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TÍTULO DEL DOCUMENTO 

Pasantía: Apoyo A Secretaría De Despacho De Gobierno Y Gestión 
Administrativa De Quebradanegra Actualizando Y Creando Los Manuales De 
Procesos Y Procedimientos. 
 
 
 

 

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

Virtuales de Aprendizaje) 
 
 

 

EXCLUSIVO PARA PUBLICACIÓN DESDE LA DIRECCIÓN INVESTIGACÍON  

INDICADORES NÚMERO 
ISBN  

ISSN  

ISMN  

 

AÑO DE EDICION DEL DOCUMENTO NÚMERO DE PÁGINAS  
01/12/2021 58 

 

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Usar 6 descriptores o palabras claves) 

ESPAÑOL INGLÉS 
1. Manual Manual 

2. Procesos Processes 

3. Procedimiento Process 

4. Diagrama de flujo Flowchart 

5. Caracterización Characterization 

6. Público Public 
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 

 
El siguiente informe de pasantía se realiza para reflejar el cumplimiento de las actividades 
planteadas en busca de poner en práctica los conocimientos y más que eso, las habilidades 
adquiridas en la carrera de Administración de Empresas. 
 
En el presente trabajo se realizó la actualización y creación correspondiente a los procesos 
y procedimientos de talento humano, seguridad y orden público, atención al usuario, gestión 
documental y control interno, de la alcaldía de Quebradanegra, requeridos por la Secretaría 
de Despacho de Gobierno y Gestión Administrativa, con esto se logró fortalecer los procesos 
de la administración. 
 
The following internship report is made to reflect the fulfillment of the activities proposed in 
search of putting into practice the knowledge and more than that, the skills acquired in the 
career of Business Administration. 
 
In this work, the updating and creation corresponding to the processes and procedures of 
human talent, security and public order, user service, document management and internal 
control, of the Quebradanegra mayor's office, required by the Government Office Secretariat 
and Administrative Management, with this it was possible to strengthen the administration 
processes. 

 

 

AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 

 

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, masiva por cualquier procedimiento o 
medio físico, electrónico y digital. 

X  

http://www.ucundinamarca.edu.co/
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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 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 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
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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): 
 
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, 
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situación, lo 
anterior con el fin de que se mantenga la restricción de acceso.  

 

LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

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 declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
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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. 

 
 
 

 
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. Nombre completo del proyecto.pdf) 

Tipo de documento 
 (ej. Texto, imagen, video, etc.) 

1. Pasantía: Apoyo A Secretaría De 
Despacho De Gobierno Y Gestión 

Texto 
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Administrativa De Quebradanegra 
Actualizando Y Creando Los Manuales 
De Procesos Y Procedimientos.pdf 

2.  

3.  

4.  
 

 

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

APELLIDOS Y NOMBRES  
COMPLETOS 

FIRMA  
(autógrafa) 

 
 

Maya Parra Jennifer Daniela 
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1. TÍTULO 

 

PASANTÍA: APOYO A SECRETARÍA DE DESPACHO DE GOBIERNO Y 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE QUEBRADANEGRA ACTUALIZANDO Y 

CREANDO LOS MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
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2. RESUMEN 

 

 

El siguiente informe de pasantía se realiza para reflejar el cumplimiento de las 

actividades planteadas en busca de poner en práctica los conocimientos y más 

que eso, las habilidades adquiridas en la carrera de Administración de Empresas.  

En el presente trabajo se realizó la actualización y creación correspondiente a 

los procesos y procedimientos de talento humano, seguridad y orden público, 

atención al usuario, gestión documental y control interno, de la alcaldía de 

Quebradanegra, requeridos por la Secretaría de Despacho de Gobierno y 

Gestión Administrativa, con esto se logró fortalecer los procesos de la 

administración.  
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3. PALABRAS CLAVE 

 

Manual, Procesos, Procedimientos, Diagrama de flujo, Caracterización. 
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4. INTRODUCCIÓN 

 

 

En todas las empresas, sean de orden público o privado, se llevan a cabo 

diferentes procesos y procedimientos que resultan fundamentales para el 

desarrollo de sus actividades. Aunque muchas empresas realizan estos 

procesos y procedimientos por conocimiento y práctica, es importante que se 

formulen y consoliden en un documento (llamado Manual de Procesos y 

Procedimientos) para que pueda ser consultado por todo aquel usuario que lo 

requiera. En esta pasantía se realizó la actualización de los Manuales de 

Procesos y Procedimientos existentes de Atención al Usuario, Seguridad y 

Convivencia Ciudadana y Control Interno de la Alcaldía Municipal de 

Quebradanegra. De igual manera se crearon los Manuales de Procesos y 

Procedimientos de Gestión Documental, Talento Humano y Control Interno, con 

el fin de documentar el mayor número de procedimientos necesarios en estos 

procesos. 

 

 

Para llevar a cabo los objetivos planteados fue necesaria la recolección de 

información de internet, más que todo en lo correspondiente a las normas que 

les rigen y la información brindada por los funcionarios que desempeñan dichos 

procesos. Al iniciar la pasantía se contaba con un total de 11 procesos 

documentados. Al finalizar la pasantía y con los objetivos cumplidos se entregó 

a la Alcaldía Municipal de Quebradanegra un total de 32 procedimientos 

documentados. 
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5. JUSTIFICACIÓN 

 
 

Todas las organizaciones, sean públicas o privadas, requieren para su correcto 

funcionamiento el contar con instrumento que de manera clara y concisa 

contenga los procesos y procedimientos que son necesarios para llevar a cabo 

con éxito una actividad, estos instrumentos o herramientas son conocidas como 

Manual de Procesos y Procedimientos.  

 
 
Para crear dicho instrumento se requiere de realizar levantamiento de 

información, todo la necesaria que tenga que ver con el procedimiento que se 

está trabajando, por ejemplo, puede tratarse de Control Interno o Talento 

Humano, lo siguiente será comparar con información anterior si lo que se busca 

es actualizar información, se realizará el respectivo diagrama de flujo y se 

estandarizarán los procedimientos.  

 
 
Es fundamental que estos documentos se encuentren actualizados pues servirán 

para que la organización cumpla con los objetivos planteados, en el caso de las 

organizaciones públicas, como para este caso una alcaldía, este documento 

debe tener concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal. 

 
También es importante hacer mención que se eligió realizar el proceso de 

pasantía como proyecto de opción de grado, ya que se busca, que con los 

conocimientos obtenidos en la carrera, conseguir experiencia tanto personal 

como laboral-profesional, y aunque se trate de pasantías en modalidad virtual 

esto prepara a los futuros profesionales para la nueva normalidad que se está 

viviendo, donde la oficina se trasladó a la comodidad del hogar. 
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6. OBJETIVOS 

 

6.1. OBJETIVO GENERAL 

 

 

Apoyar la Secretaría de Despacho de Gobierno y Gestión Administrativa, para la 

actualización y creación de los procesos y procedimientos de la Alcaldía 

Municipal de Quebradanegra para el período 2021. 

 
 

6.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 

- Realizar la caracterización o levantamiento de información para la 

actualización y creación de los procedimientos de las áreas de talento 

humano, seguridad y orden público, atención al usuario, gestión documental 

y control interno. 

- Comparar la información recolectada con los procedimientos con que se 

cuenta actualmente. 

- Actualizar y crear procedimientos para las dependencias de talento humano, 

seguridad y orden público, atención al usuario, gestión documental y control 

interno. 

- Socializar los nuevos procedimientos en las diferentes áreas de la Alcaldía. 
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7. MARCO DE REFERENCIA 

 

 

7.1. MARCO TEÓRICO 

 
 
En todas las organizaciones es importante llevar un control sobre todos los 

procesos y procedimientos que se deben desarrollar, para esto es fundamental 

la creación de un manual que contenga el planteamiento de cómo deben 

desarrollarse los mismos, a esto se le conoce como manual de procesos y 

procedimientos, sea de carácter público o privado.  

 
 
Al realizar un manual de procesos y procedimientos se describen, 

conceptualizan, caracterizan y grafican las actividades necesarias para la 

ejecución correcta, puede ser en la organización o en una de sus áreas de 

trabajo, por ejemplo, como el objetivo de esta pasantía que será renovar el 

manual que contiene los procesos y procedimientos para las áreas 

correspondientes de talento humano, seguridad y orden público, actos 

administrativos, atención al usuario, gestión documental y control interno.  

 

 

Al tratarse de una entidad del Estado la Alcaldía Municipal de Quebradanegra se 

ve regida por una amplia normativa que establece los procesos que dentro de 

las organizaciones deben llevarse, como la Ley 594 de 2000 que establece el 

manejo de los archivos, el Decreto 338 de 2019 sobre las medidas para el Control 

Interno, en la Constitución Política de Colombia el artículo 23 que establece que 

todos los ciudadanos tienen derecho a acceder a documentación pública, y así 

muchas otras normas; por lo tanto existe la necesidad para las Alcaldía de crear 

y hacer uso de estos manuales para cumplir de la manera en que la ley indica 

con los procedimientos que le corresponden.  
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Un buen manual de procesos y procedimientos será aquel que contenga: 

primero, el título o nombre del procedimiento y su código característico; segundo, 

una introducción donde se realice un breve explicación del procedimiento; 

tercero, una descripción de la entidad; cuarto, la descripción del procedimiento 

que se está trabajando en donde se plantean los objetivos, las normas que rigen 

el procedimiento, los requisitos, documentos, se describen los participantes o 

personal que son parte del procedimiento y se grafica el procedimiento; quinto, 

se establecen las funciones que desempeña el encargado de ese proceso; sexto, 

se estipulan las medidas de seguridad necesarias en dicho proceso; séptimo, se 

adjuntas informes y recomendaciones del proceso; y por último, se realiza la 

documentación necesaria para llevar seguimiento al proceso. 

 
 
La gestión de calidad es un tema con mucha relevancia dentro de toda 

organización pues para el éxito en la dirección y gestión del equipo, es necesario 

gestionarlo de forma ordenada y honesta, es por esto realmente importante que 

una organización como lo es la Alcaldía de Quebradanegra, tenga en cuenta su 

implementación. La gestión de calidad cuenta con principios en donde las bases 

para el buen desempeño de toda organización, son: La organización debe estar 

enfocada al cliente al ser dependiente de estos; dentro de la organización es 

necesaria la existencia de líderes; debe haber completa participación del 

personal; debe estar apoyada en la gestión por procesos y enfocada en los 

sistemas para la gestión; enfocarse en la mejora continua; llevar una buena 

relación con su(s) proveedor(es) y mantener un enfoque que se base en los 

resultados para tomar decisiones. 

 
 
En esta pasantía se cumplirá con el ciclo de mejora continua, conocido como 

PHVA: Planificar, Hacer, Verificar y Actuar, ya que se hará inicialmente una 

Planificación de las actividades que sean precisas para el cumplimiento, ejemplo 

de ello la realización de este proyecto, además de la definición de cronogramas 

y reunión de la información ya existente dispuesta por la Alcaldía de 
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Quebradanegra, la siguiente etapa será el Hacer que consiste en levantar la 

información necesaria, comparar con información anterior y creación de los 

diagramas de flujo, lo siguiente será la verificación por parte de la Alcaldía para 

corregir posibles fallas o faltantes y por último la Alcaldía actuará ejecutando los 

resultados finales obtenidos. Una vez entendida la importancia de la gestión de 

calidad, la organización puede evaluar sus sistemas de gestión de calidad y 

revisar si se identificó y definió el proceso correctamente, si las 

responsabilidades le fueron asignadas a cada persona, si los procedimientos han 

sido realmente implementados y si por medio de ese proceso se obtienen los 

resultados estimados. 

 
 
La pasantía se enfocará en la renovación de los manuales, ya existentes, de 

procesos y procedimientos de talento humano, seguridad y orden público, actos 

administrativos, atención al usuario, gestión documental y control interno de la 

Alcaldía de Quebradanegra, a cargo de la Secretaría. Para ello se realizarán las 

actividades de levantamiento de información, caracterización (actualización de 

diagramas de flujo) y la estandarización de los documentos; esto se realizará 

para cada una de las áreas que han sido mencionadas anteriormente.   

 
 

7.2. MARCO CONCEPTUAL 

 
 
Proceso: Es una lista de funciones o transacciones relacionadas que convierten 

entradas en salidas o resultados. Las partes interesadas internas y externas 

pueden participar en estos proyectos y los clientes necesitan consideración.1 

(Nuevas Normas ISO, 2018) 

 

                                                 
1 Nuevas Normas ISO. (2018, Abril 10). ¿Qué es un proceso según la ISO 9001:2015? Retrieved 

2021 from https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2018/04/que-es-un-proceso-segun-la-
iso-
90012015/#:~:text=Seg%C3%BAn%20la%20ISO%2C%20los%20procesos,tener%20e
n%20cuenta%20los%20clientes 
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Procedimiento: Es una forma particular de realizar una tarea o proceso. Una vez 

que tenga un proceso que tiene que suceder de cierta manera y determine cómo 

sucederá, es un paso a paso.2 (Nuevas Normas ISO, 2018) 

 
 
Manual: Recopilar por escrito y de forma sencilla instrucciones detalladas a 

seguir para poder realizar una determinada tarea, facilitando al lector la 

comprensión y mejora de la tarea presentada. 

 
 
Levantar Información: Relación de tareas que deben realizarse para llevar la 

herramienta de evaluación al punto evaluado, responder a ella y enviarla donde 

se implemente hasta que se disponga de la estructura de datos y la planificación 

adecuadas. Nivel de seguridad y perfecto estado.3 (Camacho, Ortíz, Sotelo, & 

Zarazúa, 2009, pág. 10) 

 
 
Estandarización: Consiste en acoplar las características de un procedimiento en 

conformidad a lo que dicta una norma. 

 
 
Caracterización de procesos: Se trata de realizar un análisis profundo de los 

procesos teniendo en cuenta los elementos que originan que estos procesos 

tengan un principio y un final.4 (Torres, 2020) 

 
 

                                                 
2 Nuevas Normas ISO. (2018, Abril 10). ¿Qué es un proceso según la ISO 9001:2015? Retrieved 

2021 from https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2018/04/que-es-un-proceso-segun-la-
iso-
90012015/#:~:text=Seg%C3%BAn%20la%20ISO%2C%20los%20procesos,tener%20e
n%20cuenta%20los%20clientes 

3 Camacho Gómez, J. C., Ortíz González, M., Sotelo Cortés, J., & Zarazúa Martínez, M. L. (2009, 

Abril). El proceso general del levantamiento de datos para la evaluación en gran escala. 

México. From https://www.inee.edu.mx/wp-content/uploads/2019/01/P1C141.pdf 
4 Torres, I. (2020). Cómo hacer una Caracterización de Procesos Paso a Paso. From 

https://iveconsultores.com/caracterizacion-de-procesos/ 

https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2018/04/que-es-un-proceso-segun-la-iso-90012015/#:~:text=Seg%C3%BAn%20la%20ISO%2C%20los%20procesos,tener%20en%20cuenta%20los%20clientes
https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2018/04/que-es-un-proceso-segun-la-iso-90012015/#:~:text=Seg%C3%BAn%20la%20ISO%2C%20los%20procesos,tener%20en%20cuenta%20los%20clientes
https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2018/04/que-es-un-proceso-segun-la-iso-90012015/#:~:text=Seg%C3%BAn%20la%20ISO%2C%20los%20procesos,tener%20en%20cuenta%20los%20clientes
https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2018/04/que-es-un-proceso-segun-la-iso-90012015/#:~:text=Seg%C3%BAn%20la%20ISO%2C%20los%20procesos,tener%20en%20cuenta%20los%20clientes
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Diagrama de Flujo: Es una representación del paso a paso que toma el proceso 

de principio a fin, por medio de configuraciones visuales se dibuja cada paso que 

toma el proyecto. 

 
 

7.3. MARCO INSTITUCIONAL 

 

 
La pasantía fue realizada en la Alcaldía Municipal de Quebradanegra, que queda 

ubicada en el municipio de Quebradanegra, Provincia del Gualivá, en el 

Departamento de Cundinamarca. La administración actual está a cargo del señor 

Gerardo Álvarez. El municipio cuenta con una población total de 4.453 personas 

(según el censo del 2018). Su economía está basada principalmente en el sector 

agropecuario, con el cultivo de caña de azúcar para la producción de panela.  

7.3.1. Alcaldía de Quebradanegra 

 

 

7.3.1.1. Misión 

 
 
Nuestra Misión busca el desarrollo que permita el equilibrio entre la 

infraestructura y lo social y así ejecutar acciones que atiendan las necesidades 

más sentidas de la comunidad, promover acciones tendientes a mejorar las 

condiciones económicas a través obras de gran impacto, el desarrollo 

empresarial, y el fortalecimiento de la actividad agropecuaria.5 (Alcaldía 

Municipal de Quebradanegra , s.f.) 

 
 

7.3.1.2. Visión 

 
 

                                                 
5 Alcaldía Municipal de Quebradanegra . (s.f.). Alcaldía Municipal de Quebradanegra, 

Cundinamarca. From http://www.quebradanegra-cundinamarca.gov.co/ 
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Este Gobierno se propone en los próximos cuatro (04) años, la transformación 

social, como agente de cambio, buscando que el municipio alcance una 

solvencia financiera permanente, que permita alcanzar mejor calidad de vida de 

sus pobladores, encaminada a fortalecer la Dignidad Humana, a través de 

reducir la desigualdad social, ofrecer servicios públicos eficientes, y mejores 

oportunidades, que permitan alcanzar la felicidad de la familia 

quebradanegrense.6 (Alcaldía Municipal de Quebradanegra , s.f.) 

 
 
Ilustración 1. Estructura de la Administración Municipal Nivel Central - Alcaldía. 

 

Fuente: Alcaldía Municipal de Quebradanegra, Cundinamarca (2017).7 

 

                                                 
6 Alcaldía Municipal de Quebradanegra . (s.f.). Alcaldía Municipal de Quebradanegra, 

Cundinamarca. From http://www.quebradanegra-cundinamarca.gov.co/ 
7 Alcaldía de Quebradanegra. (2017, Agosto). Estructura de la Administración Municipal Nivel 

Central - Alcaldía. Quebradanegra, Colombia. From http://www.quebradanegra-

cundinamarca.gov.co/alcaldia/organigrama 
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7.3.2. Secretaría de Despacho de Gobierno y Gestión Administrativa 

 
 

7.3.2.1. Misión 

 
Coadyuvar al ejercicio de la función administrativa, garantizando la correcta 

administración del recurso humano, la prestación de los servicios logísticos y de 

apoyo, garantizándolos dentro de los parámetros de calidad, oportunidad, 

economía, transparencia y racionalidad, su adquisición, suministro y 

mantenimiento. así como la generación y sostenimiento del desarrollo social 

integral, sostenible, equitativo y solidario de la comunidad con énfasis en los más 

pobres y vulnerables y en los grupos poblacionales de niñez, juventud, adulto 

mayor, género y discapacitados, dentro del marco de la convivencia pacífica, el 

ejercicio de la democracia, la articulación de la participación ciudadana y 

comunitaria, regulando las relaciones políticas, la protección de los derechos 

fundamentales, la preservación y conservación de la seguridad y el orden 

público, la atención y prevención de desastres y procurando la resolución 

pacífica y concertada de los conflictos, además del diseño, implementación, 

verificación y evaluación de la eficiencia, eficacia y economía del Sistema de 

Control Interno adoptado y de los demás controles y en la incorporación oportuna 

de los correctivos necesarios, en el fomento de la cultura del autocontrol; en la 

implantación oportuna y efectiva de los cambios y desarrollos administrativos, 

legales y tecnológicos especialmente los de la informática y automatización de 

los procesos y sus procedimientos.8 (Alcaldía de Quebradanegra, 2017) 

 
 

7.3.2.2. Funciones 

 
 
Entre las funciones que corresponden a la Secretaría de Despacho de Gobierno 

y Gestión Administrativa se pueden resaltar la asistencia y asesoría al alcalde 

municipal, hacer de control interno, sus procesos y procedimientos, realizar los 

                                                 
8 Alcaldía Municipal de Quebradanegra . (s.f.). Alcaldía Municipal de Quebradanegra, 

Cundinamarca. From http://www.quebradanegra-cundinamarca.gov.co/ 
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manuales de la entidad, y otras actividades que sean asignadas.9 (Secretaría de 

Gobierno y Gestión Administrativa, 2017) 

7.4. MARCO LEGAL 

 
 
Constitución Política de Colombia los artículos 2, 23, 74, 209,  269 y 315.10 

(Asamblea Constituyente de Colombia, 2016, págs. 14-117) 

 
 
Resolución Administrativa N° 01 de 2014. Por medio del cual se adopta el 

normograma de la Administración Central del Municipio de Quebradanegra, 

Cundinamarca. El normograma de la alcaldía de Quebradanegra puede ser 

consultado en su página web oficial. Y podrá ser actualizado o modificado a 

orden del Alcalde Municipal, a quien se le atribuye la acción administrativa del 

municipio, órganos de control, asesoría de control interno, la comunidad y/o 

funcionarios.11 (Alcaldía de Quebradanegra, 2014, págs. 1-5) 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
9 Secretaría de Gobierno y Gestión Administrativa. (2017, Septiembre 21). Manual Específico de 

Funciones y Competencias Laborales . Quebradanegra, Colombia. From 

https://quebradanegracundinamarca.micolombiadigital.gov.co/sites/quebradanegracund

inamarca/content/files/000123/6136_manualdefuncionesquebradanegra2017.pdf 
10 Asamblea Constituyente de Colombia. (2016). Constitución Política de Colombia de 1991. 

Constitución Política de Colombia de 1991 actualizada con los actos legislativos de 2016. 

Colombia. From 

https://www.corteconstitucional.gov.co/inicio/Constitucion%20politica%20de%20Colomb

ia.pdf 
11 Alcaldía de Quebradanegra. (2014, Noviembre 07). Normograma Institucional. 

Quebradanegra, Colombia. From http://www.quebradanegra-
cundinamarca.gov.co/documentos-sobre-el-municipop/normograma 
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8. COMPETENCIAS DESARROLLADAS 

 

 

Para el desarrollo de los objetivos de esta pasantía fue necesario el contar con 

una gran variedad de habilidades que para todo gerente son indispensables en 

el desempeño de su papel profesional, de las cuales adquirí las siguientes: 

 

 

Habilidades para el manejo de herramientas tecnológicas: Tales como 

habilidades técnicas en cuanto al manejo óptimo de tecnologías como 

computador e internet, adicional a ello, se requirió el desempeño mejorado a 

través del uso de herramientas de comunicación como Teams, por medio de la 

cual se realizaron reuniones para acceder a toda la información que hizo posible 

la actualización y creación de los manuales de procesos y procedimientos. Los 

conocimientos de herramientas ofimáticas fueron fundamentales al hacerse uso 

constante de Word, Excel y PowerPoint.  

 

 

Trabajo en equipo: Para la actualización y creación de los manuales de procesos 

y procedimientos, fue necesario el tener contacto constante con diferentes 

trabajadores de la alcaldía, por lo tanto, se desarrollaron habilidades humanas e 

interpersonales como el trabajo en equipo, la comunicación asertiva, el respeto, 

la escucha atenta. Otras habilidades humanas desarrolladas en el transcurso de 

la pasantía fueron el manejo de estrés, la motivación y la confianza. 

 

 

Habilidades para manejo del tiempo: Fue una habilidad de gran importancia, para 

el cumplimiento total de los objetivos que la pasantía planteó y el cumplimiento 

de las fechas que se plantearon dentro del cronograma. 
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Habilidades técnicas – profesionales: Fue necesario el contar con conocimientos 

específicos sobre las diferentes áreas para las cuales se actualizaron y crearon 

los manuales de procesos y procedimientos, algunos de estos conocimientos 

han sido adquiridos a lo largo de la carrera de Administración de Empresas, por 

ejemplo, todo el tema de talento humano y atención al usuario; sin embargo, se 

hizo uso de toda clase de información verídica adquirida por internet para el 

conocimiento pleno de otros temas como seguridad y orden público, gestión 

documental y control interno. 

 

 

Habilidades para la toma de decisiones y pensamiento crítico: La toma de 

decisiones fue otra habilidad desarrollada a raíz de la pasantía, ejemplo de ello, 

el decidir que procedimientos debían imprescindiblemente estandarizarse, de 

manera que fueran útiles para el funcionamiento de la empresa. Se desarrollaron 

habilidades relacionadas al pensamiento crítico, para analizar la información de 

los procedimientos que se encontraban ya establecidos y la información nueva 

adquirida, por lo tanto se dependía de una comparación detallada para lograr 

que la actualización o creación se realizara de la manera más adecuada. 

 

 

Creatividad: Se desarrollaron habilidades en cuanto a creatividad ya que fue 

necesaria alrededor de la creación de los manuales, pues se requería dar una 

imagen más actualizada, creativa y animada que llamara la atención a la hora de 

implementar los manuales. Del mismo modo, se buscaron colores que 

armonizaran con los colores característicos del municipio y de la administración 

actual. 
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9. RESULTADOS 

 

 

Al iniciar con la pasantía se realizó la recopilación de los Manuales de Procesos 

y Procedimientos con los cuales contaba la Alcaldía Municipal de 

Quebradanegra. Para ese entonces existían un total de 11 procedimientos que 

se encontraban documentados, los cuales pertenecían a los procesos de 

Atención al Usuario, Seguridad y Convivencia Ciudadana y Control Interno. En 

la siguiente tabla se relacionan los procedimientos: 

 

 

Tabla 1. Procedimientos actualizados 

Proceso Procedimiento Código Observaciones 

AU 
Atención al 

Usuario 

Trámite de Reclamaciones y 
Peticiones 

253420-P-AU-01 Ver anexo 1. 

Satisfacción del Usuario 253420-P-AU-02 Ver anexo 2. 

PS 
Seguridad y 
Convivencia 
Ciudadana 

Restablecimiento de derechos 253420-P-PS-01 Ver anexo 3. 

Conciliaciones 253420-P-PS-02 Ver anexo 4. 

Denuncias Violencia 
Intrafamiliar 

253420-P-PS-03 Ver anexo 5. 

Procesos Policivos Ordinarios 253420-P-PS-04 Ver anexo 6. 

Mediaciones en Materia de 
Convivencia 

253420-P-PS-05 Ver anexo 7. 

Consejo de Seguridad y Orden 
Público 

253420-P-PS-06 Ver anexo 8. 

CI 
Control 
Interno 

Producción de documentos 253420-P-CI-01 Ver anexo 9. 

Control de Documentación 253420-P-CI-02 Ver anexo 10. 

Programa Institucional de 
Auditoría Interna 

253420-P-CI-03 Ver anexo 11. 

Fuente: Elaboración propia. 
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Una de las primeras acciones que se realizaron, fue solicitar a la alcaldía el 

membrete, logotipo y demás símbolos de la actual administración, para 

plasmarlos en cada uno de los manuales. 

 

 

Ilustración 2. Correo Electrónico Membrete, logotipo y símbolos. 

 

Fuente: Captura de Pantalla Gmail. 

 

 

9.1. Resultado 1: Realizar la caracterización o levantamiento de 

información para la actualización y creación de los procedimientos. 

 

 

En primer lugar se realizó la respectiva revisión del documento en su totalidad, 

de tal manera que se identificaron los ítems que debían agregarse de acuerdo a 

las indicaciones dadas por el asesor de control interno, quien fue el designado 

por la Secretaria de Gobierno para hacer total acompañamiento durante la 

pasantía. Los nuevos ítems agregados fueron: Base Legal, que implicó la 

consulta de todas las normas por las que el proceso se ve regido, para ello se 

hizo consulta del normograma institucional y de la página web Función Pública, 
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a partir de esto, se actualizó el normograma institucional con las leyes, decretos, 

acuerdos, resoluciones y demás normativas que no se encontraban en este; 

Riesgos asociados al proceso; y Controles para mitigar el riesgo.  

 

 

A través de teams, se hizo reunión con cada uno de los funcionarios 

correspondientes: Asesor de Control Interno, Harrinson Beltrán Valencia 

(Ilustración 3); Inspector de Policía, Luis Eduardo Barrera Gaviria (Ilustración 4); 

Comisario de Familia, Oswaldo Alfredo Figueroa Correal (Ilustración 5) y 

Secretaria de Gobierno, Viviana Yineth Ortiz Guana; se revisaron a profundidad 

los manuales a modo de determinar los cambios necesarios. Se discutieron los 

procesos que no se encontraban documentados y que son necesarios y se 

recolectó la información necesaria para documentarlos, entre esta información 

se encontraba el Objetivo, el Alcance, los Riesgos asociados al proceso y los 

Controles para mitigar el riesgo, de cada procedimiento. 

 

 

Ilustración 3. Reunión con Asesor de Control Interno 

 

Fuente: Captura de Pantalla Microsoft Teams. 
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Ilustración 4. Reunión con Inspector de Policía. 

 

Fuente: Captura de Pantalla Microsoft Teams. 

 

 

Ilustración 5. Reunión con Comisario de Policía. 

 

Fuente: Captura de Pantalla Microsoft Teams. 
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9.2. Resultado 2: Comparar la información levantada con los 

procedimientos con que se cuenta actualmente. 

 

 

Una vez realizadas las entrevistas con los funcionarios correspondientes y 

obtenida toda la información necesaria sobre los procedimientos, se procedió a 

comparar la información que se recolectó, contra la información que se 

encontraba planteada en los manuales de procesos y procedimientos (Ilustración 

6 a 12). También fueron necesarios documentos de los procedimientos que son 

utilizados por los funcionarios, los cuales fueron enviados por correo electrónico. 

(Ilustración 13 a 16) 

 

 

Ilustración 6. Manuales de procedimientos existentes (Control Interno). 

 
Fuente: Alcaldía Municipal de Quebradanegra. 
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Ilustración 7. Manuales de procedimientos existentes (Control Interno). 

  

Fuente: Alcaldía Municipal de Quebradanegra. 

 

 

Ilustración 8. Manuales de procedimientos existentes (Control Interno). 

 

Fuente: Alcaldía Municipal de Quebradanegra. 
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Ilustración 9. Manuales de procedimientos existentes (Control Interno). 

 

Fuente: Alcaldía Municipal de Quebradanegra. 

 

 

Ilustración 10. Manuales de procedimientos existentes (Atención al Usuario). 

 
Fuente: Alcaldía Municipal de Quebradanegra. 
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Ilustración 11. Manuales de procedimientos existentes (Atención al Usuario). 

  
Fuente: Alcaldía Municipal de Quebradanegra. 

 

 

Ilustración 12. Manuales de procedimientos existentes (Seguridad y Convivencia 
Ciudadana). 

  
Fuente: Alcaldía Municipal de Quebradanegra. 
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Ilustración 13. Correo Electrónico documentos de SyST. 

 
Fuente: Captura de Pantalla Gmail. 

 

 

Ilustración 14. Correo Electrónico formatos. 

 

Fuente: Captura de Pantalla Gmail. 
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Ilustración 15. Correo Electrónico de Comisaría de Familia. 

 

Fuente: Captura de Pantalla Gmail. 

 

 

Ilustración 16. Correo Electrónico de Asesor de Control Interno. 

 

Fuente: Captura de Pantalla Gmail. 

 

 

9.3. Resultado 3: Actualizar y crear procedimientos para las 

dependencias de talento humano, seguridad y orden público, 

atención al usuario, gestión documental y control interno. 
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Cuando se reunió y organizó toda la información se procedió a realizar la 

actualización y creación de los Manuales de Procesos y Procedimientos. Esto 

consistió en definir Objetivo, Base Legal, Alcance, Definiciones, Riesgos 

asociados al proceso, Controles para mitigar el riesgo, Descripción del proceso, 

Registros, Control de cambios, Referencias, Anexos. 

 

 

Para el ítem Descripción del proceso se consolidó y esquematizó el 

procedimiento en un diagrama de flujo de tal manera que se facilite la lectura de 

los pasos que se deben hacer para llevar a cabo dicha actividad. Para la 

realización de los diagramas de flujo se implementó PowerPoint (Ilustración 17). 

 

 

Ilustración 17. Diagramas de Flujo. 

 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

 

Para cada paso del procedimiento se definió el (los) responsable (s) de ejecutarlo 

y las observaciones necesarias.  
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Ilustración 18. Descripción del proceso (Diagrama de flujo) de Archivo General. 

 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

 

Los procesos y procedimientos que se crearon fueron: 

 

Tabla 2. Procedimientos creados. 

Proceso Procedimiento Código Observaciones 

GD 
Gestión 

Documental 

Archivo General 253420-P-GD-01 Ver anexo 12. 

Archivo de Gestión 253420-P-GD-02 Ver anexo 13. 

Consulta y préstamo de documentos, 
carpetas o expedientes de archivo 

253420-P-GD-03 
Ver anexo 14. 

Pérdida y reconstrucción de 
documentos, carpetas o expedientes 

253420-P-GD-04 
Ver anexo 15. 

Creación, modificación y/o 
actualización de las tablas de 
retención documental 

253420-P-GD-05 
Ver anexo 16. 

CI 
Control 
Interno 

Formulación del Plan Anticorrupción y 
Atención al Ciudadano 253420-P-CI-04 

Ver anexo 17. 

Plan de Seguimiento al Plan 
Anticorrupción 253420-P-CI-05 

Ver anexo 18. 
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Tabla 2. (Continuación) 

CI 
Control 
Interno 

Mapa de riesgos de corrupción 253420-P-CI-06 Ver anexo 19. 

Formulación Informe Pormenorizado 
de Control Interno 253420-P-CI-07 

Ver anexo 20. 

Formulación Informe de Control 
Interno Contable 253420-P-CI-08 

Ver anexo 21. 

Informe Pormenorizado de Derechos 
de Autor 253420-P-CI-09 

Ver anexo 22. 

Formulación del Informe 
Pormenorizado de Austeridad en el 
Gasto Público 253420-P-CI-10 

Ver anexo 23. 

Informe Pormenorizado de Ley de 
Cuotas 253420-P-CI-11 

Ver anexo 24. 

Reunión de Comité de Coordinación 
de Control Interno y Seguimiento al 
Acta de Reunión 253420-P-CI-12 

Ver anexo 25. 

Avances al Plan de Mejoramiento 
Institucional 253420-P-CI-13 

Ver anexo 26. 

GH 
Gestión 
Humana 

Plan Estratégico de Talento Humano 253420-P-GH-01 Ver anexo 27. 

Inducción y Reinducción 253420-P-GH-02 Ver anexo 28. 

Selección, Vinculación y 
Desvinculación del personal de 
carrera administrativa y de libre 
nombramiento y remoción 

253420-P-GH-03 

Ver anexo 29. 

Plan de Seguridad y Salud en el 
trabajo 

253420-P-GH-04 
Ver anexo 30. 

Plan de vacantes 253420-P-GH-05 Ver anexo 31. 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 

Una vez los documentos estuvieron completos, se enviaron a través de correo 

electrónico (Ilustración 18 y 19) a la Secretaria de Gobierno quien se encargó de 

revisarlos para asignar las correcciones pertinentes tanto a los procesos como a 

los formatos (. A continuación se realizaron las correcciones debidas a cada uno 

de los documentos que así lo requerían.  
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Ilustración 19. Envío de archivos para revisión. 

 

Fuente: Captura de Pantalla Gmail. 

 

 

Ilustración 20. Envío de archivos para revisión. 

 

Fuente: Captura de Pantalla Gmail. 
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Ilustración 21. Correcciones asignadas. 

 

Fuente: Captura de Pantalla Gmail. 

 

 

9.4. Resultado 4: Socializar los nuevos procedimientos en las diferentes 

áreas de la Alcaldía. 

 

 

Con los documentos completos, se hizo la entrega a la Alcaldía Municipal de 

Quebradanegra de un total de 31 procedimientos y se socializó de manera muy 

general los procedimientos que se entregaron. Después de esto, la alcaldía se 

comprometió a distribuirlos, en físico y digital, a cada una de las dependencias 

los manuales que les correspondía y a llevar un seguimiento para comprobar que 

se implementen dichos documentos. 
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10. CONCLUSIONES 

 

 

Se cumplieron tanto el objetivo general como los objetivos específicos que se 

plantearon, de manera exitosa y satisfactoria, gracias al trabajo en equipo y la 

dedicación de tiempo a esta pasantía. Esta oportunidad permitió colocar en 

práctica los conocimientos y habilidades que a lo largo de la carrera han sido 

adquiridos.  

 

 

Para cada uno de los procesos que se desarrollan en la Alcaldía Municipal de 

Quebradanegra existen un gran número de procedimientos que cada trabajador 

debe conocer para tener un desempeño adecuado para el cumplimiento de la 

misión, visión y los objetivos, tanto de la alcaldía como de cada dependencia.  

 

 

Se considera que la actividad que se realizó tuvo un alto impacto dentro de las 

actividades de la Alcaldía Municipal de Quebradanegra ya que los procesos y 

procedimientos que se encontraban habían sido realizados en el año 2014 y 

2018. Es por esto importante que tanto los estudiantes como la Universidad de 

Cundinamarca brinden este tipo de apoyo a dichas instituciones y empresas. 

 

 

La pasantía realizada fue un proceso altamente gratificante para la adquisición 

de conocimientos enriquecedores en cuanto a normas ICONTEC, siendo este un 

tema importante que deben manejar, de manera obligatoria, todas las 

instituciones públicas en Colombia. 
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11. RECOMENDACIONES 

 

 

Los procedimientos deben ser actualizados cada vez que sea necesario a raíz 

de un cambio en el desarrollo de los mismos que sea dictado por orden nacional, 

departamental o municipal, de tal modo que todos los usuarios puedan acceder 

de manera rápida y sencilla a la información. 

 

 

Cada vez que se ponga en ejecución un nuevo procedimiento y este no se 

encuentre documentado, se recomienda que inmediatamente se cree el 

documento del procedimiento, de tal manera que los usuarios de la Alcaldía 

Municipal de Quebradanegra puedan tener acceso a la información que describe 

la manera en que el procedimiento debe ser desarrollado. 

 

 

Se recomienda que se vinculen nuevos pasantes de la Universidad de 

Cundinamarca a la Alcaldía Municipal de Quebradanegra para mantener 

actualizados los Manuales de Procesos y Procedimientos de las áreas o 

dependencias que hayan podido quedar por fuera del objetivo de esta pasantía. 

 

 

Se recomienda realizar una inducción a los empleados de la Alcaldía sobre estos 

procedimientos y llevar un control y seguimiento constante, lo que implica que 

en cada área se entregue una copia de los procedimientos que esta ejecute, de 

modo que se pueda medir la efectividad de la documentación de los 

procedimientos y los beneficios que estos aportan para el desempeño del 

recurso humano. 
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13. ANEXOS 

 

 

Anexo 1. 253420-P-AU-01 Procedimiento Trámite de Reclamaciones y 

Peticiones. 

 
 

 

Anexo 2. 253420-P-AU-02 Satisfacción del Usuario. 
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Anexo 3. 253420-P-PS-01 Restablecimiento de derechos. 

  
 

 

Anexo 4. 253420-P-PS-02 Conciliaciones. 
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Anexo 5. 253420-P-PS-03 Denuncias Violencia Intrafamiliar. 

  
 

 
Anexo 6. 253420-P-PS-04 Procesos Policivos Ordinarios. 
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Anexo 7. 253420-P-PS-05 Mediaciones en Materia de Convivencia. 
 

  
 

 

Anexo 8. 253420-P-PS-06 Consejo de Seguridad y Orden Público. 
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Anexo 9. 253420-P-CI-01 Producción de documentos. 

  

 

 
Anexo 10. 253420-P-CI-02 Control de Documentación. 
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Anexo 11. 253420-P-CI-03 Programa Institucional de Auditoría Interna. 

  
 

 

Anexo 12. 253420-P-GD-01 Archivo General. 
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Anexo 13. 253420-P-GD-02 Archivo de Gestión. 

 
 
 
Anexo 14. 253420-P-GD-03 Consulta y préstamo de documentos, carpetas o 
expedientes de archivo. 
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Anexo 15. 253420-P-GD-04 Pérdida y reconstrucción de documentos, carpetas 
o expedientes. 

  
 
 

Anexo 16. 253420-P-GD-05 Creación, modificación y/o actualización de las 
tablas de retención documental. 
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Anexo 17. 253420-P-CI-04 Formulación del Plan Anticorrupción y Atención al 

Ciudadano. 

  
 

 

Anexo 18. 253420-P-CI-05 Plan de Seguimiento al Plan Anticorrupción. 
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Anexo 19. 253420-P-CI-06 Mapa de riesgos de corrupción. 

  
 

 

Anexo 20. 253420-P-CI-07 Formulación Informe Pormenorizado de Control 

Interno. 
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Anexo 21. 253420-P-CI-08 Formulación Informe de Control Interno Contable. 

  
 

 

Anexo 22. 253420-P-CI-09 Informe Pormenorizado de Derechos de Autor. 
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Anexo 23. 253420-P-CI-10 Formulación del Informe Pormenorizado de 
Austeridad en el Gasto Público. 

  
 
 
Anexo 24. 253420-P-CI-11 Informe Pormenorizado de Ley de Cuotas. 
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Anexo 25. 253420-P-CI-12 Reunión de Comité de Coordinación de Control 
Interno y Seguimiento al Acta de Reunión. 

 
 
 
Anexo 26. 253420-P-CI-13 Avances al Plan de Mejoramiento Institucional. 
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Anexo 27. 253420-P-GH-01 Plan Estratégico de Talento Humano. 

  
 
 
Anexo 28. 253420-P-GH-02 Inducción y Reinducción. 
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Anexo 29. 253420-P-GH-03 Selección, Vinculación y Desvinculación del 
personal de carrera administrativa y de libre nombramiento y remoción.  

 
 
 
Anexo 30. 253420-P-GH-04 Plan de Seguridad y Salud en el trabajo. 
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Anexo 31. 253420-P-GH-05 Plan de vacantes. 

 
 
 


