tiempo fue empleado un 40% en el inventario de expedientes y el 16% faltante 

en la elaboración 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. Descripción Y Pertinencia De Las Actividades Realizadas Para El 
Cumplimiento Del Objetivo No. 2 

 

N° 

ACTIV 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEAD

O EN 

HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Actualización de 

la tabla de control 

elaborada el mes 

pasado, que tiene 

como fin 

identificar el 

rendimiento y 

actualizar 

información de los 

últimos meses, 

basado en los 

lineamientos del 

Sistema de 

Gestión 

Documental. 

Permite corregir, actualizar y 

conocer el estado actual de los 

documentos. 

Para ello se continuo con la 

plantilla de Excel, donde se tuvo en 

cuenta factores como: fecha de 

radicación del documento, el 

asunto, la persona que elaboro el 

documento, mes del boletín de 

publicación, tipo de trámite y 

observaciones, con el fin de 

verificar el número de documentos 

que a la fecha no se encontraban 

al día.  

16 50% 
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2 

Actualización de 

informe basada 

en la información 

anteriormente 

analizada. 

Constituye un factor importante 

como base al apoyo que se está 

llevando a cabo en la corporación, 

ya que permite reconocer el estado 

y manejo que se le está dado a la 

documentación, puntualidad en los 

procesos y el control eficaz que 

requiere. 

Para el desarrollo del informe final 

se tuvo en cuenta la clasificación 

“no cumplen”, obtenido de la 

plantilla de Excel, este informe 

tiene como objetivo corregir las 

falencias encontradas por medio 

de la corrección y actualización de 

los documentos.  

16 50% 

Fuente: Propia 
 

Grafica 5. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 2 

 
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 

actualización 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 

últimos meses, basado en los lineamientos del Sistema de Gestión Documental, y 

el 50% del tiempo restante se ocupó en la elaboración del informe que corrige las 

falencias anteriormente halladas, lo que constituye un factor importante para el buen 

funcionamiento de los procesos de la corporación. 

 

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

Tabla 6. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 2do Mes 

OBJETIVO 
HORAS EMPLEADAS 
EN CADA ACTIVIDAD 

% DEL TOTAL DE LAS 
HORAS 

No. 1 128 80% 

No. 2 32 20% 

TOTAL  160 100% 

Fuente: Propia 

 
Grafica 6. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo Empleado en Porcentaje. 

 
Fuente: Propia 
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Al cumplir el mes se logró un avance significativo en el desarrollo de los objetivos: 

“Realizar un diagnóstico al Sistema de Gestión Documental de la corporación” y 

“Apoyar la ejecución del plan de mejoras del Sistema de Gestión Documental de la 

corporación” para lo cual se requirió un total de 160 horas presenciales, donde se 

realizaron actividades notables para el progreso de apoyo que se está llevando a 

cabo en los diferentes procesos del Sistema de Gestión Documental de la 

corporación. 

 
ANEXO 13. RESUMEN MENSUAL DE PASANTÍA 3ER. MES 

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

N° 

ACT 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMP

O EN 

%  

1 

Apoyo al 

Sistema de 

Administración 

de Expedientes 

(SAE) en la 

actualización 

del estado y la 

ubicación de 

cada trámite 

según 

corresponda. 

En esta actividad se debe ubicar el 

expediente tanto física como 

digitalmente según donde 

corresponda, el expediente puede ser 

ubicado en el reparto jurídico, reparto 

técnico, stand de notificación o 

asignado a una persona para que dé 

continuidad con el trámite. 

 

El desarrollo representa el flujo que se 

le da a los trámites según los términos 

y dentro de los tiempos establecidos, 

con el fin de brindarle al usuario una 

atención eficaz y eficiente. 

24 21% 

2 Digitalización 

en el Sistema 

Permite actualizar y mantener al día 

los documentos digitalizados de cada 
16 14% 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PASANTIA  

PAGINA: 83 de 98 

 
 

 

de 

Administración 

de Expedientes 

(SAE) 

trámite en el Sistema de 

Administración de Expedientes (SAE) 

para su correcta visualización y 

trabajo. 

3 

Elaboración y 

actualización 

en el Sistema 

de 

Administración 

de Documentos 

(SIDCAR) y en 

el Sistema de 

Administración 

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 

Administración de Expedientes (SAE). 

 

Permite identificar el acto 

administrativo y la notificación personal 

lo que da lugar a finalizar una etapa y 

continuar con el trámite según los 

lineamientos del mismo. El cambio de 

etapa se evidencia en el Sistema de 

Administración de Expedientes (SAE) 

automáticamente después de haber 

ingresado los documentos en el orden 

y clasificación correspondiente. 

24 21% 

4 

Apertura de 

expedientes en 

físico y en el  

Sistema de 

Administración 

de Expedientes 

(SAE) 

El desarrollo de esta actividad es de 

gran importancia para la corporación 

porque de su realización depende el 

correcto manejo que se le dé a la 

documentación y facilita la continuidad 

para el proceso y desarrollo de cada 

trámite. 

24 21% 
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5 

Elaboración de 

una tabla de 

seguimiento a 

trámites que 

requieren ser 

asignados 

según el nivel 

de priorización. 

Con el fin de priorizar los tramites 

permisivos que a la fecha se tenían 

iniciados en la corporación, y darle 

continuidad a los procesos con mayor 

tiempo en trámite, en vísperas de 

cierre de año y con la obligación que 

recae sobre la corporación en el 

cumplimiento de metas se realizó esta 

plantilla que permitió llevar a cabo la 

asignación de los tramites al empleado 

que corresponda, para ello se 

analizaron 670 tramites, dando una 

calificación de prioridad de 1 a 4, 

siendo el de mayor prioridad el número 

1, que requieren mayor atención, con 

mayor tiempo en trámite en la 

corporación. 

24 21% 

Fuente: Propia 

 

Grafica 7. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 1 

 
Fuente: Propia 
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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 actualización de la ubicación de cada expediente según trámite, de 

igual forma un 21% en la elaboración y actualización en el Sistema de 

Administración de Documentos (SIDCAR) y en el Sistema de Administración de 

Expedientes (SAE) de constancias ejecutorias,  apertura de expedientes en físico y 

la elaboración de una tabla de seguimiento a trámites que requerían ser asignados 

según el nivel de priorización,  el 14% restate del tiempo fue empleado la 

digitalización en el Sistema de Administración 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. Descripción y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el 
Cumplimiento del Objetivo No. 2 

N° 

ACT 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Actualización de 

la tabla de 

control 

elaborada el 

mes pasado, 

que tiene como 

fin identificar el 

rendimiento y 

actualizar 

información de 

los últimos 

meses, basado 

en los 

lineamientos del 

Sistema de 

Permite corregir, actualizar y 

conocer el estado actual de los 

documentos. 

 

Para ello se continuo con la 

plantilla de Excel, donde se tuvo en 

cuenta factores como: fecha de 

radicación del documento, el 

asunto, la persona que elaboro el 

documento, mes del boletín de 

publicación, tipo de trámite y 

observaciones, con el fin de 

verificar el número de documentos 

24 60% 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PASANTIA  

PAGINA: 86 de 98 

 
 

 

Gestión 

Documental. 

que a la fecha no se encontraban 

al día. 

2 

Actualización de 

informe basada 

en la información 

anteriormente 

analizada. 

Constituye un factor importante 

como base al apoyo que se está 

llevando a cabo en la corporación, 

ya que permite reconocer el estado 

y manejo que se le está dado a la 

documentación, puntualidad en los 

procesos y el control eficaz que 

requiere. 

Para el desarrollo del informe final 

se tuvo en cuenta la clasificación 

“no cumplen”, obtenido de la 

plantilla de Excel, este informe 

tiene como objetivo corregir las 

falencias encontradas por medio 

de la corrección y actualización de 

los documentos. 

16 40% 

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

 
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 

actualización 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 

últimos meses, basado en los lineamientos del Sistema de Gestión Documental, y 

el 40% del tiempo restante se ocupó en la elaboración del informe que corrige las 

falencias anteriormente halladas, lo que constituye un factor importante para el buen 

funcionamiento de los procesos de la corporación.  
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ANEXO 14. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO 3er MES 

Tabla 9. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 3er Mes 

OBJETIVO 
HORAS EMPLEADAS EN 

CADA ACTIVIDAD 

% DEL TOTAL DE LAS 

HORAS 

No. 1 112 74% 

No. 2 40 26% 

TOTAL 152 100% 

Fuente: Propia 
 

Grafica 9. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo Empleado en Porcentaje. 

 
Fuente: Propia 

 

Al cumplir el mes se logró un avance significativo en el desarrollo de los objetivos: 

“Realizar un diagnóstico al Sistema de Gestión Documental de la corporación” y  

“Apoyar la ejecución del plan de mejoras del Sistema de Gestión Documental de la 

Corporación”  para lo cual se requirió un total de 152 horas presenciales, donde se 

realizaron actividades notables para el progreso del diagnóstico que se está 

llevando a cabo en los diferentes procesos del Sistema de Gestión Documental de 

la corporación. 
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ANEXO 15. RESUMEN MENSUAL DE PASANTÍA 4TO. MES 

 

Tabla 10. Descripción y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el 
Cumplimiento del Objetivo No. 1 

N° 

ACT 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEA

DO EN 

HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Digitalización en el 

Sistema de 

Administración de 

Documentos 

(SIDCAR) , en el 

Sistema de 

Administración de 

Expedientes (SAE), 

y anexo en físico de 

documentos- 

radicados: 

Mediante el Sistema De 

Administración de Documentos se 

inspecciona la entrada y salida de los 

expedientes, además de controlar, 

elaborar y agilizar eficazmente los 

trámites que realiza la entidad, 

constituye un factor importante para 

el correcto funcionamiento y manejo 

que se le dan a los documentos. 

 

16 13% 

2 

Digitalización en el 

Sistema de 

Administración de 

Documentos 

(SIDCAR) , en el 

Sistema de 

Administración de 

Expedientes (SAE), 

y anexo en físico de 

los cobros hechos 

por la entidad: 

Esta actividad consiste en el 

diligenciamiento en el Sistema de 

Administración 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 

cronológicamente.  

 

Permite identificar que los usuarios 

estén al día con los pagos, ya sea por 

sanción, evaluación, 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 

ítem que permite evaluar a la 

corporación en el manejo de los 

tiempos gastados para cada trámite. 

3 

Elaboración y 

actualización en el 

Sistema de 

Administración de 

Documentos 

(SIDCAR) y en el 

Sistema de 

Administración 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 Administración de 

Expedientes (SAE). 

 

Permite identificar el acto 

administrativo y la notificación 

personal lo que da lugar a finalizar 

una etapa y continuar con el trámite 

según los lineamientos del mismo. El 

cambio de etapa se evidencia en el 

Sistema de Administración de 

Expedientes (SAE) automáticamente 

después de haber ingresado los 

documentos en el orden y 

clasificación correspondiente. 

16 13% 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PASANTIA  

PAGINA: 91 de 98 

 
 

 

4 

Digitalización en el 

Sistema de 

Administración de 

Expedientes (SAE): 

Permite actualizar y mantener al día 

los documentos digitalizados de cada 

trámite en el Sistema de 

Administración de Expedientes (SAE) 

para su correcta visualización y 

trabajo. 

32 27% 

5 

Apoyo al Sistema 

de Administración 

de Expedientes 

(SAE) en la 

actualización del 

estado y la 

ubicación de cada 

trámite según 

corresponda: 

 

En esta actividad se debe ubicar el 

expediente tanto física como 

digitalmente según donde 

corresponda, el expediente puede 

ser ubicado en el reparto jurídico, 

reparto técnico, stand de notificación 

o asignado a una persona para que 

dé continuidad con el trámite. 

El desarrollo representa el flujo que 

se le da a los trámites según los 

términos y dentro de los tiempos 

establecidos, con el fin de brindarle al 

usuario una atención eficaz y 

eficiente. 

16 13% 

6 

Apertura de 

expedientes en 

físico y en el  

Sistema de 

Administración de 

Expedientes (SAE) 

El desarrollo de esta actividad es de 

gran importancia para la corporación 

porque de su realización depende el 

correcto manejo que se le dé a la 

documentación y facilita la 

continuidad para el proceso y 

desarrollo de cada trámite. 

24 20% 

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

 
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 digitalización documentos, un 20% en la apertura de expedientes en 

físico en el Sistema de Administración de Expedientes (SAE), el 52% restante del 

tiempo fue empleado en 4 partes iguales, en la digitalización,  elaboración y 

actualización de constancias ejecutorias en el Sistema de Administración de 

Expedientes (SAE) y Sistema de Administración de Docuemtos (SIDCAR), anexo 

en físico de documentos, en la actualización del estado y la ubicación de cada 

tramite según 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. Descripción y Pertinencia de las Actividades Realizadas para el 
Cumplimiento del Objetivo No. 2 

N° 

ACTIV 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEAD

O EN 

HORAS 

TIEMPO 

EN %  

1 

Actualización de la 

tabla de control 

elaborada el mes 

pasado, que tiene 

como fin identificar 

el rendimiento y 

actualizar 

información de los 

últimos meses, 

basado en los 

lineamientos del 

Sistema de Gestión 

Documental. 

Permite corregir, actualizar y 

conocer el estado actual de los 

documentos. Para ello se continuo 

con la plantilla de Excel, donde se 

tuvo en cuenta factores como: 

fecha de radicación del 

documento, el asunto, la persona 

que elaboro el documento, mes del 

boletín de publicación, tipo de 

trámite y observaciones, con el fin 

de verificar el número de 

documentos que a la fecha no se 

encontraban al día. 

24 50% 

2 

Actualización de 

informe basada en 

la información 

anteriormente 

analizada. 

Constituye un factor importante 

como base al apoyo que se está 

llevando a cabo en la corporación, 

ya que permite reconocer el estado 

y manejo que se le está dado a la 

documentación, puntualidad en los 

procesos y el control eficaz que 

requiere. 

 

Para el desarrollo del informe final 

se tuvo en cuenta la clasificación 

“no cumplen”, obtenido de la 

plantilla de Excel, este informe 

24 50% 
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tiene como objetivo corregir las 

falencias encontradas por medio 

de la corrección y actualización de 

los documentos. 

Fuente: Propia 
 

Grafica 11. Tiempo Empleado en el Objetivo N° 2 

 
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 

actualización 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 

últimos meses, basado en los lineamientos del Sistema de Gestión Documental, y 

el 50% del tiempo restante se ocupó en la elaboración del informe que corrige las 

falencias anteriormente halladas, lo que constituye un factor importante para el buen 

funcionamiento de los procesos de la corporación. 
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ANEXO 16. RESUMEN: OBJETIVOS CUMPLIDOS VERSUS TIEMPO 4to MES 

 

Tabla 12. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo 4to Mes 

OBJETIVO 
HORAS EMPLEADAS 
EN CADA ACTIVIDAD 

% DEL TOTAL DE 
LAS HORAS 

No. 1 120 71% 

No. 2 48 29% 

TOTAL  168 100% 

Fuente: Propia 
 

Grafica 12. Objetivos Cumplidos Versus Tiempo Empleado en Porcentaje. 

 

Fuente: Propia 
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Al cumplir el mes se logró un avance significativo en el desarrollo de los objetivos: 

“Realizar un diagnóstico al Sistema de Gestión Documental de la corporación” y 

“Apoyar la ejecución del plan de mejoras del Sistema de Gestión Documental de la 

corporación” para lo cual se requirió un total de 168 horas presenciales, donde se 

realizaron actividades notables para el progreso de apoyo que se está llevando a 

cabo en los diferentes procesos del sistema de gestión documental de la 

corporación. 
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