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Resumen

El presente informe expone los resultados obtenidos durante el desarrollo de la practica
administrativa realizada en el Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional (DADI)
de la Gobernacion del Valle del Cauca especificamente en la Subdireccion Técnica de Apoyo a la

Gestion, desde el 1 de septiembre hasta el 31 diciembre.

El proposito central de esta practica ha sido apoyar los procesos administrativos, presupuestales y
de control institucional, fortaleciendo la articulacion entre la teoria y la practica en el ambito de la

gestion institucional del departamento.

El documento presenta la descripcion del contexto institucional y los objetivos de la practica,
detalla los resultados alcanzados en relacion con el control documental, la ejecucion presupuestal,
el fortalecimiento del control interno, la gestion de las PQRSD y el seguimiento a los proyectos de
inversion. Asi mismo, se expone la metodologia aplicada, basada en el analisis documental y la
observacion directa, y las conclusiones derivadas de la experiencia, que reflejan el aporte del

ejercicio al fortalecimiento de las competencias técnicas, analiticas y profesionales del practicante.

En conjunto, el informe evidencia que la practica administrativa contribuy6 al mejoramiento de
los procesos internos de la Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestion, reafirmando su papel
como espacio formativo que permite comprender el funcionamiento de la administracion
departamental y aportar a la eficiencia, la transparencia y la mejora continua en los procesos que

se llevan a cabo.



Introduccion

La préctica administrativa es la opcion de grado para obtener el titulo profesional de
administrador publico, en la Escuela Superior de Administracion Publica, y la Resolucion 2771 de
2017 adopta los lineamientos para el desarrollo de las Practicas estudiantiles en los Programas de

pregrado de la ESAP.

El objetivo de la practica administrativa es posibilitar que el estudiante, aplique en un
contexto laboral real de la administracion publica, los conocimientos y habilidades adquiridas
durante el programa de formacion profesional y aporte al mejoramiento continuo de la gestion
publica departamental, alineado con los principios de eficacia, responsabilidad y servicio al

ciudadano.

La practica se desarrolla en la Subdirecciéon Técnica de Apoyo a la Gestion del
Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional (DADI) de la Gobernacion del Valle del
Cauca, dependencia encargada de coordinar procesos estratégicos relacionados con la planeacion,
la gestion presupuestal, el control administrativo, la gestion documental y el apoyo a los proyectos

de modernizacion institucional.

El alcance del trabajo del practicante se centra en brindar apoyo técnico y administrativo a
los procesos de la subdireccion, particularmente en la organizacion documental, el seguimiento
presupuestal, la atencion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD), y
la verificacion de los proyectos de inversion. Estas actividades permitirdn comprender la
interaccion entre los distintos componentes de la gestion institucional y su incidencia en la

eficiencia operativa del ente territorial.

La metodologia utilizada en el desarrollo de la practica administrativa se basd en un

enfoque descriptivo analitico, sustentado en la técnica de andlisis documental y la observacion



directa de los procesos administrativos desarrollados en la Subdireccion Técnica de Apoyo a la
Gestion.

El estudiante durante el periodo de Practica cuenta con el apoyo académico de un docente
de la ESAP y de un tutor administrativo designado por la Subdireccion Técnica de Apoyo a la
Gestion de la gobernacion del Valle, quienes orientan y evaliian el desempefio del practicante y

el cabal cumplimiento de los objetivos suscritos en el plan de trabajo.



1. Justificacion de la Practica Administrativa

El desarrollo de esta practica permite al estudiante consolidar las habilidades en gestion
administrativa y fortalecimiento institucional, mediante la aplicacion en un espacio laboral real de
los conocimientos adquiridos durante la carrera, en temas de planeacidon, presupuesto, gestion

documental y control administrativo.

La Gobernacion del Valle del Cauca se constituye en un escenario ideal para que el
estudiante en practica adquiera nuevos conocimientos y lleve a practica procesos de gestion de
apoyo (gestion documental, gestion de presupuestos, gestion de la informacioén y gestion de

proyectos institucionales) que potencian su quehacer como Administracion Publica.

La practica administrativa contribuye al mejoramiento de los procesos internos de la
Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestion. Esta experiencia permite identificar oportunidades
de mejora en la articulacion de los procedimientos y en la optimizacion del uso de herramientas

administrativas, aportando al fortalecimiento de la modernizacion institucional.

La experiencia de la practica fortalece competencias analiticas, técnicas y éticas
indispensables para el ejercicio profesional en el sector publico y propicia un aprendizaje situado

en el contexto real de la administracion publica

El contexto institucional y normativo no s6lo legitima la practica, sino que le otorga sentido
y relevancia como un ejercicio que articula la teoria con la practica, aportando tanto al desarrollo

profesional del estudiante como al fortalecimiento institucional.
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2. Objetivo general

Apoyar administrativamente la Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestion, en los

procesos de gestion documental, control financiero, seguimiento a proyectos de inversion,

monitoreo de riesgos e indicadores conforme a las funciones establecidas y a los objetivos de

mejora institucional definidos por el DADI.

2.1.0Dbjetivos especificos

v

Apoyar la gestion documental: Realizar la recepcion, reparto y archivo de la informacion
radicada en la Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestion.

Apoyar la gestion presupuestal y financiera: Dar seguimiento a las solicitudes de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, elaboracion y liberacion de Registros
Presupuestales de Compromisos, y realizar seguimiento al pago de los proveedores.
Apoyar en el monitoreo y seguimiento de los mapas de riesgos indicadores de gestion
y planes de mejoramiento: Asistir a las mesas de trabajo programadas con las distintas
dependencias del del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional para revisar
los avances en lo correspondiente a los mapas de riesgos indicadores de gestion y planes
de mejoramiento.

Seguimiento a las PQRSD: Apoyar la elaboracion de los informes correspondientes a las
PQRSD del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional.

Apoyar la elaboracion, ejecucion, actualizacion y cierre de los Proyectos de inversion:
Apoyar en la solicitud y analisis de la informacion remitida por las diferentes dependencias
del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional. para el seguimiento de

avance a los proyectos de inversion y rendirlo en la Plataforma Integrada de Inversion

Publica (PIIP).
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3. Marco Contextual de la Practica Administrativa

La Gobernacion del Valle del Cauca constituye el eje central de la administracion publica
departamental y es la instancia encargada de coordinar las politicas, programas y proyectos
orientados al desarrollo econdmico, social e institucional del territorio. Su origen se remonta a
1910, cuando mediante la Ley 65 el 14 de diciembre de 1909 se establecio la creacion del
Departamento del Valle del Cauca, otorgandole autonomia administrativa, financiera y politica,
con capital en Santiago de Cali.

Desde entonces, la Gobernacion ha desempenado un papel fundamental en la consolidacion
de la descentralizacion y en el impulso del progreso regional, adaptando su estructura organizativa
a las exigencias del crecimiento econémico y social de la region.

En la actualidad, la Gobernacién del Valle del Cauca es una entidad moderna que articula
multiples secretarias y dependencias técnicas, con el proposito de garantizar la prestacion eficiente
de bienes y servicios publicos, fortalecer la planeacion territorial y promover el desarrollo

institucional.

3.1.Marco estratégico y organico funcional de la organizacion receptora de la practica

El Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional (DADI)! Es una dependencia
de caracter transversal de la Gobernacion del Valle del Cauca, encargada de coordinar y orientar
los procesos administrativos internos que apoyan el funcionamiento integral de la entidad. Su
estructura orgénica esta conformada por seis subdirecciones, entre ellas la Subdireccion técnica de

Apoyo a la Gestion, estas dependencias de manera articulada desarrollan funciones en materia de

' Articulo 99 del Decreto 1.22 -1599 del 16 de septiembre de 2024
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gestion del talento humano, administracion de recursos fisicos, desarrollo organizacional,
modernizacion institucional y fortalecimiento de la capacidad administrativa del departamento.

Como entidad misional de apoyo, el DADI actiia como eje articulador de las politicas
internas orientadas al mejoramiento continuo, la eficiencia administrativa y el fortalecimiento de
la gestion publica. A través de sus procesos institucionales, garantiza condiciones organizacionales
adecuadas para que las dependencias de la Gobernacion puedan cumplir con sus objetivos y
responsabilidades frente a la ciudadania.

La actuacion del DADI se enmarca en los principios de la funcién administrativa
establecidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, asi como en los
lineamientos y directrices definidos en el Plan de Desarrollo Departamental y en los manuales de
procesos, procedimientos y modelos de gestion adoptados por la entidad.

La mision del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional es “adelantar la
gestion de los procesos de gestion del talento humano, recursos fisicos y de desarrollo
organizacional, que garanticen a la administracion departamental contar con funcionarios idoneos,
productivos, innovadores, participativos y comprometidos con la misién del departamento del
Valle del Cauca, bajo claros principios éticos y de servicio a la comunidad y con un modelo

organizacional de excelencia”.?

3.2.Descripcion del area particular de la practica

La Subdireccién Técnica de Apoyo a la Gestion cumple un papel determinante en la
consolidacion de un modelo de administracion publica moderno y coordinado, al servir como

enlace operativo entre las diferentes dependencias que conforman el DADI y las 4reas misionales

2 https://www.valledelcauca.gov.co/institucional/publicaciones/60028/mision-y-vision-departamento-administrativo-de-desarrollo-
institucional/


https://www.valledelcauca.gov.co/institucional/publicaciones/60028/mision-y-vision-departamento-administrativo-de-desarrollo-institucional/
https://www.valledelcauca.gov.co/institucional/publicaciones/60028/mision-y-vision-departamento-administrativo-de-desarrollo-institucional/
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de la Gobernacidon. Su gestion técnica se orienta a garantizar la coherencia en la planeacion
institucional, la ejecucion presupuestal y el seguimiento administrativo, asegurando que los
recursos y procesos se desarrollen de acuerdo con los lineamientos estratégicos del gobierno

departamental.

Desde su rol funcional, esta subdireccion administra procedimientos relacionados con la
gestion documental administrativa, el control de tramites internos, la validacion de soportes para
procesos presupuestales y la articulacion con las dreas responsables del registro juridico y
financiero de la entidad. También participa en actividades que respaldan la ejecucion de proyectos,
la revision de compromisos contractuales, la radicacion de documentos institucionales y la

verificacion de informacidn asociada a obligaciones administrativas.

Su operacion se encuentra alineada con principios de eficiencia, transparencia y celeridad
administrativa establecidos en la funcion publica, asi como con los lineamientos derivados del
Estatuto Organico del Presupuesto, del sistema de responsabilidad fiscal y de los estdndares
internos de control definidos por la Gobernacion. En este sentido, la Subdireccion Técnica de
Apoyo a la Gestion actlia como un componente esencial para garantizar la correcta interaccion
entre los procesos juridicos, financieros y administrativos, contribuyendo al fortalecimiento de la

gestion publica y al adecuado cumplimiento de los procedimientos institucionales.
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4. Marco conceptual.

El marco conceptual del presente informe tiene como proposito establecer las bases tedricas
y normativas que orientan el desarrollo de la practica administrativa en el DADI. A partir de los
conceptos de gestion documental, desarrollo institucional, gestion presupuestal y gestion
financiera, se construye el sustento académico y metodologico que guia las actividades del proceso
formativo.

La gestion documental comprende el conjunto de actividades administrativas y técnicas
orientadas a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida o recibida por
las entidades publicas, desde su creacion hasta su disposicion final. Su propodsito es facilitar la
consulta, conservacion y aprovechamiento de la informacion institucional. Este proceso se
desarrolla en cumplimiento de la Ley 594 del 14 de julio de 2000, que establece las reglas y
principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

El desarrollo institucional se entiende como un proceso sistematico orientado a consolidar
las capacidades técnicas, organizacionales y humanas de una entidad publica para el cumplimiento
de su mision. Este proceso busca garantizar que los procedimientos internos sean coherentes,
estandarizados y sostenibles, fortaleciendo la confianza ciudadana y promoviendo resultados
efectivos en la gestion publica.

La gestion presupuestal se define como el conjunto de acciones mediante las cuales una
entidad publica planifica, ejecuta, controla y evalua la asignacion de sus recursos financieros. Su
objetivo es garantizar el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales y la adecuada
financiacion de los gastos de funcionamiento y de inversion, dentro de los limites de la legalidad

y la sostenibilidad fiscal, de acuerdo con el Estatuto Orgéanico del Presupuesto.
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El presupuesto anual, constituye la principal herramienta de planeacion financiera del
Estado y un mecanismo de control sobre el uso de los recursos publicos.

La gestion financiera en el sector publico se concibe como el conjunto de procesos
orientados a administrar los recursos econémicos de la entidad mediante una adecuada planeacion,
gjecucion, registro, seguimiento y control de las operaciones presupuestales, de tesoreria y
contables. La finalidad de éste es garantizar la sostenibilidad fiscal, la eficiencia en el uso de los

recursos y la transparencia en la administracion del gasto publico.
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5. Marco Legal

El marco normativo que orienta esta practica administrativa se encuentra sustentado en un
conjunto de disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que definen los principios,
procedimientos y lineamientos de la gestion publica en Colombia. Estas normas constituyen la
base para garantizar la planeacion estratégica, la sostenibilidad fiscal, el fortalecimiento del talento

humano, el control interno y la participacion ciudadana en la administracion estatal.

Constitucion de Colombia. - Art 209. Establece que “la funcién administrativa estd al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la

descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funcion”.

Ley 80 de 28 de octubre de 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de

Contratacion de la Administracion Pablica”.

Ley 489 de 29 de diciembre de 1998. “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion
y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y
reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo

189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 594 de 14 de julio de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

y se dictan otras disposiciones”.

Ley 819 de 9 de julio de 2003. “Por la cual se dictan normas organicas en materia de

presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”.

Ley 909 de 23 de septiembre de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el

empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.
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Ley 152 de 15 de julio de 1994. “Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de

Desarrollo”.

Ley 1474 de 12 de julio de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del

control de la gestion publica”.

Ley 1757 de 6 de julio de 2015. “Por la cual se dictan disposiciones en materia de

promocion y proteccion del derecho a la participacion democratica”.

Decreto Ley 1567 de 5 de agosto de 1998. “Por el cual se crea el sistema nacional de

capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

Decreto 111 de 15 de enero de 1996. “Por el cual se compilan la Ley 38 de 1984, 1a Ley

179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto orgdnico de presupuesto”.

Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcion Publica”.

Decreto 1499 de 11 de septiembre de 2017. “Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo

relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.
Normativa Interna

Decreto 1.22-1599 del 16 de septiembre de 2024. “Por el cual se ajusta la Estructura de
la Administracion Central del Departamento del Valle del Cauca y se definen las funciones de sus
dependencias”. En el articulo 99 se establecen las funciones de la Subdireccion Técnica de Apoyo

a la Gestion.
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6. Metodologia

La metodologia empleada para el logro de los resultados de la practica administrativa en la
Gobernacion del Valle se basé en un enfoque descriptivo analitico, sustentado en la aplicacion de
la técnica de andlisis documental y la observacion directa de los procesos administrativos
desarrollados en la Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestion. Este enfoque permitid
comprender la estructura, funcionamiento y alcance de las actividades institucionales, articulando

la teoria con la practica dentro del marco normativo de la funcion publica.

La ejecucion del plan de trabajo de la préctica exigio revisar y analizar la normativa interna
y los manuales de procesos y procedimientos y politicas internas de gestion, especialmente

aquellas relacionadas con la gestion documental, presupuestal y de control administrativo.

El proceso metodologico incluyo la revision sistemdtica de documentos fisicos y digitales,
la verificacion de registros presupuestales y contractuales, y la actualizacion de instrumentos de
control documental. Estas acciones se complementaron con la participacion en tareas operativas y
de apoyo técnico, tales como la elaboracion y validacion de Registros Presupuestales de
Compromiso (RPC), la clasificacion de expedientes administrativos conforme a las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y el seguimiento de las PQRSD registradas en el sistema

institucional.

En linea con este enfoque metodoldgico, el desarrollo de la practica se organiz6 de manera
progresiva, avanzando desde el reconocimiento del funcionamiento institucional hasta la
realizacion de actividades operativas y, finalmente, la reflexion sobre los resultados obtenidos.

Esta estructura permitio ordenar las tareas y asegurar que cada etapa aporta al cumplimiento de los
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objetivos propuestos. Por ello, el proceso se llevd a cabo en tres momentos: la Fase Inicial, la Fase

Intermedia y la Fase Final.

a) Fase Inicial

Durante esta primera etapa, se realizo el reconocimiento de la entidad, a través del analisis
de su estructura organizacional, su direccionamiento estratégico, los procesos y procedimientos
que orientan el funcionamiento del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional y, en

particular, de la Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestion, donde se desarrolla la practica.

La entidad desarroll6 el proceso de induccion institucional, que incluy6 un recorrido por
los diferentes puestos de trabajo para el conocimiento de las funciones del area donde se

desarrollaria la practica administrativa.

Finalizada esta etapa de capacitacion, se realizd la asignacion de funciones

correspondientes a los objetivos especificos previamente definidos por el asesor institucional.

La metodologia de esta fase se fundamentd en la observacion directa, la revision
documental y la interaccion con los servidores publicos, utilizando como instrumentos documentos
e informes institucionales, formatos de registro y notas de campo, los cuales facilitaron la

sistematizacion de la informacion.

b) Fase Intermedia

En esta fase se desarrollaron las funciones asignadas por la entidad y establecidas en el

compromiso de practica, las cuales estuvieron orientadas a brindar apoyo en la gestion documental,
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presupuestal y financiera; al seguimiento de proyectos de inversion; y al acompafiamiento en los

procesos de monitoreo de riesgos, indicadores de gestion y planes de mejoramiento.

Para el cumplimiento de estas actividades, se aplicO una metodologia de caracter
participativo y practico, fundamentada en el acompafiamiento permanente a los procesos
misionales de la dependencia, en la aplicacion de los conocimientos técnicos adquiridos durante

la formacion académica y en el uso de herramientas de gestion administrativa y financiera.

Los instrumentos que se emplearon en esta fase comprenden las bases de datos
institucionales, los formatos oficiales de la Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestion, el

software de gestion presupuestal y financiera (SAP)? y los reportes de seguimiento.

Por ultimo, se realizo la presentacion de dos informes parciales de avance que dieron cuenta
del desarrollo de las actividades y de los logros alcanzados. Dichos informes fueron revisados por
el tutor institucional y aprobados por el tutor académico, constituyéndose en insumos para orientar

los ajustes y mejoras que resultaron necesarios en la ejecucion de la practica.

¢) Fase Final

La fase de cierre estuvo orientada a la culminacion formal de la practica, a través de una
reflexion critica y de un analisis integral de las experiencias vividas y los aprendizajes obtenidos.
En esta etapa se elabora el informe final de la practica, en el cual se presentan los resultados,
aportes y conclusiones del ejercicio académico desarrollado en la Subdireccion Técnica de Apoyo

a la Gestion.

3 El software SAP (Systems, Applications and Products in Data Processing) permite integrar distintas areas de la organizacion,
facilitando el registro, control y seguimiento de la informacioén presupuestal.
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El informe final se sustenta ante la institucion para su respectivo aval, y se socializa ante
los jurados en la ESAP, para que el docente presente la evolucion y calificacion final de la practica

administrativa.

La metodologia aplicada en esta etapa se fundamentd en la sistematizacion de la
experiencia en el informe final de la préctica desarrollada en el Departamento Administrativo de
Desarrollo Institucional, incorporando los resultados y las conclusiones obtenidas, los cuales

fueron posteriormente socializados ante los jurados de la ESAP.
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7. Desarrollo de la Practica administrativa

La practica administrativa se llevo a cabo en la Subdireccion Técnica de Apoyo a la
Gestion, area encargada de coordinar y apoyar los procesos de planeacion, control interno, gestion

presupuestal y seguimiento administrativo de la Gobernacion del Valle del Cauca.

Durante este proceso, se aplicaron los conocimientos adquiridos en la formacion

académica, fortaleciendo las competencias profesionales propias de la gestion publica.

Las actividades se ejecutaron de acuerdo con las fases establecidas en el plan de trabajo,
abarcando el reconocimiento institucional, la ejecucion de las funciones asignadas y la elaboracion

de los informes de entrega de documentos.

Cada una de estas etapas permiti6 evidenciar el papel del practicante como apoyo técnico
en la consolidacion de informacion, la elaboracion de reportes y el acompafiamiento a los procesos
de mejoramiento institucional de la subdireccion.
7.1.Actividades desarrolladas.

I.  Gestion Documental
a) Organizacion y distribucion de carpetas (contratos de personas naturales) para la

creacion de RPC

Se realiz6 la organizacion y distribucion de carpetas fisicas correspondientes a los contratos
de prestacion de servicios de personas naturales, con el fin de facilitar la creacion de los Registros
Presupuestales de Compromiso (RPC). La actividad se desarrollé de forma periodica los meses de
septiembre, octubre y noviembre de 2025, alcanzando la organizacion de 184 carpetas

contractuales asociadas a la elaboracion de los respectivos RPC.
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El proceso incluy® la clasificacion y ordenamiento de documentos esenciales como el print
del SECOP, la cédula del beneficiario, el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), el
codigo DANE y el complemento del contrato. Esta labor permitidé consolidar la informacion
requerida para la elaboracion de los RPC, garantizando precision y agilidad en los tramites

presupuestales.

b) Apoyo a la Subdireccion Técnica Juridica en la organizacion de carpetas (contratos

de personas naturales) para la numeracion

Se brind6 apoyo a la Subdireccion Técnica Juridica en la organizacion y preparacion de las
carpetas correspondientes a los contratos de prestacion de servicios de personas naturales, con el
proposito de facilitar el proceso de numeracion y registro formal de los documentos. La actividad
se llevo a cabo el 25 de septiembre de 2025, con un total de 521 carpetas organizadas, garantizando

la adecuada disposicion y clasificacion de la documentacion.

¢) Organizacion y entrega de carpetas (contratos de personas naturales) a la

Subdireccion Técnica Juridica

Se llevé a cabo la organizacion y entrega de 532 carpetas fisicas correspondientes a los
contratos de prestacion de servicios de personas naturales durante los meses de octubre y
noviembre, con el proposito de facilitar los procesos de revision y registro en la Subdireccion
Técnica Juridica.

La labor incluy¢ la clasificacion, verificacion y ordenamiento de los documentos que
integran cada expediente contractual, asegurando que contardn con los soportes requeridos como
contratos, cédulas, certificados y anexos administrativos. La entrega se realizdo de manera

ordenada y conforme a las directrices establecidas por la dependencia.
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d) Organizacion de paquetes contractuales correspondientes a otrosi para revision y su
posterior entrega a la Subdireccion Técnica Juridica
Se realiz6 la organizacion de los paquetes contractuales asociados a otrosi, con el proposito
de disponerlos para su revision y posterior entrega a la Subdireccion Técnica Juridica, el 8 de

octubre de 2025.

La actividad incluy¢ la verificacion, clasificacion y consolidacion de los documentos
complementarios de cada contrato, asegurando la correspondencia entre los anexos, los actos

modificatorios y los registros presupuestales vinculados.

Este proceso permitié mantener el orden, la coherencia y el seguimiento de los expedientes
contractuales, facilitando la revision juridica y el control administrativo de los contratos

modificatorios gestionados por la dependencia.

e) Radicacion de devolucion de cuenta a la Subdireccion de Gestion Humana

El 13 de noviembre se efectud la radicacion de la devolucion de una cuenta dirigida a la
Subdireccion de Gestion Humana, con el propodsito de formalizar el retorno de los tramites en

evaluacion.

La actividad incluy¢ la verificacion previa de los soportes, la correccion de observaciones
detectadas y el registro formal del expediente en el sistema institucional, garantizando la correcta

remision del documento a la dependencia competente.

Como resultado, se complet6 el proceso administrativo de devolucion, facilitando el cierre
del tramite y la continuidad del procedimiento de gestion de personal conforme a los lineamientos

Internos.
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f) Radicacion de bonos pensionales al Fondo Departamental de Pensiones del Valle del

Cauca (FODEPVAC)

Se llevo a cabo la radicacion de los bonos pensionales ante el Fondo Departamental de
Pensiones del Valle del Cauca (FODEPVAC), cumpliendo con los procedimientos institucionales

para el tramite y reconocimiento de obligaciones pensionales.

Esta actividad incluyo la verificacion de la documentacion soporte, la organizacion de los
expedientes y la presentacion formal de los mismos ante la entidad competente, con el fin de
garantizar la correcta continuidad del proceso administrativo asociado al reconocimiento de

derechos pensionales.
I1. Gestion Presupuestal y Financiera
a) Revision de Registros Presupuestales de Compromiso (RPC)

Se realiz6 la revision de 389 Registros Presupuestales de Compromiso (RPC), con el fin

de verificar la consistencia de la informacion registrada en el sistema presupuestal de la entidad.

La actividad se centr6 en la validacion de datos esenciales como el beneficiario, la fecha y
numero del contrato, el codigo DANE, el valor del compromiso, el nimero del Certificado de

Disponibilidad Presupuestal (CDP), el objeto contractual y los datos maestros asociados.

Este ejercicio permitid detectar posibles inconsistencias y asegurar que los registros
cumplieran con los lineamientos establecidos para la correcta ejecucion presupuestal y la

transparencia en el manejo de los recursos publicos.
b) Creacion de RPC

Particip6 en la elaboracion de Registros Presupuestales de Compromiso (RPC) a través del

sistema SAP, herramienta informatica utilizada para la gestion integral de los procesos
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administrativos y financieros de la entidad. La actividad se realizo el 18 de septiembre de 2025,
logrando la creacion de un total de 2 RPC, con el propoésito de garantizar la correcta vinculacion

de los compromisos al presupuesto institucional.

Durante el proceso, se ingresaron y validaron datos clave como el nimero de contrato,
beneficiario, valor, Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y objeto contractual. Esta
labor permitid fortalecer la trazabilidad de la ejecucion presupuestal y asegurar la coherencia de la

informacion registrada en el sistema.
¢) Revision de cuentas de prestadores de servicio

Se llevo a cabo la revision de las cuentas presentadas por los prestadores de servicios el 3
de octubre de 2025, con el propdsito de verificar la coherencia y completitud de los soportes

requeridos para el tramite de pago correspondiente.

La actividad incluy6 la comprobacion de documentos como certificados de cumplimiento,
informes de seguimiento de actividades, registros presupuestales de compromiso y demds anexos

administrativos, asegurando que cumplieran con los lineamientos establecidos por la dependencia.

Como resultado, se garantiza la validez de la informacion remitida y se facilita el proceso
de gestion contable y presupuestal, promoviendo la transparencia y eficiencia en el manejo de los

recursos.
d) Radicacion de acusaciones a contabilidad

Se realiz6 la radicacion de un total de 18 causaciones ante el area de Contabilidad los dias
10 y 23 de octubre de 2025, con el fin de tramitar el registro contable correspondiente a los

compromisos adquiridos por la dependencia.
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La actividad comprendid la verificacion de los soportes documentales requeridos y la
entrega formal de los expedientes correspondientes, asegurando control del flujo documental y el

cumplimiento de los procedimientos contables establecidos por la secretaria de Hacienda.

e¢) Recepcion de informacion para la elaboracion del informe de seguimiento de
supervision del contrato de multimodal

El 5 de noviembre se llevd a cabo la recepcion de la informacion soporte correspondiente

a la cuota final del contrato de multimodal, con el fin de consolidar los insumos necesarios para la

elaboracion del informe de seguimiento de supervision. Como parte de esta actividad, se realiz6 la

revision, clasificacion y verificacion de los documentos administrativos, técnicos y financieros

entregados.

f) Radicacion de RPC al despacho del director del Departamento Administrativo de

Desarrollo Institucional

Se realizo la radicacion de 45 Registros Presupuestales de Compromiso (RPC) ante el
despacho del director del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional para firma y
su posterior entrega a la Subdireccion técnica Juridica, cumpliendo con los lineamientos

administrativos establecidos para asegurar el avance oportuno de los procesos contractuales.

Esta labor comprendi6 la revision, organizacion y entrega formal de los documentos,
verificando que cada uno contara con la informacion requerida para su correspondiente tramite
dentro del proceso presupuestal y administrativo de la entidad.

III.  Apoyo a Control Administrativo y Contractual
a) Radicacion de documentos (certificaciones de autorizacion de otrosi de contratacion)

al Despacho de la Gobernadora
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Se efectuo la radicacion de 1.271 certificaciones de autorizacion correspondientes a otrosi
de contratacion ante el Despacho de la Gobernadora en los meses octubre y noviembre del 2025,

con el propoésito de formalizar el trdmite administrativo requerido para su aprobacion.

La actividad comprendid la verificacion previa de los documentos, su filiacion y registro

en el sistema institucional, garantizando seguimiento documental del proceso.

Con esta labor se asegurd la entrega oportuna y ordenada de la documentacion,
fortaleciendo el control y seguimiento de los actos administrativos asociados a la gestion

contractual de la entidad.

b) Recepcion de documentos radicados para la firma del Subdirector Técnico de Apoyo

a la Gestion

Se realiz6 la recepcion de 56 documentos radicados para la firma del subdirector técnico
de Apoyo a la Gestion los dias 30 de octubre y 20 de noviembre de 2025, verificando su correcta
asignacion y trdmite conforme a los procedimientos internos de la dependencia. Esta labor
garantiza la continuidad de los procesos administrativos y el cumplimiento oportuno de los

compromisos institucionales.
¢) Induccion institucional

Se particip6 en la induccion institucional orientada por los funcionarios de la Subdireccién
Técnica de Apoyo a la Gestion, donde se explico el funcionamiento de los procesos administrativos

que alli se desarrollan.

Durante las jornadas de capacitacion, se abordaron temas relacionados con la gestion
documental, el seguimiento presupuestal, el control de indicadores y la elaboracion de reportes

institucionales.
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Esta actividad permitié comprender la dindmica operativa del area y las responsabilidades
asociadas a cada proceso, facilitando la preparacion para asumir las funciones asignadas durante

la practica.

d) Sustentacion y validacion del plan de trabajo y de los informes de avances por parte

del asesor institucional

Se realizo la presentacion formal del plan de trabajo y de los informes de avances ante el
asesor institucional el 24 de septiembre, el 31 de octubre y el 12 de noviembre de 2025, con el
proposito de exponer las actividades y resultados logrados durante el desarrollo de la practica

administrativa.

Durante la sesion, se efectud la revision del cumplimiento de los objetivos especificos, la
pertinencia de las acciones desarrolladas y la coherencia entre los avances logrados y el plan de
trabajo aprobado, se atendieron las observaciones y recomendaciones emitidas por el asesor,
orientadas al fortalecimiento del proceso formativo y al mejoramiento de la documentacion de

soporte.

Como resultado, el informe fue validado y aprobado, dejando constancia del progreso
satisfactorio de las actividades programadas y del cumplimiento de los lineamientos establecidos

por la Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestion.
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7.2.Logros obtenidos.
a) Apoyar la gestion documental

Se fortalecid el proceso de gestion documental mediante la adecuada recepcion,
clasificacion y archivo de los documentos ingresados a la Subdireccion, en cumplimiento de los
lineamientos establecidos por la Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Ley General de Archivos” y las

disposiciones del Archivo General de la Nacion (AGN).

La actividad permitié6 garantizar el seguimiento y conservacion de la informacion
institucional, optimizando el acceso oportuno a los registros y mejorando la eficiencia en los
tramites administrativos. Con ello, se consolidé un manejo documental ordenado, coherente con

las tablas de retencion
b) Apoyar la gestion presupuestal y financiera

Se fortalecio y optimizo6 el proceso de gestion presupuestal mediante la participacion en la
revision de cuentas, la verificacion, tramite y control de los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) y los Registros Presupuestales de Compromiso (RPC) en el sistema SAP,

asegurando la coherencia entre las partidas asignadas y los compromisos adquiridos por la entidad.

Se realiz6 seguimiento al proceso de pago de proveedores mediante la revision de soportes
y la validacion del cumplimiento de los requisitos previos al desembolso, garantizando la correcta
aplicacion de los recursos publicos. Estas acciones contribuyeron al fortalecimiento del control
interno, la eficiencia administrativa y la transparencia en la ejecucion presupuestal de la

Subdireccion
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¢) Apoyar en el monitoreo y seguimiento de los mapas de riesgos, indicadores de gestion y

planes de mejoramiento

Se brind6 acompanamiento en las sesiones de seguimiento a los mapas de riesgos e

indicadores institucionales, recopilando la informacion reportada por las distintas dependencias.

Este proceso permitid identificar avances, debilidades y acciones pendientes en la gestion
de los riesgos operativos y administrativos, el seguimiento que se realizo contribuy¢ a fortalecer
los mecanismos de control interno y a garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos

en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
d) Seguimiento a las PQRSD

Se apoy¢ la gestion del sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
(PQRSD) mediante la revision, clasificacion y consolidacion de los registros en la plataforma

institucional, garantizando su correcta trazabilidad y el cumplimiento de los tiempos de respuesta.

Esta labor contribuy¢ al fortalecimiento del proceso de rendicion de cuentas y proporcion6d

insumos relevantes para mejorar la atencion ciudadana y la satisfaccion del usuario.
e) Apoyar la elaboracion, ejecucion, actualizacion y cierre de los proyectos de inversion

Se contribuyo6 a la gestion integral de los proyectos de inversion institucional, mediante la
recoleccion, verificacion y actualizacion de la informacion relacionada con su ejecucion,

asegurando la coherencia entre los avances fisicos y financieros.

Dicho aporte permitié mantener un control efectivo sobre el cumplimiento de metas y
recursos, facilitando la rendicidon de cuentas y respaldando la toma de decisiones estratégicas en la

administracion de los proyectos.
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7.3.Comparativo detallado de los objetivos especificos concertados en el Plan de Trabajo

Tabla 1. Avance y resultados de los objetivos especificos de la practica profesional

Objetivos especificos

Avances logrados

Resultados esperados segtn el plan
de trabajo

Apoyar la gestion documental: Realizar
la recepcion, reparto y archivo de la
informacion radicada  en la
Subdireccion Técnica de Apoyo a la
Gestion.

Se realizd la recepcidn, registro y
distribucion de documentos institucionales,
garantizando su correcta asignacién a las
areas responsables.

Archivo de gestion del area actualizado
y organizado, conforme al proceso de
archivo y las tablas de retencién
documental.

Apoyar la gestion presupuestal y
financiera: Dar revision y elaboracion
de Registros Presupuestales de
Compromiso  (RPC) mediante el
sistema de seguimiento a las
solicitudes de  Certificado  de
Disponibilidad Presupuestal,
elaboracion vy liberacion de Registros
Presupuestales de Compromisos, y
realizar seguimiento al pago de los
proveedores.

Se particip6 el SAP, verificando datos como
beneficiario, nimero de contrato, valor, CDP
y objeto. Igualmente, se apoyo el
seguimiento  garantizando el  control
documental y presupuestal de los recursos.

Registros Presupuestales del area,
elaborados, verificados, revisados y con
seguimiento del estado de pagos y
compromisos financieros de la entidad
conforme a los procedimientos
presupuestales y financieros.

Apoyar en el monitoreo y seguimiento
de los mapas de riesgos, indicadores
de gestién y planes de mejoramiento.

Se brindé apoyo en la recopilacién de la
informacion para los reportes de indicadores
y seguimiento de planes de mejoramiento.
Ademas, participd en las mesas de trabajo
con las distintas dependencias, verificando
avances y proponiendo ajustes.

Informes de seguimiento de supervision
y reportes institucionales de riesgos,
indicadores y planes de mejoramiento
debidamente actualizados, verificados y
registrados de acuerdo con los
lineamientos de control y evaluacién
interna.

Seguimiento a las PQRS: Apoyar la
elaboracion  de los  informes
correspondientes a las PQRSD del
Departamento  Administrativo ~ de
Desarrollo Institucional.

Se colabor6 en la consolidaciéon de los
registros de PQRSD, verificando tiempos de
respuesta y cumplimiento de los
compromisos establecidos. Se analizaron
reportes que facilitaron la evaluacién de la
gestion ciudadana.

Informes de PQRSD elaborados y
revisados, con registros actualizados
sobre tiempos de respuesta, estado de
solicitudes y  cumplimiento  de
compromisos institucionales.

Apoyar la elaboracién, ejecucion,
actualizacion y cierre de los proyectos
de inversién. Apoyar la elaboracion,
ejecucion, actualizacion y cierre de los
proyectos de inversion.

Participd en la recopilacién y analisis de la
informacion remitida por las dependencias
para el seguimiento de proyectos.

Proyectos de inversién con informacion
fisica y financiera actualizada, revisada
y registrada conforme a los
procedimientos de seguimiento y cierre
establecidos por la entidad.

Fuente: Elaboracion propia
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Resultados

Los resultados obtenidos a la fecha del presente informe de gestion se reflejan en la
consolidacion de documentos, reportes y evidencias que dan cuenta del cumplimiento de los
objetivos propuestos en el plan de trabajo.

Cada uno de los productos elaborados contribuyé al fortalecimiento de los procesos
administrativos, presupuestales y de control institucional, en coherencia con las funciones de la
dependencia.

En primer lugar, se logré6 mantener actualizado el control documental de la dependencia,
mediante la organizacién, clasificacion y archivo fisico de los expedientes contractuales y
administrativos, en cumplimiento de las directrices de la Ley 594 del 14 de julio de 2000, este
resultado se encuentra respaldado por los registros de revision, inventarios y listados de control documental,
que garantizan la trazabilidad, conservacion y consulta oportuna de la informacion institucional.

Se adelantaron labores de organizacion, revision y entrega de expedientes contractuales,
asegurando que los documentos cumplieran con los criterios de integridad, correspondencia y
disponibilidad para los procesos de validacion juridica. Estas acciones permitieron optimizar el control
documental, mejorar el seguimiento de la informacion y facilitar el acceso oportuno a los soportes
requeridos por las diferentes dependencias.

De igual forma, se contribuy6 al cumplimiento de los procedimientos presupuestales y financieros,
a través de la revision y elaboracion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y Registros
Presupuestales de Compromiso (RPC) en el sistema SAP. Los reportes generados reflejan la correcta
correspondencia entre los compromisos y las partidas presupuestales, asegurando la transparencia y
control en la ejecucion de los recursos.

Se ejecutaron actividades orientadas al registro, radicacion y seguimiento de documentos

financieros y administrativos, fortaleciendo la articulacion entre las areas de apoyo técnico,
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contable y presupuestal. Este proceso contribuyd a mantener la continuidad operativa de los flujos
de autorizacion y a garantizar la correcta vinculacion de las obligaciones dentro del sistema
institucional.

El siguiente grafico presenta de manera resumida las actividades periodicas realizadas
durante la practica administrativa, organizadas segin su frecuencia y volumen de ejecucion. Esta
sintesis permite visualizar con claridad la carga operativa asumida en cada proceso.

Grifico 1. Actividades perioddicas desarrolladas durante la practica administrativa

ACTIVIDADES PERIODICAS
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distribucién de  certificaciones de Registros entrega de causaciones a documentos
carpetas para  autorizacion de Pesupuestales de  carpetas ala contabilidad  radicados para la
creacion de RPC otrosi de Compromiso RPC  Subdireccion firma del
contratacion tecnica Juridica Subdirector

Actividades desarrolladas
Fuente: elaboracion propia

La informacion presentada en el grafico permite visualizar de manera sintética la
distribucion y el volumen de las actividades realizadas durante la practica, evidenciando la
continuidad operativa de los procesos y la respuesta oportuna a las necesidades de la dependencia.
Este comportamiento refleja no solo la carga administrativa asumida, sino también la capacidad
de articular tareas simultaneas en gestion documental, ejecucion presupuestal y apoyo contractual,
consolidando una participacién y coherente con las funciones estratégicas de la Subdireccion

Técnica de Apoyo a la Gestion.
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Se fortalecio el monitoreo del proceso y atencion oportuna de las Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD), mediante la consolidacion y registro de los casos
en el sistema institucional, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta. Los listados y
reportes de gestion elaborados permitieron identificar tendencias en las solicitudes ciudadanas y
aportar elementos de analisis para la mejora de la comunicacion con la ciudadania y la
transparencia administrativa.

Por ultimo, se apoy6 el cumplimiento y seguimiento técnico y financiero de los proyectos
de inversion, mediante la recopilacion, validacion y actualizacion de la informacion sobre avances
fisicos y financieros. Los cuadros de control y reportes consolidados facilitaron la verificacion del
cumplimiento de metas y el uso eficiente de los recursos asignados, contribuyendo a una gestion
mas efectiva de los programas institucionales.

Estos resultados evidencian que la practica administrativa no so6lo permitié alcanzar los
objetivos establecidos en el plan de trabajo, sino también aportar al fortalecimiento de la gestion
institucional de la Subdireccion Técnica de Apoyo a la gestion mediante la integracion de procesos

documentales, presupuestales y de control orientados a la eficiencia y la transparencia.
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Conclusiones

La practica administrativa desarrollada en el DADI permiti6 vincular el conocimiento
académico con los procesos reales de la gestion publica, aportando al fortalecimiento de los
procedimientos internos de la Subdireccion Técnica de Apoyo a la Gestion. Las actividades
ejecutadas en materia de gestion documental, presupuestal y de control administrativo
evidenciaron la importancia de mantener una estructura organizacional sdlida, basada en la
planificacion, el registro y la verificacion de la informacion como herramientas fundamentales
para la eficiencia institucional.

El trabajo realizado permitiéo comprender la relevancia del control junto con la trazabilidad
de los recursos publicos como ejes centrales de una administracion responsable. La participacion
en la revision de Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP), la elaboracion de Registros
Presupuestales de Compromiso (RPC) y la generacion de reportes de seguimiento financiero
favorecio el entendimiento del ciclo presupuestal, asi como de los mecanismos que garantizan la
legalidad y la sostenibilidad fiscal en la gestiéon publica. Del mismo modo, la aplicacion de
principios de archivo y gestion documental, conforme a la Ley 594 del 14 de julio de 2000,
fortalecidé la conciencia sobre la importancia de conservar y asegurar la accesibilidad de la
informacion institucional.

De igual forma, las acciones desarrolladas en apoyo a los procesos contractuales y juridicos
contribuyeron al fortalecimiento del control documental y al aseguramiento de la trazabilidad
administrativa. La organizacion, revision y radicacion de documentacion soporte permitid
optimizar la coordinacion entre las dareas técnicas y juridicas, garantizando la verificacion y
disponibilidad oportuna de la informacioén institucional, en coherencia con los lineamientos de

control interno y las politicas de transparencia de la entidad.
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La practica administrativa representd un ejercicio formativo que permitié aplicar
conocimientos tedricos en un entorno institucional real, fortaleciendo la capacidad para analizar,
ejecutar y evaluar procesos de gestion institucional.

Las actividades desarrolladas durante la practica aportaron al entendimiento practico de la
administracion de recursos, la gestion documental y el control presupuestal, consolidando
competencias orientadas a la eficiencia y la transparencia. Este proceso formd un criterio

profesional mas riguroso y comprometido con la mejora continua y el fortalecimiento institucional.
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