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1. INTRODUCCION

El presente informe final tiene como proposito exponer de manera detallada el
desarrollo, ejecucion y resultados obtenidos durante la practica administrativa realizada en
la Secretaria de Gobierno de la Alcaldia Municipal de Cémbita, Boyacd, como opcién de
grado del programa de Administracion Publica Territorial de la Escuela Superior de
Administracion Publica — ESAP.

La préctica administrativa representd un espacio fundamental para la aplicacion de los
conocimientos teoricos adquiridos durante el proceso académico, permitiendo fortalecer
competencias profesionales relacionadas con la gestion documental, el apoyo
administrativo, la atencion al ciudadano y el funcionamiento interno de la administracion
publica territorial.

Durante el desarrollo de la practica se ejecutaron actividades enfocadas principalmente
en la organizacion, clasificacion, foliacion y control documental de expedientes
contractuales y administrativos; apoyo en atencion al usuario interno y externo; manejo de
herramientas tecnoldgicas institucionales; y participacion en actividades institucionales y
comunitarias.

Asimismo, la experiencia permitido comprender la importancia de la gestion documental
como eje estratégico para garantizar la transparencia, eficiencia administrativa,
conservacion de la informacion publica y cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente.



El trabajo desarrollado contribuy¢ al fortalecimiento organizacional de la Secretaria de
Gobierno, especialmente en la preparacion y control de expedientes documentales
relacionados con procesos contractuales y administrativos, garantizando un manejo mas
ordenado, eficiente y accesible de la informacion institucional.

2. Contexto institucional
2.1 Mision

El Municipio de Combita orienta su gestion hacia la satisfaccion de las necesidades mas
sentidas de la poblacion, priorizando el mejoramiento de la calidad de vida de los grupos
mas vulnerables, promoviendo el desarrollo econémico sostenible y garantizando el
bienestar general de la comunidad.

2.2 Vision

Combita serd reconocido como un territorio sostenible, caracterizado por el trabajo
articulado entre la institucionalidad y la comunidad, con un enfoque inclusivo, innovador y
orientado al cierre de brechas sociales, consoliddindose como un municipio de paz,
desarrollo y progreso.

3. OBJETIVO GENERAL DE LA PRACTICA

Fortalecer los procesos de gestion documental y apoyo administrativo en la Secretaria de
Gobierno mediante la organizacion, digitalizacion y consolidacion de informacion
institucional.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

® Organizar, clasificar y foliar los expedientes documentales conforme a la
normatividad archivistica vigente.

® Apoyar los procesos administrativos relacionados con radicacion documental,
recoleccion de firmas y atencion al usuario interno y externo.

® (onsolidar y actualizar informacion relacionada con indicadores de gestion del
talento humano y rendicion de cuentas institucional.

5. MARCO NORMATIVO

Las actividades desarrolladas durante la practica administrativa se ejecutaron bajo el
marco normativo vigente aplicable a la administracion publica colombiana, especialmente
en materia archivistica y contractual:



Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos: establece los principios y
procedimientos relacionados con la organizacion, conservacion y acceso a la
informacion publica.

Ley 80 de 1993 — Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica: regula los procesos contractuales desarrollados por las entidades estatales.

Ley 1150 de 2007: introduce modificaciones al Estatuto General de Contratacion
Publica.

Decreto 1082 de 2015: reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.

Lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN): relacionados con Tablas
de Retencion Documental, foliacion, conservacion y organizacion de expedientes.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): orientado al fortalecimiento
institucional y la mejora continua de la gestion publica.

6. METODOLOGIA DESARROLLADA

La practica administrativa se desarroll6 mediante una metodologia aplicada, descriptiva
y participativa, basada en la ejecucion de actividades administrativas y archivisticas dentro
de la Secretaria de Gobierno.

Inicialmente se realiz6 reconocimiento institucional, revision de procedimientos internos
y andlisis de las Tablas de Retenciéon Documental, con el fin de comprender la estructura
organizacional y los procesos archivisticos implementados en la entidad.

Posteriormente se ejecutaron actividades relacionadas con:

Organizacién documental.

Clasificacion y foliacion de expedientes.
Elaboracion de hojas de control.

Revision de expedientes contractuales.
Elaboracion de actas de cierre.

Atencion al usuario.

Uso de herramientas tecnologicas.
Consolidacion de informacion administrativa.

Apoyo institucional y comunitario.

La metodologia aplicada permiti6 desarrollar competencias técnicas y administrativas
mediante la participacion activa en procesos reales de la administracion publica municipal.



7. FUNCIONES DESARROLLADAS DURANTE LA PRACTICA

Durante el desarrollo de la practica administrativa se ejecutaron las siguientes funciones:

Foliacion y organizacién de documentos conforme a la normatividad archivistica
vigente.

Organizacion, clasificacion y control de expedientes contractuales.

Elaboracion y diligenciamiento de hojas de control documental.

Recoleccion de firmas en diferentes dependencias de la administracion municipal.
Atencion al usuario interno y externo en el archivo activo.

Organizacion de expedientes CPS, ESAL, IPMC, CI, CS, CA y SIP.

Apoyo en la elaboracion de actas de cierre contractual.

Verificacion de documentos faltantes en expedientes.

Consulta de procesos contractuales mediante SECOP 1I.

Participacion en actividades institucionales y jornadas comunitarias.

Apoyo logistico en eventos institucionales.

Manejo basico de herramientas tecnoldgicas y sistemas internos de gestion
documental.

8. DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

8.1 Organizacion, clasificacion y foliacion documental

Una de las principales actividades que desarroll6 durante la practica administrativa fue
la organizacion y fortalecimiento del archivo de la Secretaria de Gobierno.

Se realizo la revision, clasificacion, verificacion y foliacion de expedientes
correspondientes principalmente a procesos contractuales de las vigencias 2025 y 2026,
garantizando el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacion.

Dentro de las actividades ejecutadas se destacan:

Verificacion de expedientes contractuales.
Identificacion de documentos faltantes.

Organizacion cronologica de documentos.



e Foliacion documental.

e C(lasificacion de series documentales.
e Elaboracion de hojas de control.

e Actualizacién documental.

Estas actividades permitieron mejorar el orden y control de la documentacion
institucional, facilitando el acceso oportuno a la informacién y fortaleciendo los procesos
de transparencia y control administrativo.

Ademas, el trabajo realizado contribuyd significativamente a la preparacion de
expedientes frente a posibles auditorias y visitas de organismos de control como la
Contraloria.

8.2 Manejo de expedientes documentales

Durante la practica participd activamente en la organizacion y control de diferentes
expedientes documentales pertenecientes a la Secretaria de Gobierno.

Entre los expedientes intervenidos se encuentran:
e Contratos de Prestacion de Servicios (CPS).
e Convenios de Asociacion (ESAL).
e Invitaciones Publicas de Menor Cuantia (IPMC).
e Convenios Interadministrativos (CI).
e Convenios Solidarios (CS).
e Contratos de Arrendamiento (CA).
e Seleccion de Invitacion Publica (SIP).
e Acciones de tutela.
e Acciones populares.
e Procesos judiciales.

El manejo de estos expedientes permiti6 fortalecer conocimientos relacionados con la
gestion documental publica, la organizacion archivistica y los procesos administrativos
municipales.

8.3 Elaboracion de actas de cierre contractual

Se brind6 apoyo en la elaboracion de actas de cierre correspondientes a contratos
ejecutados durante las vigencias 2024 y 2025.

Las actividades desarrolladas incluyeron:



Revision documental de contratos.
Verificacion de obligaciones contractuales.
Organizacién de soportes.

Elaboracion de actas administrativas.

Revision de cumplimiento contractual.

Los procesos contractuales trabajados incluyeron:

CPS.
IPMC.
CS.
SAMC.
ESAL.

Esta actividad permitié comprender las etapas finales del ciclo contractual y la
importancia del cierre administrativo como mecanismo de control y verificacion
institucional.

8.4 Atencion al usuario interno y externo

Durante el desarrollo de la practica se brind6 atencion permanente a usuarios internos y
externos en el archivo activo de la Secretaria de Gobierno.

Las actividades realizadas fueron:

Orientacion a usuarios.

Entrega de documentacion.

Control de préstamos documentales.
Ubicacién de expedientes.

Atencion de solicitudes de informacion.

Apoyo en la circulacion documental.

Estas funciones permiten fortalecer habilidades comunicativas, atencion al ciudadano y
manejo adecuado de la informacion institucional.

8.5 Apoyo en indicadores administrativos y talento humano

Se brind6 apoyo parcial en la consolidacion y organizacidon de informacion relacionada con
indicadores administrativos y de talento humano.

Dentro de las actividades realizadas se encuentran:



e Organizacion de informacidn sobre rotacion de personal.
e Consolidacion de datos sobre ausentismo.

e Apoyo en movilidad laboral.

e Revision basica de cargas laborales.

e Manejo de bases de datos en Excel.

Estas actividades permitieron comprender la importancia de los indicadores de gestion
dentro de la administracion publica y su utilidad para la toma de decisiones institucionales.

8.6 Uso de herramientas tecnolégicas

Durante la practica se utilizaron diferentes herramientas tecnologicas y sistemas
institucionales para apoyar los procesos administrativos y documentales.

Entre ellas:
e Microsoft Excel.
e SECOP II
e Sistemas internos de gestion documental.
e Herramientas de digitalizacion y organizacion documental.

El manejo de estas herramientas fortalecié competencias tecnoldgicas aplicadas a la
administracion publica territorial.

8.7 Apoyo institucional y comunitario

Se participd activamente en diferentes actividades institucionales y comunitarias
organizadas por la administracion municipal.

Las actividades incluyeron:
e Apoyo logistico en eventos institucionales.
e Registro fotografico.
e Organizacion de actividades comunitarias.
e Participacion en jornadas de aseo y mantenimiento de espacios publicos.
e Apoyo en actividades desarrolladas con la comunidad.

Estas experiencias permitieron fortalecer el sentido de pertenencia institucional, el
trabajo en equipo y la responsabilidad social.



9. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS, FUNCIONES Y RESULTADOS
ESPERADOS

9.1 Cumplimiento del objetivo general

El objetivo general de la practica fue cumplido satisfactoriamente, ya que durante el
desarrollo de las actividades se fortalecieron los procesos de gestion documental y apoyo
administrativo de la Secretaria de Gobierno mediante la organizacion, clasificacion,
foliacion y control de expedientes documentales.

Asimismo, el trabajo realizado permitio contribuir al mejoramiento de la eficiencia
administrativa, organizacion de la informacion institucional y fortalecimiento de la
transparencia documental.

9.2 Cumplimiento de los objetivos especificos
Organizacion, clasificacion y foliacion documental

Este objetivo fue cumplido mediante la organizacion y control de expedientes
contractuales y administrativos, aplicando lineamientos archivisticos y garantizando una
adecuada conservacion documental.

Apoyo en procesos administrativos

Se cumplio satisfactoriamente mediante la participacion en procesos de radicacion
documental, recoleccion de firmas, organizacion de documentacion y atencion al usuario
interno y externo.

Elaboracion de documentos administrativos

Se apoy6 de manera efectiva la elaboracion de actas de cierre contractual y hojas de
control documental, fortaleciendo conocimientos en redaccion administrativa.

Consolidacion de informacion institucional

Se brind6 apoyo parcial en la organizaciéon y consolidacion de informacion relacionada
con indicadores administrativos y de talento humano.

Atencion al usuario

El objetivo se cumpli6 a través de la orientacion permanente a usuarios y control
documental dentro del archivo activo de la Secretaria de Gobierno.

Fortalecimiento de competencias profesionales

La practica permitio fortalecer competencias relacionadas con gestion publica, trabajo
en equipo, responsabilidad institucional, atencién al ciudadano, organizacion documental y
manejo de herramientas tecnologicas.

9.3 Cumplimiento de las funciones asignadas



Las funciones establecidas en el plan de trabajo fueron desarrolladas de manera
satisfactoria, evidenciando compromiso, responsabilidad y cumplimiento de las actividades
asignadas.

Se logro ejecutar procesos archivisticos, manejo documental, apoyo administrativo y
atencion al ciudadano, contribuyendo al adecuado funcionamiento de la dependencia.

De igual manera, particip6 en actividades complementarias relacionadas con apoyo
institucional, fortalecimiento documental y organizacion administrativa.

9.4 Cumplimiento de los resultados esperados

Los resultados esperados planteados al inicio de la practica fueron alcanzados de manera
positiva.

Organizacion documental

Se logroé organizar, clasificar y foliares expedientes documentales conforme a la
normatividad archivistica vigente.

Fortalecimiento del acceso a la informacion

El trabajo realizado permiti6 facilitar la consulta y acceso oportuno a la documentacion
institucional.

Consolidacion de informacion administrativa

Se apoyo la organizacion de informacion relacionada con indicadores administrativos y
talento humano.

Apoyo administrativo efectivo

Se contribuy6 al fortalecimiento de procesos administrativos mediante apoyo en
radicacion documental, control de expedientes y recoleccion de firmas.

Atencion al usuario

Se fortalecio la atencion al ciudadano mediante orientacion adecuada y control eficiente
del préstamo documental.

Fortalecimiento institucional

La préctica contribuy6 al mejoramiento organizacional y administrativo de la Secretaria
de Gobierno, especialmente en materia documental y archivistica.

10. ANALISIS CRITICO DE LA PRACTICA

La experiencia desarrollada permitié evidenciar la importancia que tiene la gestion
documental dentro de la administracion publica, debido a que constituye un elemento



fundamental para garantizar la transparencia institucional, la organizaciéon administrativa y
el acceso oportuno a la informacion publica.

Durante el desarrollo de la practica se identificaron fortalezas institucionales
relacionadas con el compromiso del personal, el trabajo colaborativo y la disposicion para
fortalecer los procesos archivisticos.

Sin embargo, también se identificaron aspectos susceptibles de mejora, tales como:
e Mayor digitalizacion de expedientes documentales.
e Fortalecimiento del uso de herramientas tecnolédgicas.
e Mejor sistematizacion de la informacion institucional.
e Mayor participacion de practicantes en procesos estratégicos.
e Optimizacion de tiempos de busqueda documental.
e Fortalecimiento de procesos de analisis de datos administrativos.

Asimismo, se evidencio la necesidad de continuar implementando mecanismos de
modernizacion administrativa que permitan optimizar la gestion documental y mejorar los
procesos internos de la administraciéon municipal.

11. APRENDIZAJES Y COMPETENCIAS ADQUIRIDAS

Durante el desarrollo de la practica administrativa se fortalecieron multiples
competencias profesionales y personales relacionadas con la administracion publica
territorial.

Competencias técnicas adquiridas
e Manejo de procesos archivisticos.
e Organizacion y foliacion documental.
e Elaboracion de hojas de control.
e Conocimiento de contratacion publica.
e Elaboracion de actas administrativas.
e Usode SECOP II.
e Manejo de Excel.
e Gestion documental institucional.
e Atencion al ciudadano.

Competencias personales y profesionales



e Responsabilidad institucional.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion asertiva.

e Ftica profesional.

e Organizacion y disciplina.

e Resolucion de problemas.

e Adaptacion al entorno laboral.

e Compromiso con el servicio publico.

La practica permiti6 consolidar conocimientos académicos y fortalecer habilidades
necesarias para el ejercicio profesional dentro del sector publico.

12. APORTES REALIZADOS A LA ENTIDAD

El trabajo desarrollado durante la practica administrativa gener6 aportes importantes
para la Secretaria de Gobierno de la Alcaldia Municipal de Combita, entre los cuales se
destacan:

e Organizacion y fortalecimiento del archivo institucional.

e Mejora en el control y seguimiento documental.

e Preparacion de expedientes para organismos de control.

e Apoyo en procesos contractuales y administrativos.

e Fortalecimiento del servicio de atencion al usuario.

e Organizacion de informacion administrativa.

e Apoyo logistico e institucional en actividades comunitarias.

e Contribucion al cumplimiento de principios de transparencia y eficiencia
administrativa.

13. CONCLUSIONES

La practica administrativa desarrollada en la Secretaria de Gobierno de la Alcaldia
Municipal de Cémbita constituyd una experiencia altamente significativa para el
fortalecimiento de la formacion profesional en Administracion Publica Territorial.

La ejecucion de actividades relacionadas con gestion documental, organizacion
archivistica, elaboracion de actas administrativas, atencion al usuario y apoyo institucional



permiti6 aplicar de manera practica los conocimientos adquiridos durante el proceso
académico en la ESAP.

Asimismo, se logré cumplir satisfactoriamente con los objetivos generales y especificos
planteados en el plan de trabajo, asi como con las funciones y resultados esperados
establecidos para la practica administrativa.

El trabajo desarrollado contribuy6 al fortalecimiento organizacional de la Secretaria de
Gobierno mediante la optimizacion de procesos documentales, mejoramiento del control
archivistico y apoyo a la gestion administrativa institucional.

De igual forma, la experiencia permiti6 fortalecer competencias profesionales
relacionadas con responsabilidad institucional, trabajo en equipo, gestion publica, atencion
al ciudadano y manejo de herramientas administrativas y tecnologicas.

Finalmente, la practica permitié6 comprender la importancia del Administrador Publico
dentro de las entidades territoriales y el impacto que tiene una adecuada gestion documental
y administrativa en el fortalecimiento de la transparencia, eficiencia y acceso a la
informacion publica.



14. ANEXOS

Actividad institucional.



Organizacion documental.



Jornada comunitaria.



Trabajo en equipo.



Expedientes organizados.
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