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Resumen

La sistematizacion de experiencias tiene como objetivo ordenar, analizar y reflexionar
sobre los procesos vividos, con el fin de extraer aprendizajes clave. En el contexto de una
empresa social del Estado, como el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., esta préactica se enfoca en
optimizar los procesos administrativos, especialmente en &reas clave como la contratacion,
promoviendo la transparencia y la eficiencia organizacional.

El Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. es una entidad pablica descentralizada a nivel
nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa. Forma parte del
Sistema General de Seguridad Social en Salud y se encuentra vinculada al Ministerio de Salud.
Su mision principal es ofrecer atencion meédica especializada a personas afectadas por la lepra
(Hansen), asi como brindar servicios de salud a la comunidad en general bajo el régimen de las
Empresas Sociales del Estado (ESE).

Este documento sistematiza la experiencia adquirida durante las practicas profesionales
en el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., con un enfoque particular en la Coordinacion GIT
Administrativo, encargada de la gestidn de subsidios y de los procesos de contratacion. A lo
largo del trabajo, se describe detalladamente el proceso de contratacion, abarcando los requisitos,
normativas, sistemas de informacidn y otros aspectos relevantes que rigen este procedimiento
dentro de la entidad.

Palabras claves: Contratacidn pablica, sistematizacion, gestion documental y estado.



Abstract

The systematization of experiences aims to order, analyze and reflect on the processes
experienced, in order to extract key learnings. In the context of a state-owned social enterprise,
such as the Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., this practice focuses on optimizing administrative
processes, especially in key areas such as contracting, promoting transparency and organizational
efficiency.

The Sanatorium of Agua de Dios E.S.E. is a decentralized public entity at the national
level, with legal personality, its own patrimony and administrative autonomy. It is part of the
General System of Social Security in Health and is linked to the Ministry of Health. Its main
mission is to offer specialized medical care to people affected by leprosy (Hansen), as well as to
provide health services to the community in general under the regime of the State Social
Enterprises (ESE).

This document systematizes the experience acquired during the professional internship at
the Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., with a particular focus on the Administrative GIT
Coordination, in charge of the management of subsidies and the contracting processes.
Throughout the work, the contracting process is described in detail, covering the requirements,
regulations, information systems and other relevant aspects that govern this procedure within the
entity.

Keywords: Public procurement, systematization, document management and status.



Introduccion

La practica profesional constituye una etapa crucial en la formacion de los estudiantes
universitarios, pues les brinda la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos durante su
carrera en un entorno real de trabajo. Este proceso no solo tiene como fin el desarrollo de
habilidades técnicas, sino también el fortalecimiento de actitudes y competencias esenciales para
el desempefio profesional en cualquier campo. Por esta razon, resulta fundamental documentar y
compartir las experiencias y aprendizajes obtenidos durante este periodo, ya que contribuyen al
crecimiento tanto personal como profesional de los practicantes.

En este contexto, el objetivo de este documento es sistematizar la experiencia vivida
durante las préacticas profesionales realizadas en la empresa Sanatorio de Agua de Dios E.S.E.,
una institucion dedicada a la atencién médica de los enfermos de Hansen y sus convivientes. El
trabajo se enfoca particularmente en la dependencia de Coordinacion GIT Administrativo,
encargada de la gestion de subsidios para los pacientes y del manejo de los procesos de
contratacion dentro de la entidad.

El anélisis se centrara de manera especifica en el proceso de contratacion dentro de la
organizacion, detallando cémo se lleva a cabo, los requisitos necesarios, la normativa que lo
regula, los sistemas de informacion empleados y otros aspectos relevantes. Para ello, se
procedera con la recopilacion de datos mediante la revision de documentos relacionados con el
proceso de contratacion vigente en la institucion.

Una vez recolectada la informacion, se realizara un andlisis de los problemas
identificados para detectar los principales desafios y dificultades que afectan la eficiencia del

proceso. Posteriormente, se implementaran herramientas e indicadores que permitan medir los
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niveles de efectividad y evolucion del proceso, con el fin de proponer mejoras y
recomendaciones que contribuyan a optimizar dicho proceso dentro de la institucion.

Este trabajo tiene como propdsito no solo describir el proceso de contratacion en el
Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., sino también ofrecer un analisis critico y constructivo que
aporte a la mejora continua de las practicas administrativas dentro de la organizacion.

El Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. fue la entidad asignada para la realizacion de las
practicas profesionales en el marco de un convenio entre la universidad y la institucion. Durante
este periodo, se tuvo la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos en las diversas
materias de la carrera, lo que permitio fortalecer tanto las habilidades técnicas como las destrezas
personales y profesionales. Las practicas en esta empresa tienen una duracion de dos semestres
consecutivos, y en el primer semestre se desarrollo la practica bajo la modalidad de convenio, lo
que permitid al practicante integrarse en las actividades administrativas del Sanatorio.

Debido al desempefio sobresaliente y al desarrollo de habilidades adquiridas en el primer
semestre, la empresa decidio contratar al practicante Andrés Felipe Moreno Mahecha para el
segundo semestre, con el fin de apoyar las actividades del area de Coordinacion Administrativa.
Esta contratacion le permitié continuar con el proceso de aprendizaje y contribuir de manera mas
directa a las actividades de la institucion, estrechando ain mas el vinculo entre la teoria

académica y la practica profesional en el &mbito administrativo.
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1.Antecedentes y Marco Referencial

1.1 Marco Contextual

El Sanatorio de Agua de Dios es una Empresa Social del Estado (E.S.E.) que desempefia
un papel crucial en la atencién de la salud publica en Colombia, especialmente en el tratamiento

y rehabilitacion de pacientes con la enfermedad de Hansen (lepra).

Historia y Fundacion

La historia del Sanatorio de Agua de Dios se remonta a su fundacion en 1915, con el
objetivo de atender a personas afectadas por la lepra, una enfermedad que, en ese momento,
generaba estigmatizacién y rechazo social. La creacion del sanatorio se dio en un contexto en el
que se buscaba no solo ofrecer atencion médica, sino también proporcionar un espacio de

dignidad y respeto para aquellos afectados por esta condicion.

A lo largo de los afios, el sanatorio ha experimentado una evolucion significativa. En
1994, mediante el Decreto 1288, se formalizo su estatus como Empresa Social del Estado, lo que
le otorgo personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa. Esta transformacion
permitio al sanatorio adaptarse mejor a las necesidades cambiantes de la salud publica,

garantizando un enfoque integral en la atencion de los pacientes.

Desde su fundacion, el sanatorio ha sido pionero en el tratamiento de la lepra en
Colombia, implementando protocolos innovadores y enfoques multidisciplinarios que combinan
atencion médica, psicoldgica y social. Su compromiso con la investigacion y la educacién ha

sido clave para desmitificar la enfermedad y mejorar la calidad de vida de los pacientes.
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Ubicacion
El Sanatorio de Agua de Dios se encuentra en la Carrera 11 #21-108, en el municipio de
Agua de Dios, Cundinamarca, Colombia. Esta region montafiosa, ubicada a aproximadamente
cuatrocientos (400) metros sobre el nivel del mar, ofrece un entorno natural favorable para la

recuperacion y el bienestar de los pacientes. La ubicacion del sanatorio, alejada del bullicio

urbano, contribuye a crear un ambiente tranquilo y adecuado para el tratamiento.

Figural

Ubicacion geogréfica del sanatorio de Agua de Dios E.S.E.

s
ESESanatorioDe &
Agua De Dios

Carrera 11

NOTA: ilustracion tomada de Google maps, (2024).

Servicios y Funciones
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El Sanatorio de Agua de Dios se especializa en la atencion integral de pacientes con la
enfermedad de Hansen, ofreciendo una variedad de servicios de salud de baja y mediana

complejidad. Entre sus funciones se incluyen:

Diagndstico y Tratamiento. Proporciona atencion médica especializada para el manejo

de la lepra y sus complicaciones.

Rehabilitacidon. Ofrece programas de rehabilitacion fisica y psicolégica, con el fin de

reintegrar a los pacientes a la sociedad de manera efectiva.

Promocion y Prevencion de la Salud. Realiza campafias educativas y de sensibilizacion

sobre la enfermedad, buscando reducir el estigma y fomentar la prevencion.

Investigacion y Educacion. Participa en proyectos de investigacion relacionados con la

lepra, contribuyendo al conocimiento cientifico y mejorando las practicas de atencion.

Figura 2

Personales en salud del sanatorio de Agua de Dios E.S.E.

Nota: fuente pagina web del sanatorio de Agua de Dios ESE. Descripcidn dia de la enfermedad de Hansen; (2024).
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Misién y Objetivos

La mision del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. no solo abarca la atencion médica
especializada de los enfermos de Hansen y sus convivientes, sino también la preservacion de la
memoria historica de la enfermedad y la promocion de la atencién primaria en salud. La
institucion trabaja en la identificacion e intervencion de las comorbilidades asociadas a la
poblacion atendida, con el objetivo de reducir la incidencia de la enfermedad. Ademas,
promueve el fortalecimiento y mantenimiento de habitos saludables para el individuo, la familia

y la comunidad.

El principal objetivo de la institucion es la prestacion del servicio de salud con carécter
publico, orientado tanto a los enfermos de Hansen como a la comunidad en general. Como parte
del Sistema General de Seguridad Social en Salud, el Sanatorio tiene jurisdiccion nacional y

opera bajo el régimen juridico de las Empresas Sociales del Estado.
Caracteristicas Diferenciales

El Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. se distingue por su naturaleza especial, lo que

implica diferencias clave frente a otras entidades del sector salud:

Autonomia Administrativa. Al ser una entidad publica descentralizada con personeria
juridica y patrimonio propio, el Sanatorio goza de mayor autonomia en la toma de decisiones
administrativas y financieras, lo que le permite gestionar sus recursos y procesos de manera

eficiente y adaptada a sus necesidades especificas.

Régimen Juridico Particular. Opera bajo un régimen juridico especial dentro del

Sistema General de Seguridad Social en Salud, lo que le otorga ciertas flexibilidades en la
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gestion de sus procesos contractuales y administrativos. Esto incluye la capacidad de adoptar su
propio Estatuto de Contratacion, alineado con la Ley 80 de 1993, pero adaptado a sus

particularidades.

Enfoque Especializado. Su mision especifica de prestar atencion integral a los enfermos
de Hansen y sus convivientes le permite desarrollar programas y servicios altamente
especializados, mejorando la calidad de atencidn y contribuyendo a la preservacion de la

memoria histérica de la enfermedad.

Gestidn de Subsidios y Programas de Rehabilitacion. La institucion tiene la
responsabilidad de administrar subsidios y llevar a cabo programas de rehabilitacion fisica y
social para los enfermos de Hansen, lo cual es esencial para mejorar su calidad de vida y

promover su reintegracion social.

Control Social y Transparencia: La naturaleza especial del Sanatorio incluye
mecanismos robustos de control social, permitiendo una mayor participacion de la comunidad y
otros actores interesados en la supervision de los procesos de contratacion y gestion, lo que

asegura transparencia y confianza en sus actividades.

1.2 Marco Tedrico

Gestion Documental en las Organizaciones

La gestion documental es un proceso fundamental dentro de las organizaciones que
implica la planificacion, organizacion, control y conservacion de los documentos generados a lo

largo del tiempo. En un entorno cada vez mas digital, la gestion documental a través de sistemas
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electronicos es esencial para garantizar la eficiencia, el acceso oportuno y la seguridad de la
informacion. La digitalizacion de archivos es un avance significativo, ya que permite transformar

archivos fisicos en electronicos, facilitando su almacenamiento, consulta y recuperacion.

La gestion de documentos electrénicos hace uso de tecnologias para la creacion, gestion,
conservacion, recuperacion y disposicion de documentos en formato digital. Segtn la 1ISO
14533-1 (2010), los documentos electronicos deben ser gestionados para asegurar su integridad,
autenticidad y accesibilidad durante todo su ciclo de vida. Esta norma establece directrices para
crear sistemas robustos que garanticen la conservacion a largo plazo y la recuperacion eficiente

de los documentos.

El uso de herramientas digitales en la gestion documental es relevante no solo desde una
perspectiva de eficiencia operativa, sino también en el cumplimiento de normativas legales
relacionadas con la transparencia y el acceso a la informacion publica. La digitalizacion mejora
la organizacion y seguridad de los documentos, evitando la pérdida de informacion importante,
garantizando el acceso remoto y reduciendo los costos asociados al almacenamiento fisico (Pérez

etal., 2018).
La Gestion de los Procesos Contractuales en el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E.

La gestion de los procesos contractuales en el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., como
entidad publica adscrita al Ministerio de Salud y Proteccion Social, se lleva a cabo dentro de un
marco normativo que busca garantizar la transparencia, eficiencia y legalidad en sus operaciones.
Segln Garcia Contreras, Sisa Merchéan y Fuentes Avila (2022), "las Empresas Sociales del
Estado deben operar dentro de un marco normativo que les permita asegurar la calidad de los

servicios ofrecidos"” (p. 45). Este marco es fundamental para asegurar que los procedimientos
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contractuales se realicen conforme a los principios constitucionales y legales, promoviendo una

gestion publica eficiente y equitativa.

Dentro de este contexto, la gestion documental juega un papel esencial, ya que la
adecuada organizacion y conservacion de los documentos contractuales es clave para garantizar
la transparencia y el acceso oportuno a la informacion relevante. La digitalizacion de archivos
mejora el acceso y la gestion de los procesos contractuales, asegurando una mejor trazabilidad y

control de los documentos involucrados en las diferentes fases de los contratos.

Una de las competencias mas relevantes en la gestion de los procesos contractuales recae
en el Ordenador del Gasto, quien tiene la facultad de delegar funciones a través de actos
administrativos. Esta delegacion es crucial para optimizar el uso de los recursos y garantizar la
correcta ejecucion de las funciones asignadas. Tal como destacan Garcia Contreras et al. (2022),
"la delegacion de funciones es esencial para optimizar los procesos administrativos y asegurar
una gestion mas eficiente de los recursos publicos"” (p. 56). En este sentido, la gestion
documental electronica facilita la delegacion, permitiendo un acceso rapido y organizado a la

informacion necesaria para ejecutar las funciones delegadas.

El Proceso de Contratacion Estatal y su Relacion con la Gestion Documental

El proceso de contratacién estatal en Colombia esta regulado por diversas leyes, siendo la
Ley 80 de 1993 una de las méas importantes, pues establece el régimen juridico de la contratacion
publica. Segun esta ley, "la contratacidn estatal debe regirse por los principios de transparencia,
economia, responsabilidad y celeridad" (Articulo 3). Estos principios son esenciales para
garantizar que las entidades publicas, como el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., seleccionen

correctamente a los contratistas, priorizando la calidad y el cumplimiento de los contratos.
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La digitalizacion y la implementacion de un archivo digital en el Sanatorio de Agua de Dios

E.S.E. facilita la planeacion, seleccion y ejecucion de los contratos.

Fase de planeacion. La digitalizacion permite organizar documentos historicos, bases de
datos de proveedores y criterios previos de seleccion de manera eficiente y accesible. Esto
asegura una planeacion mas rapida y precisa, favoreciendo la correcta asignacion de recursos y la
identificacion de los contratistas adecuados. Segun Garcia Contreras, Sisa Merchan y Fuentes
Avila (2022), "una adecuada planeacion permite identificar los recursos necesarios y establecer
los criterios de seleccidn de contratistas, facilitando una ejecucion eficiente y alineada con los

objetivos de la entidad" (p. 63).

Fase de seleccion de contratistas. Los archivos digitales permiten acceder rapidamente a
propuestas de los contratistas, contratos anteriores, referencias y ofertas recibidas, facilitando la
toma de decisiones basadas en informacidn organizada y verificada. Esto reduce el riesgo de
errores humanos y mejora la transparencia del proceso de seleccién, ya que la informacion esta
disponible de manera accesible y sin pérdidas. Segin Sanchez (2019), "el uso adecuado de la
tecnologia facilita la toma de decisiones y optimiza el proceso de seleccidn de contratistas, lo que

permite una mayor transparencia” (p. 92).

Fase de ejecucion de contratos. En esta fase, que abarca desde la legalizacion del
contrato hasta su liquidacion, los archivos digitales permiten una supervision mas efectiva, al
facilitar el acceso a actas de avance, informes de interventoria, pagos realizados, entre otros
documentos clave. Esto mejora el seguimiento en tiempo real de la ejecucion de los contratos,
asegurando que se cumplan los términos establecidos y reduciendo los riesgos asociados a
posibles irregularidades. La digitalizacién también contribuye a una mayor transparencia en el

proceso de ejecucion, ya que los documentos pueden ser facilmente auditados por las autoridades
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correspondientes. Segun Garcia Contreras et al. (2022), "la supervision y la interventoria son
mecanismos esenciales para garantizar la transparencia y eficiencia en la ejecucion de los

contratos” (p. 70).
Modalidades de Seleccion de Contratistas y Control

Respecto a las modalidades de seleccion de contratistas, el Sanatorio de Agua de Dios
E.S.E. puede optar por la convocatoria publica o la contratacion directa, dependiendo de la
urgencia y circunstancias del servicio. En situaciones excepcionales, la contratacion directa es
una opcion permitida por la ley para garantizar la continuidad de los servicios, como en el caso
de emergencias de salud. En este contexto, Garcia Contreras, Sisa Merchan y Fuentes Avila
(2022) afirman que "la correcta identificacion de riesgos y la asignacion de responsabilidades

son cruciales para una seleccion adecuada de contratistas en situaciones de emergencia” (p. 75).

Finalmente, el establecimiento de mecanismos de control internos y externos es
fundamental para garantizar que la ejecucion de los contratos se realice conforme a los principios
legales y la normativa vigente. Un sistema de control robusto mejora la rendicion de cuentas y
asegura el uso eficiente de los recursos publicos. Segin Garcia Contreras et al. (2022), "un
marco de control sélido es clave para asegurar la rendicion de cuentas y la transparencia en la
gestion publica™ (p. 85). En este contexto, la gestion documental electronica es esencial para
implementar un control adecuado, ya que facilita la auditoria y el monitoreo constante de los

documentos relacionados con la ejecucion de los contratos.

1.3. Marco legal.
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Ley 80 de 1993 — Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica

La Ley 80 de 1993 regula la contratacion publica en Colombia y establece los principios y
normas que deben seguir las entidades estatales en sus procesos contractuales. Esta ley es
esencial para entidades como el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., ya que regula aspectos clave
de la contratacion publica y promueve principios fundamentales como transparencia, eficiencia,
libre competencia e igualdad de oportunidades. Para las Empresas Sociales del Estado (ESE),
como el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., la Ley 80 establece un régimen especial que debe
cumplirse rigurosamente, garantizando la legalidad y eficacia de los procesos contractuales

(Congreso de la Republica de Colombia, 1993).
Decreto 780 de 2016 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social

El Decreto 780 de 2016 unifica las normativas del sector salud en Colombia y establece
lineamientos operativos especificos para las entidades del Sistema General de Seguridad Social
en Salud, incluidas las ESE, como el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. Este decreto regula
aspectos claves, como la afiliacion de usuarios en los regimenes contributivo y subsidiado, y la
implementacidn de tecnologias de la informacidn para garantizar el acceso oportuno a los datos
de los afiliados. Ademas, establece directrices para la gestion de recursos financieros y la
continuidad de los servicios de salud, asegurando una atencion integral, de calidad y transparente

(Ministerio de Salud y Proteccion Social de Colombia, 2016).

Acuerdo N° 10.03.0 de 2023 — Estatuto de Contratacién de la Empresa Social del Estado

Sanatorio de Agua de Dios

El Acuerdo N° 10.03.0 de 2023 regula los procesos de contratacion interna en el Sanatorio de

Agua de Dios E.S.E., en concordancia con la Resolucion No. 5185 de 2013 del Ministerio de
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Salud y Proteccion Social. Este estatuto tiene como objetivo asegurar la transparencia, eficiencia

y equidad en los procesos contractuales, alinedndose con las normativas nacionales y sectoriales.

Los puntos mas relevantes de este estatuto son los siguientes:

Principios Generales y Garantias. El estatuto establece principios fundamentales como
la transparencia, eficiencia y equidad que deben regir todos los procesos contractuales,
garantizando los derechos de los involucrados y promoviendo un entorno de legalidad y

confianza tanto para la entidad como para los proveedores.

Fines de la Contratacion. La contratacion tiene como objetivo principal satisfacer de
manera efectiva las necesidades del Sanatorio, asegurando la calidad de los bienes y servicios
adquiridos, optimizando los recursos disponibles y cumpliendo con los estandares establecidos

por la normativa vigente.

Modalidades y Mecanismos de Contratacion. EI Acuerdo detalla las modalidades de
contratacién, que incluyen desde licitaciones publicas hasta contrataciones directas. Estas
modalidades se adaptan a las caracteristicas y necesidades de cada proceso, permitiendo

flexibilidad sin comprometer el cumplimiento de la ley.

Procesos de Contratacion. El proceso de contratacion abarca desde la planificacion
hasta la ejecucion y el cierre de los contratos. Se resalta la importancia de seguir procedimientos
claros y documentados, garantizando la transparencia, la rendicion de cuentas y el cumplimiento
de los términos contractuales, lo que incluye la supervision y el control posterior de los contratos

ejecutados.
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Normas Relacionadas con la Gestién Documental

NTC-1SO 14533-1: Gestién de Documentos Electronicos

La NTC-ISO 14533-1:2010 es una norma internacional que establece los requisitos para la
gestion de documentos electronicos, garantizando su accesibilidad y conservacion a largo plazo.
En el contexto colombiano, esta norma se adopta como referencia para el manejo adecuado de
documentos en formato digital, facilitando su organizacién y proteccién. La norma subraya la
necesidad de implementar medidas para asegurar la integridad y autenticidad de los documentos

electrdnicos, lo cual es esencial para garantizar su validez legal.

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivo

La Ley 594 de 2000, también conocida como la Ley General de Archivo, regula la
organizacion y conservacion de los documentos pablicos y privados en Colombia. Segun el
articulo 2, esta ley establece que el archivo es un bien publico cuya funcion es garantizar el
acceso a la informacion y preservar los documentos de manera eficiente. La ley fomenta la
creacion de sistemas documentales organizados, ya sea de manera fisica o digital, con el fin de
garantizar el acceso y la conservacion de los documentos. (Congreso de la Republica de

Colombia, 2000).

De acuerdo con la ley, todos los documentos deben ser gestionados en funcion de su valor
administrativo, histérico o legal, lo que justifica la necesidad de contar con sistemas que
permitan digitalizar y organizar adecuadamente los archivos. Asi, la digitalizacion de los
archivos se presenta como una estrategia eficaz para cumplir con los requisitos de esta ley,
especialmente en entidades como el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., que deben asegurar la

transparencia y el acceso a la informacion publica.
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Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

La Ley 1712 de 2014, o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, tiene como
proposito garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacion pablica, promoviendo la
transparencia y la rendicion de cuentas por parte de las entidades del Estado. En su articulo 7,
establece que "toda la informacion que se genere en el &mbito estatal debe ser accesible para los
ciudadanos, salvo aquellas excepciones previstas por la ley" (Congreso de la Republica de

Colombia, 2014).

La digitalizacion de los archivos facilita la aplicacion de esta ley, ya que permite a los
ciudadanos acceder a la informacion publica de manera rapida y sencilla, sin las restricciones
que presentan los documentos fisicos. Asi, la implementacion de un archivo digital en el
Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. contribuiria significativamente a mejorar la accesibilidad y la

transparencia de la institucion.
Decreto 1080 de 2015 — Gestion de Documentos

El Decreto 1080 de 2015 regula la gestion de los documentos en las entidades publicas de
Colombia y establece las condiciones para una adecuada organizacién y manejo de los archivos.
Este decreto incluye directrices especificas sobre el ciclo de vida de los documentos, desde su
creacion hasta su disposicién final, con un enfoque particular en la conservacion y el acceso a la

informacion (Presidencia de la Republica de Colombia, 2015).

El articulo 2.5 de este decreto establece que "la gestién documental debe garantizar que los
documentos se organicen, clasifiquen, conserven y permitan el acceso oportuno a la

informacidn”. En este sentido, la digitalizacion de documentos es una estrategia recomendada, ya
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que facilita la gestion y el acceso a los documentos de manera mas eficiente, reduciendo los

riesgos asociados al manejo de documentos fisicos.

1.4 Ejes Teméticos

Este eje tematico resalta el papel del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. dentro del
mercado de servicios de salud pablica, destacando su importancia en la atencion médica
especializada y en la rehabilitacion de pacientes con enfermedades respiratorias y cronicas, a
través de un modelo de financiamiento publico y gestion estatal. Ademas, aborda su
clasificacion dentro del grupo econémico de la salud publica, subrayando su rol como
empresa publica sin &nimo de lucro, cuyo principal objetivo es garantizar la accesibilidad y

calidad de los servicios médicos en la region.

2. Planeacién y Metodologia

2.1. Formulacién del Problema de Aprendizaje

¢Como impacta la ausencia de un archivo digital de los expedientes contractuales en la
optimizacion de procesos y en el tiempo de respuesta a los requerimientos en la contratacion

estatal?

2.2. ldentificacidn de Actores Involucrados y Participantes
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Los actores involucrados en el proceso de sistematizacion de la practica profesional en el
Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. son diversos y desempefian roles clave en el desarrollo y éxito
de la experiencia. A continuacion, se identifican los principales actores y su influencia en este

proceso.

Corporacién Universitaria Minuto de Dios

Esta universidad es un actor central en el proceso, ya que establece el convenio de
cooperacion con la entidad para que los estudiantes realicen sus précticas profesionales. Es
responsable de facilitar la vinculacion de los estudiantes, establecer los lineamientos académicos

y garantizar que la experiencia cumpla con los objetivos formativos establecidos.

Sanatorio de Agua de Dios E.S.E

Como entidad receptora de los estudiantes en préacticas, la empresa proporciona el
entorno laboral necesario para que los estudiantes desarrollen sus habilidades y apliquen sus
conocimientos en un contexto real. También tiene la responsabilidad de guiar el proceso de
aprendizaje del estudiante, asegurando que las actividades realizadas sean relevantes para el

proceso de formacion.

Estudiante

Andrés Felipe Moreno Mahecha: El estudiante es el principal participante en el proceso
de précticas profesionales. Durante su experiencia, pudo aplicar los conocimientos adquiridos en
su formacion académica, desarrollando tanto habilidades técnicas como competencias
personales. A lo largo de su practica, Andrés Felipe Moreno Mahecha destaco por su
compromiso, responsabilidad y capacidad de aprendizaje, contribuyendo activamente en la

sistematizacion y mejora de los procedimientos de la entidad.
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Servidores Publicos y Contratistas

Los servidores publicos y contratistas del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. son actores
clave en el proceso, colaborando estrechamente con los estudiantes. Proporcionan el apoyo
necesario para que las actividades se realicen conforme a las normativas establecidas y
contribuyen al proceso de integracion del estudiante en el equipo de trabajo, facilitando que

adquiera una experiencia practica significativa.
Profesores de la Corporacién Universitaria Minuto de Dios

Los docentes de la universidad desempefian un rol fundamental en el proceso de
practicas. En particular, Alexander Beltran Echeverry fue designado como el docente encargado
de guiar al estudiante durante el desarrollo de las practicas. Su funcién consistié en brindar
apoyo académico, asesorar al estudiante y evaluar el cumplimiento de los objetivos establecidos.
Ademés, Erick Mauricio Alvarez, tutor asignado para la sistematizacion de la practica, facilito el
proceso de documentacion y analisis de la experiencia, asegurando que la informacién recopilada

fuera organizada de manera coherente y estructurada.

2.3. Estructura del Modelo de Reconstruccion de la Experiencia

Objetivo General

e Mejorar el proceso de gestion documental en el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E.

mediante la implementacion de un archivo digital. Se evaluara el impacto de la



27

digitalizacion en los tiempos de respuesta a las solicitudes contractuales y en la eficiencia

de los procesos administrativos.

Objetivos Especificos

e Evaluar el impacto de la ausencia de un archivo digital en los tiempos de respuesta a las
solicitudes de contratacion dentro de la empresa.

e Medir el progreso de la digitalizacion de documentos mediante el indicador "porcentaje
de documentacién digitalizada™ y analizar su influencia en la eficiencia de los procesos
administrativos.

e Proponer y monitorear la implementacion de un archivo digital, utilizando el indicador
"Tiempo de respuesta a solicitudes " para medir la efectividad de la transicién hacia una

gestion documental digital.
2.3.1. Variables, Indicadores, Herramientas e Instrumentos

La metodologia aplicada en este trabajo de sistematizacion de la practica profesional se
basa en un enfoque cuantitativo, que se caracteriza por la recoleccién y analisis de datos
numéricos con el fin de medir la eficiencia de los procesos de contratacion en el Sanatorio de
Agua de Dios E.S.E. El enfoque cuantitativo es esencial para este tipo de investigacion, ya que
permite evaluar de manera objetiva las variables relacionadas con el impacto de la ausencia de
un archivo digital en los tiempos de respuesta a las solicitudes contractuales. Este enfoque se
fundamenta en la medicidn precisa de fenémenos observables, lo que facilita la toma de

decisiones y la identificacion de areas de mejora dentro de los procesos administrativos.
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De acuerdo con Sampieri, Collado y Lucio (2014), “la investigacion cuantitativa busca la
medicion y analisis de fendmenos a traves de la recoleccion de datos numéricos, los cuales son
analizados para proporcionar respuestas objetivas a las preguntas planteadas” (p. 34). En este
trabajo, la variable principal de estudio es el tiempo de respuesta a las solicitudes de
contratacion, por lo que el indicador "Tiempo de respuesta a solicitudes™ fue fundamental para

medir la eficiencia del proceso de gestion documental en el area de contratacion.

Diagnostico Preliminar. Se realiz6 un analisis detallado del comportamiento de la
gestion documental en el &rea de contratacion del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. Mediante la
metodologia de observacién directa, se pudo evidenciar que los retrasos en el proceso eran
atribuibles a la busqueda manual de los expedientes. Esto se debia a que los entes de control, en
la mayoria de las solicitudes de informacion, requerian el expediente completo, que incluye
documentos como términos y condiciones, estudios previos, certificados de disponibilidad
presupuestal, propuestas y/o cotizaciones, anexos técnicos, antecedentes, RUT (Registro Unico
Tributario), documentos que acreditan experiencia, declaracion de la Ley 2013 de 2019
(conflicto de intereses), contratos, garantias (p6lizas), informes, actas, modificaciones, y otros
documentos exigidos por la entidad. Esta informacion no estaba completamente digitalizada, ya

que solo se digitalizaban aquellos documentos que debian ser publicados a traves del SECOP 2.

Para abordar esta situacion, se implementd un indicador denominado "Tiempo de
respuesta a solicitudes”, con el objetivo de medir el tiempo que tarda el area administrativa en
responder a las solicitudes relacionadas con la gestion contractual, como la entrega de

documentos o la verificacién de informacion solicitada. El anélisis de los resultados obtenidos
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permitio identificar patrones y establecer conclusiones cuantitativas sobre la mejora del proceso.

La formula utilizada para este indicador fue la siguiente:

Tiempo de respuesta a solicitudes = Numero de solicitudes respondidas en menos de 24 horas /

Total de solicitudesx100

Este indicador se aplico durante los meses de octubre y noviembre de 2023 para registrar

los tiempos de respuesta de las solicitudes contractuales.

Figura 3

Indicador

“tiempo de respuestas a solicitudes”

FICHA DEL INDICADOR

PROCESO:

DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES

NOMBRE DEL
Beasem TIEMPO DE RESPUESTA A SOLICITUDES IR

OBJETIVO DEL

PORCENTAJE DE SOLICITUDES DE ACCESO A DOCUMENTOS QUE SON RESPONDIDAS EN UN TIEMPO OPTIMO

(MENOR A 24 HORAS)

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA TENDENCIA: ASCENDENTE

RESPONSABLE: DEL
UNIDAD DE MEDIDA | FRECUENCIA Ee DIRIGIDO A:

LINEA BASE:

FUENTE

META OBJETIVO

PLAZO PARA EL CUMPLIMIENTO

TRIMESTRAL

INFORMACION PARA LA MEDICION DEL MEDICION

CRITERIOS METODO DE CALCULO

COORDINACION

MENSUAL ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL

[TOTAL DE SOLICITUDES

REGISTROS
DE TIEMPOS
DE

RESPUESTA

Excelente: 90% al 100%
Bueno: 70% al 89%
Regular: 50 al 60%

Malo: <49%

NUMERO DE SOLICITUDES RESPONDIDAS EN MENOS DE 24 HORAS

X100 NUMERO TOTAL.

DE SOLICITUDES

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR

TOTAL VALOR PLANEADO MES

META
APLICADA

META
OBJETIVO

OCTUBRE

NOVIEMBRE

52,00% 52,00% 90,00%

51,00% 51,00% 90,00%

42,00% 42,00% 90,00%

59,00%
51,00%

59,00%
51,00%

90,00%
90,00%

ANALISIS

MEDICION DEL INDICADOR

INIDICE DE TIEMPOS DE RESPUESTA

OCTUBRE  —— N

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
REQUIERE ACCION

TIPO DE ACCION SEGUIMIENTO
RESPONSABLE

GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

—

Nota: elaboracion propia; fuente de informacion registros de control (herramienta Excel) ;(2023).
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Hallazgos. Los resultados obtenidos mostraron un retraso significativo en la respuesta a

las solicitudes. En octubre de 2023, solo el 44,75% de las solicitudes fueron respondidas en

menos de 24 horas. En noviembre de 2023, este porcentaje aumento levemente al 51%. Este

hallazgo confirmé que los tiempos de respuesta en el area de contratacion eran elevados, lo que

también se corrobord con las observaciones directas realizadas.

Figura 4

Resultados indice de respuesta a solicitudes del “diagnostico preliminar”

SEMANA 1

OCTUBRE

47,00%

NOVIEMBRE

52,00%

SEMANA 2

42,00%

51,00%

SEMANA 3

55,00%

42,00%

SEMANA 4

35,00%

59,00%

I TOTAL

44,75%

51,00% |

Nota: elaboracién propia; fuente de la informacidn el indicador “tiempo de respuesta a solicitudes” (herramienta

Excel) ;(2023).

Figura 5

llustracion indice tiempos de respuesta a solicitudes del “diagnostico preliminar”
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INIDICE DE TIEMPOS DE RESPUESTA

OCTUBRE =——NC

Nota: elaboracion propia; fuente de la informacion el indicador “tiempo de respuesta a solicitudes” (herramienta

Excel) ;(2023).

El anélisis de estos resultados permitio identificar las causas principales de los retrasos en el

proceso de contratacion y la gestion de documentos, entre las cuales se destacan las siguientes:

Falta de archivo digital. La ausencia de un archivo digitalizado de los expedientes
contractuales afecta la rapidez en la busqueda y gestién de la informacién. La necesidad de

realizar busquedas manuales aumenta significativamente el tiempo de respuesta a las solicitudes.

Dificultades en la auditoria. La carencia de registros digitales dificulta el proceso de
auditoria, aumentando el riesgo de irregularidades y afectando negativamente la capacidad de

respuesta ante los requerimientos de los entes de control.

Estos hallazgos sugieren gue la falta de un sistema eficiente de gestion documental, basado
en un archivo digital, no solo retrasa los procesos internos, sino que también pone en riesgo la

transparencia y el cumplimiento normativo de la entidad.
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Proceso de Mejora. A partir de los resultados obtenidos y los hallazgos identificados, se
implementaron acciones correctivas para mejorar el proceso de gestion documental dentro de la
entidad. La principal recomendacion fue la creacion e implementacion de un archivo digital que
permita el acceso inmediato a los documentos y expedientes contractuales. Esta medida no solo
optimiza la basqueda de informacidn, sino que también reduciria considerablemente los tiempos
de respuesta a las solicitudes, tanto internas como externas, contribuyendo a la mejora en la

efectividad de la gestion documental.

Ademas, la implementacion de un archivo digital facilitaria la colaboracion entre
departamentos, mejorando el flujo de informacién y apoyando una toma de decisiones mas agil y
bien fundamentada. Este cambio también contribuiria a la mejora de la transparencia y el
cumplimiento normativo dentro de la entidad, aspectos fundamentales en la gestion de procesos

administrativos y en la contratacion estatal.

Procedimiento de Digitalizacién. El procedimiento de digitalizacion se estructur6 de la

siguiente manera:

Reunion de Documentos Contractuales. La recoleccidn inicial de documentos fue esencial

para asegurar que no se omitiera informacion critica.

Limpieza y Organizacion de Documentos. Se eliminaron grapas y clips, y se verifico el

estado de los documentos, garantizando su aptitud para el escaneo.

Escaneo de Documentos. Los documentos fueron escaneados utilizando un escaner Kodak
12600, conectado a una computadora Acer Veriton VZ4860G-17870H1 AIO Desktop, 23.8" Full

HD, Intel Core i7, lo que facilitd su almacenamiento y acceso digital.
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Clasificacion y Organizacion. Los documentos digitalizados fueron clasificados por tipo:
términos y condiciones, estudios previos, certificados de disponibilidad presupuestal, propuestas
y/o cotizaciones, anexos técnicos, antecedentes, RUT, documentos que acrediten experiencia,
declaracion de la Ley 2013 de 2019, contratos, garantias, informes, actas, modificaciones,

formulario de conocimiento al contratista, entre otros.

Almacenamiento y Organizacion. Se establecié una estructura de carpetas basada en la tabla
de retencién documental. Los documentos fueron almacenados en un sistema de gestion

documental a través de la red interna (intranet) de la entidad.

Implementacion de Medidas de Seguridad. Se implementaron medidas de seguridad, como
el acceso controlado a la red interna, garantizando que solo el personal autorizado tuviera acceso

a la informacién sensible.

Recoleccion de Datos. Se empled una base de datos en Excel para el control de los datos,

asegurando que la informacién se recopilara de manera consistente y estructurada.

Informacién que debe ser subida al SECOP 2. De acuerdo con la Ley 80 de 1993y la
Ley 1474 de 2011, los documentos que deben ser publicados en el SECOP 2 incluyen pliegos de
condiciones, estudios previos, propuestas, actas de apertura y adjudicacion, informes de
evaluacion, contratos y sus modificaciones, certificados de disponibilidad presupuestal, garantias

y el formulario de conocimiento al contratista.

Informacién que no debe ser subida al SECOP 2. No deben ser subidos al SECOP 2

documentos internos y confidenciales, como correspondencia interna, informacion financiera
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sensible de los contratistas, y datos personales no relacionados con el proceso, segun lo

establecido por el Decreto 1082 de 2015.

Pasos para publicar contratos en el SECOP 2.

Preparacion de documentos. Reunir todos los documentos necesarios (contrato firmado,

actas de adjudicacion, certificados de disponibilidad presupuestal, garantias).

Acceso al SECOP 2. Ingresar al portal SECOP 2 con usuario y contrasefia institucional.

Ingreso de la informacién. Seleccionar el proceso de contratacion correspondiente y

cargar los documentos.

Revision de documentos. Verificar que los documentos sean correctos y completos.

Publicacién. Publicar el contrato en el SECOP 2.

Medicion del Progreso en la Digitalizacion de Documentos. Se utilizé el indicador

"Porcentaje de documentacidn digitalizada™ para medir la eficiencia del proceso.

Figura 6

Indicador “porcentaje de documentacion digitalizada™



‘ FICHA DEL INDICADOR

PROCESO:

INOMBRE DEL
INDICADOR

OBJETIVO DEL

DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES

PORCENTAJE DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

INDICADOR

TIPO DE INDICADOR: EFICACIA

UNIDAD DE MEDIDA | FRECUENCIA

~

RESPONSABLE: DEL
CALCULO

TENDENCIA:

DIRIGIDO A:

ASCENDENTE

LINEA BASE:

FUENTE

EXISTENTES.

PROPORCION DE DOCUMENTOS QUE HAN SIDO DIGITALIZADOS EN RELACION CON EL TOTAL DE DOCUMENTOS

META OBJETIVO

PLAZO PARA EL CUMPLIMIENTO

INFORMACION PARA LA MEDICION DEL MEDICION

CRITERIOS

TRIMESTRAL

METODO DE CALCULO

MENSUAL

[TOTAL DE DOCUMENTOS

[DOCUMENTOS DIGITALIZADO|

GESTION DOCUMENTAL

CCOORDINACION
ADMINISTRATIVA

INFORMES DE
AVANCES DE
DIDITALIZACIO
N

Excelente: 80% al 100%

Bueno: 70% al 79%

NUMERO DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Regular: 50 al 60%

Malo: <49% xa00

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR

TOTAL VALOR PLANEADO MES

TOTAL DE DOCUMENTOS

RESULTADO

PORCENTAJE DE DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS

META
APLICADA

META
OBJETIVO

80,00%

85,71%

82,69%

MEDICION DEL INDICADOR

INIDICE DE DIGITALIZACION

o PORCENTAJE DE DOCUMENTOS DIGITAL

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

ANALISIS

REQUIERE ACCION

TIPO DE ACCION

SEGUIMIENTO
RESPONSABLE

GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL |

GESTION DOCUMENTAL. ]I

Nota: elaboracion propia; fuente de informacion registros de control (herramienta Excel) ;(2024).

Durante los meses de enero, febrero y marzo de 2024, el progreso de la digitalizacién fue el

siguiente.

Figura7

Avance de documentacion digitalizada

MES PORCENTAJE DE DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS

ENERO 80,00%

FEBRERO 82,35%

MARZO 85,71%

TOTAL 82,69%

Nota: elaboracion propia; fuente de la informacion el indicador “porcentaje de documentacion digitalizada”

(herramienta Excel) ;(2024).

35
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Figura 8

llustracion del avance de documentacion digitalizada

INIDICE DE DIGITALIZACION

ENTAJE DE DC SITALI

Nota: elaboracion propia; fuente de la informacion el indicador “porcentaje de documentacion digitalizada”

(herramienta Excel) ;(2024).

Este avance progresivo refleja la eficiencia del proceso de digitalizacién de documentos, lo

que indica una mejora del proceso.

Monitoreo de la Efectividad de la Transicion a un Sistema de Gestion Documental
Digital. Con el objetivo de evaluar la efectividad de la transicidn hacia un sistema de gestion
documental digital, se implement6 el indicador "Tiempo de respuesta a solicitudes" durante los
meses de abril y mayo de 2024. Este indicador permitié medir el tiempo requerido para atender
las solicitudes relacionadas con la documentacién, proporcionando informacion clave sobre la
mejora administrativa y la rapidez de acceso a la informacién tras la digitalizacion. El monitoreo
de este indicador se centro en registrar los tiempos de respuesta de las solicitudes, tanto internas
como externas, para evaluar el impacto directo de la digitalizacion en la eficiencia de la gestion

documental.
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Indicador “tiempo de respuestas a solicitudes”

FICHA DEL INDICADOR
PROCESO: DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL| PORCENTAJE DE SOLICITUDES DE ACCESO A DOCUMENTOS QUE SON RESPONDIDAS EN UN TIEMPO OPTIMO
INDICADOR: TIEMPO DE RESPUESTAA SOLICITUDES INDICADOR (MENOR A 24 HORAS)

META OBJETIVO
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA TENDENCIA: ASCENDENTE LINEA BASE:

PLAZO PARA EL CUMPLIMIENTO

TRIMESTRAL
INFORMACION PARA LA MEDICION DEL MEDICION
UNIDAD DE MEDIDA | FRECUENCIA RESEONSABIEJREL

CALCULO DIRIGIDO A: FUENTE CRITERIOS

METODO DE CALCULO

REGISTROS Excelente: 90% al 100% NUMERO DE SOLICITUDES RESPONDIDAS EN MENOS DE 24 HORAS
DE TIEMPOS Bueno: 70% al 89%
2ERL DE Regular: 50 al 60% X100
RESPUESTA Malo: <49%

5 COORDINACION
GESTION DOCUMENTAL TSR

NUMERO TOTAL

DE SOLICITUDES

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR
semana 1 semana 2

semana3  semana4

/ALOR PLANEADO MES

90,0%

MEDICION DEL INDICADOR
— META META

APLICADA OBJETIVO

INIDICE  TIEMPOS DE RESPUESTA

o—ABRIL —e—MAYO

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
REQUIERE ACCION
ANALISIS

SEGUIMIENTO
sl NO AP

TIPO DE ACCION

RESPONSABLE

GESTION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL !

Nota: elaboracién propia; fuente de informacion registros de control (herramienta Excel) ;(2023).

Resultados. Los resultados obtenidos del comportamiento del indicador "Tiempo de

respuesta a solicitudes™ en los meses de abril y mayo de 2024 muestran una mejora significativa
en los tiempos de respuesta.

Figura 10

Resultados obtenidos
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SEMANA 1 80,00%0 95,00%0

SEMANA 2 82,00%0 90,00%0

SEMANA 3 83,00%0 92,73%

80,00% 92,31%

Nota: elaboracion propia; fuente de la informacion el indicador “tiempo de respuesta a solicitudes” (herramienta

Excel) ;(2023).

En abril, el 81,25% de las solicitudes internas y externas fueron resueltas en menos de 24

horas, y en mayo este porcentaje aumentd a un 92,51%.

Figura 11

llustracion de los resultados obtenidos

INIDICE TIEMPOS DE RESPUESTA

o— ABRIL o—MAYO

Nota: elaboracion propia; fuente de la informacion el indicador “tiempo de respuesta a solicitudes” (herramienta

Excel) ;(2023).
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Estos datos indican que, gracias a la implantacion del archivo digital, se logro responder un
mayor nimero de solicitudes en menor tiempo, lo que refleja una mejora en la efectividad de la

gestion documental dentro de la entidad.

Herramientas e Instrumentos Utilizados. En el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. se
utilizaron los recursos y la tecnologia disponibles en la institucion para optimizar la gestion de
los procesos documentales. Entre las herramientas empleadas, se incluyeron hojas de calculo
para calcular indicadores, registros de tiempos de respuesta y plataformas tecnolégicas utilizadas
para almacenar y procesar la informacion obtenida. La recoleccidn de datos se realizé mediante
la revision de documentos contractuales y el seguimiento de las solicitudes a través de registros

administrativos, utilizando los sistemas informaticos internos disponibles.

De acuerdo con Sampieri et al. (2014), "la utilizacion de herramientas como encuestas,
entrevistas, hojas de célculo y sistemas informaticos facilita la recoleccion de datos
confiables y utiles para el anélisis de fendmenos complejos™ (p. 56). Esto permitio realizar un
seguimiento detallado de los tiempos de respuesta y evaluar la eficiencia de los procesos de
contratacion, aprovechando las herramientas tecnolégicas que la empresa tenia a su
disposicion.

Escaner Kodak i12600. El Kodak i2600 es un escaner eficiente utilizado para digitalizar
documentos contractuales. Con una velocidad de hasta 60 ppm y un alimentador automatico de
documentos (ADF) de 75 hojas, permite escanear grandes volimenes de manera continua. Su
capacidad de escaneo a doble cara reduce significativamente los tiempos de digitalizacion, ya
que escanea ambos lados de la pagina simultaneamente. La resolucion de hasta 600 dpi asegura

que los documentos se digitalicen con alta calidad, y su conectividad USB 2.0 facilita su
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integracion con sistemas de gestion documental. Ademas, el software Kodak Smart Touch

automatiza el proceso de digitalizacion y organiza los documentos eficientemente.

Figura 11

Escaner Kodak i2600

Nota: fuente: pagina web de Kodak, descripcion: Escaner Kodak i2600.

Computadora Acer Veriton VZ4860G-17870H1 AlO Desktop. La Acer Veriton AlO es
utilizada para manejar los documentos digitalizados. Equipado con un procesador Intel Core i7'y
16 GB de RAM, este equipo permite un rendimiento agil y adecuado para gestionar tareas
multitarea, como la administracion de documentos contractuales. Su pantalla Full HD de 23.8"
facilita la visualizacién detallada de los documentos digitalizados. EI almacenamiento SSD de
512 GB permite un acceso rapido a los archivos, mientras que su disefio Todo en Uno (AlO)
optimiza el espacio de trabajo. Ademas, su conectividad USB 3.0 y Wi-Fi asegura la integracion

fluida con otros dispositivos y sistemas.
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Figura 12

Computadora Acer Veriton VZ4860G-17870H1 AIO

Nota: Fuente pagina web de Acer, descripcion computadora Acer Veriton VZ4860G-17870H1 AlO.

Relacion entre el Escaner y la Computadora. El Kodak i2600 y la Acer Veriton AIO
trabajan de manera complementaria para optimizar el proceso de digitalizacidn y gestion de los
documentos contractuales. El escaner permite digitalizar los documentos de forma rapida y
eficiente, mientras que la computadora procesa, organiza y almacena los archivos, garantizando

un flujo de trabajo organizado y fluido.

Tablas de Retencion Documental. En cumplimiento de la Resolucién 1.036.766 de 2015, el
Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. implementa la segunda version de las tablas de retencion
documental, con el objetivo de organizar y gestionar los documentos de manera eficiente,

especialmente en el area administrativa de contratos. De acuerdo con estas tablas, los
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documentos relacionados con los contratos se clasifican y rotulan de forma especifica segun el

tipo de contrato, lo que facilita su identificacion y conservacion adecuada.

Figura 12

Clasificacion documental

. . CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD
@ ﬁ%“?ﬁi__ =1 [—3[‘3“5 Actualizacion TRD - 2015
(Acta 310210 del 15.12.2015 / Resolucion 1036766 del 22.12.2015)
Nit. 8906B0014-9

Entidad Productora: SANATORIO DE AGUA DE DIOS E.S.E.
No DEPENDENCIA Cadigo Cediga SERIE DOCUMENTAL (SD) Cadige Subserie documental (SD)
Dependencia i ubseri

1 |GERENCIA 10 01 |ACCIONES CONSTITUCIONALE 01 |- Accitn Popular

2 GERENCIA 10 01 CCIONES CONSTITUCIONALE 02 - Accign de Tutela

3 GERENCIA 10 05 CIRCULARES 37 - Ci It Informativas

4 GERENCIA 10 05 CIRCULARES 38 - Ci I Normtivas

5 |GERENCIA 10 23  [iNFORMES 82 |- informes & entidades del Estado

6 JGERENCIA 10 23 INFORMES 123 - informes de Revisoria Fiscal

rd GERENCIA 10 23 INFORMES 112 - Informe de Gestidn Institucional

8 |GERENCIA 10 23 INFORMES 83 - Informe a Junta Directiva

ks GERENCIA 10 33 PROCESO:! 202 - Procesos Juridicos

10 JGERENCIA 10 39 RESOLUCIONES

11 |GERENCIA 10 02 [acTas 30 |- Acta de Junta Directiva

12 IGERENCIA 10 03 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA

13 JCONTROL INTERNG 20 02 ACTAS 07 - Acta Comité de Control Interng

14 ICONTROL INTERNG 20 02 ACTAS 32 - Acta Modelo Estéandar de Control Interno f MEGI
15 JCONTROL INTERNG 20 32 PLANES 179 1 Pian de Auditorias.

16 JCONTROL INTERNO 20 32 PLANES 190 - Plan de Mejoramiento

17 |CONTROL INTERNG 20 28  |MAPA DE RIESGO!

18 JCONTROL INTERNG 20 23 INFORMES 23 - Informe de Gestién Control Interno

19 JCONTROL INTERNO 20 23 INFORMES 87 - Informe de Fomento de la Cultura del Control
20 [COORDINACION ADMINISTRATIVA 30 02 [acTas 04 |- Acta Comite de Adguisiciones y Suministros
21 JCOORDINACION ADMINISTRATIVA 30 32 PLANES 186 ) Plan de Eficiencia Administrativa "Politica de Cero Papel”
22 JCOORDINACION ADMINISTRATI 30 32 PLANES 192 - Plan de Mejoramiento ARCHIVISTICO (AGN)
23 JCOORDIMACION ADMIMISTRATI 30 3 PLANES 180 |- Plan de Austeridad

24 ICOORDINACION ADMINISTRATIVA 30 3 PLANES 185 |- Pian de Contingencia

25 JCOORDINACION ADMINISTRATIV 30 09 CONTRATOS 46 - contratos de Arriendamientos

26 JCOORDINACION ADMINISTRATI 30 08 CONTRATOS 45 - contrato de Suministros {Ordenes de Suministros)
27 JCOORDINACION ADMIMISTRATI 30 Q9 CONTRATOS 4 - Contrato de Prestacion de Servicios

28 JCOORDINACION ADMINISTRATI 30 09 CONTRATOS 4 - Contrato de Obras

29 JCOORDINACION ADMINISTRATI 30 09 CONTRATOS A3 - Contrato de Ordenes de Servicios

30 JCOORDIMACION ADMIMISTRATI 30 11 CONVENIO INTER - ADMINISTRATIVO

21 ICOORDINACION ADMINISTRATIVA 30 a PROCESO:! 01 |- Procesos Disciplinarios

32 JCOORDINACION ADMINISTRATIV, 30 INFORMES 89 - Informe de Gestion Administrativa

33 RCHIVO GENERA| 31 [+) ACTA, 05 - Acta Comite de Archivo

34 RCHIVO GENERAL 31 Q ACTA, 29 - Acla de Eliminacion Documental

35 JARCHIVO GENERAL 31 25 INVENTARIOS 135 |- Inventario Documental

Nota: fuente pagina web del sanatorio de agua de dios ese, descripcion Actualizacion de las TRD; (2015)

Para los contratos administrativos, tales como los de arriendos, suministros, prestacion de
servicios, obras y 6rdenes de servicio, la clasificacion y rotulacion detallada permiten un manejo
efectivo, asegurando el cumplimiento de los plazos de conservacion establecidos. Esta practica
garantiza que cada tipo de contrato sea tratado conforme a sus necesidades y requisitos
especificos, lo que favorece la transparencia, accesibilidad y seguridad de la informacion a lo

largo de su ciclo de vida.
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Red Interna. En el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., la red interna (intranet) juega un
papel clave en la optimizacion de los procesos de gestion documental, particularmente en el area
de contratacion. Esta red privada, basada en protocolos de Internet como TCP/IP y HTTP,
permite a los usuarios de la organizacion acceder a recursos compartidos, gestionar documentos,
colaborar en tiempo real y asegurar la seguridad de la informacion. Ademas, facilita la conexién

con impresoras, escaneres y teléfonos institucionales.

Figura 13

Red interna de la empresa

. Propiedades: Compartido (\\compras)

Versiones anteriores Personalizar
General Red Compartir Segquridad

¢ _] Compartido

Nombre de equipo: compras
Tipo de equipo: Windows Profesional

Dominio: SAD

Nota: captura de pantalla; descripcion propiedades de la Red Interna; (2024).

Funcion de la Red Interna en la Gestion Documental de Contratos:

Acceso Controlado a los Documentos de Contratacion. La red interna permite
almacenar los documentos relacionados con los contratos (como contratos de arriendos,
suministros, prestacion de servicios, obras y ordenes de servicio) en servidores de
archivos internos. Estos documentos son accesibles exclusivamente para el personal
autorizado de la Coordinacion Administrativa, asegurando un control estricto sobre quién

puede consultar o modificar la informacion confidencial.
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Seguridad y Confidencialidad. La red interna proporciona un entorno seguro
para la gestion de documentos contractuales. Todos los documentos almacenados en los
servidores de la red interna estan protegidos mediante medidas de seguridad, tales como
firewalls, autenticacion de usuarios y cifrado de datos. Esto garantiza que solo las
personas autorizadas puedan acceder o modificar los documentos, lo cual es esencial para

mantener la confidencialidad de la informacion contenida en los contratos.

Base de Datos. Se implement6 una base de datos en Excel para el control de los
expedientes contractuales. Esta base de datos permitié actualizar la informacion de manera
constante y brindd un acceso &gil y eficiente a los documentos relevantes. La experiencia
adquirida consolidd la comprension sobre la importancia de una correcta gestion de la
informacidn en el sector publico, y como una base de datos bien estructurada puede ser una

herramienta clave para mejorar la eficiencia administrativa.

Figura 14

Control contractual

. . Tl
R oeayqz | 1 SERMCICS PERSCHALES s TECHCOS DAL e N TECHoLD N N . serone | s
R0 [Frestacencestcos | scosion | 19 tsomon ae-oraz S L P AL AT D A LAS ACTVOMES) oo sl oo |rerscnwcean | w5 [weesecoiows warore | 0oz
- T "
. oavas | 1 SO PERSCRALES |PFESTAR SERVICI0S PROFESTRWLES OF 460 AL PROCESO DF COSTOS B N Frora, CARNAMSELEDY PECFAZA. |
BNeRD  [FReEsTACERCE SETVC0S | soosion | b sssmon anee-0102 A L L e D A D e cooro runciesa e el e M o | 206
- . ; . 3
) | 1 SERO0S PERSCHALES | PRESTACION (€ SERVDDS PROPESICRALES D€ APDVD A LA GESTEM CEL] Proresn) | FUFARL CULLERMOSALCEDD |
ENERD | PRESTADCNDE SERVICIB | 3004018 | 4R8000) 202401402 HORECIOS | SSTEMA D CONTROL NTEROENLAPARTE CONTABLE'Y FHANCERA < | e s I ) iz | 2
1 . N Froresol 1T .
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Nota: Fuente propia; base de datos implementada para el control de la informacion contractual ;(2024).



45

2.3.2. Matriz de Planeacion (Diagrama de Gantt y Tabla de Recursos)

Diagrama de Gantt. Este Diagrama de Gantt se organiza en funcion de las dos practicas
profesionales correspondientes a los periodos académicos de 2023-2 y 2024-1, donde se asignan
las fechas de inicio y finalizacién de cada actividad relevante. Las principales actividades de la
sistematizacion se dividen en fases, lo que permite un seguimiento claro del avance y el
cumplimiento de cada etapa. La razon para dividir el trabajo en estas etapas radica en que cada

una de ellas requiere procesos especificos de recoleccion, analisis, redaccion y revision.
Tabla 1

Diagrama de Actividades

ago- sep- oct- nov- ene- feb- mar- abr- may- nov-
23 23 23 23 23 24 24 24 24 24

Actividades

Practica #1
(Periodo
Académico
2023-2)
Marco
Referencial y
Antecedentes
Planeacion y
Metodologia
Reconstruccion
de la
Experiencia
Practica #2
(Periodo
Académico
2024-1)

Aprendizajes

Presentacion

Nota: Elaboracion propia; Fuente de la informacion informes de précticas (2024).
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Tabla 2.

Recursos utilizados durante la ejecucion de la sistematizacion
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Recurso

Descripcion

Justificacion

Tiempo del estudiante

Periodo de trabajo (préacticas
2023-2 y 2024-1)

El tiempo del estudiante es el
recurso mas importante para la
realizacion de las actividades.

Software (Word, Excel,
plataformas de gestion
documental)

Herramientas digitales para el
procesamiento de datos y
redaccion

Son necesarias para la
organizacion de la informacion
recolectada y la redaccion del
informe.

Documentos institucionales

Expedientes contractuales,
informes internos

Se utilizaron para obtener la
informacion relevante para el
analisis y la reconstruccion de
la experiencia.

Internet

Recoleccion de informacion e
investigaciones

se investigo en diferentes sitos
y paginas web para ampliar la
temética normativa, contextual
y juridica.

Tutoria académica

Apoyo y retroalimentacion de
los tutores

Fundamental para la revision y
orientacion del trabajo
realizado en las dos précticas.

Nota: Elaboracion propia; Fuente de la informacion informes de précticas (2024).
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2.4. Modelo de Divulgacion de Experiencia

El modelo de divulgacion adoptado durante la sistematizacion de la préactica profesional
en el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. se centrd en estructurar de manera clara y accesible los
documentos generados a lo largo de todo el proceso. Estos informes fueron clave para compartir
tanto los hallazgos como las propuestas de mejora con los actores clave dentro de la empresa,

incluyendo directivos, personal administrativo y otros colaboradores.

El proceso de divulgacion incluy6 los siguientes componentes:

Documentacion Detallada de los Resultados y Propuestas de Mejora. Los documentos
generados reflejaron exhaustivamente los analisis realizados, las variables estudiadas y los
resultados obtenidos. Estos informes incluyeron tanto aspectos técnicos como recomendaciones
practicas para optimizar los procesos administrativos, especialmente en lo relacionado con la

gestion documental y la contratacion estatal.

Informe Ejecutivo y Resumen de Hallazgos. Se elabor6 un informe ejecutivo que resumia
los hallazgos principales del proceso de forma concisa y clara. Este informe facilit6 la
comprension de los directivos y responsables del area administrativa, destacando las areas de
oportunidad detectadas, los indicadores utilizados, los resultados obtenidos y las

recomendaciones para mejorar los tiempos de respuesta y optimizar la gestion documental.

3. Reconstruccién De La Experiencia

Durante su practica profesional en la Coordinacién GIT Administrativo del Sanatorio de

Agua de Dios E.S.E., el estudiante vivié un proceso formativo que le permitié ampliar sus
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conocimientos sobre la gestion administrativa en el sector publico, especialmente en los procesos
relacionados con la contratacion publica y la optimizacion de procedimientos. A lo largo de este
periodo, participd activamente en tareas clave de la gestion de contratos y en el andlisis y manejo
de la informacion administrativa, lo que profundizé su comprension sobre las normativas y

procedimientos que rigen este sector.

3.1 Momentos histdricos y experiencias

A lo largo de la préactica profesional, los momentos mas significativos para el estudiante se
dieron en torno a actividades clave en las que participd, relacionadas con la revision y
optimizacion de procesos administrativos. A continuacién, se destacan los momentos historicos y

experiencias que marcaron su aprendizaje.

Revision y Validacion de Expedientes Contractuales

Uno de los momentos mas relevantes de la practica fue la participacion en la revision y
validacién de los expedientes contractuales, un proceso esencial para garantizar la legalidad y
transparencia de la contratacion publica. En esta fase, el estudiante tuvo la responsabilidad de
verificar que cada expediente cumpliera con los requisitos legales, administrativos y técnicos
establecidos por las normativas vigentes. La importancia de este procedimiento radicaba en que

una revision exhaustiva aseguraba la calidad y la correcta ejecucion de los contratos.

Digitalizacion de la Gestion Documental

Otro aspecto significativo de la practica fue la participacion activa en la digitalizacién de
contratos y documentacién asociada, lo que mejor6 considerablemente la eficiencia en la gestion
documental de la entidad. El estudiante implementd una base de datos en Excel para controlar los

expedientes contractuales, lo que permiti6 a los encargados acceder a la informacién de manera
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agil y eficiente. Este proceso representd una modernizacion del procedimiento administrativo,

mejorando el acceso a la informacion y facilitando el trabajo en equipo.
Implementacion de Control en el SECOP 1

La participacion en la carga de contratos en el SECOP |1 fue otro momento fundamental.
Este sistema permite a las entidades publicas garantizar la transparencia de sus procesos
contractuales al hacerlos accesibles al publico en linea. El estudiante tuvo la responsabilidad de
ingresar la informacidn relevante de cada contrato en la plataforma, lo que le permiti6
comprender la importancia de la transparencia y el acceso a la informacion pablica en el sector

administrativo.

Figura 15

Aplicativo SECOP II

- - Proceso en edicion

Comentario
i

Documentos
Nombre Clasificacion de documento Descripeion
ESTUDIOS PREVIOS paf ESTUDIOS PREVIOS pdf
CONTRATO pdf - CONTRATO paf

COPpf COP pat

Nota: fuente captura del aplicativo SECOP II, del Sanatorio de Agua de Dios ESE; descripcidn cargue de contratos

al sistema (2024).

INFORME DE SUPERVISION MARZO 300944032 palf
INFORME SUPERVISION ABRIL 300944032 pof
INFORME DE SUPERVISION MAYO 300944032 pef
INFORME DE SUPERVISION JUNIO 300944032 paf

OTRO §I MODIFICATORIO pdf

INFORME DE SUPERVISION JULIO 300944032_2024 pdf

INFORME DE SUPERVISION MARZO 300944032 pdf
INFORME SUPERVISION ABRIL 300944032 pdf
INFORME DE SUPERVISION MAYO 300944032 pdf
INFORME DE SUPERVISION JUNIO 300944032 paf
OTRO $I MODIFICATORIO pdf

INFORME DE SUPERVISION JULIO 300944032_2024 pélf

Croar desde documento tipo Buscar en a biblioteca

Revision del Estudio Previo y su Aporte en la Contratacion Publica

Borrar seleccionado | Anaxar documento
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La revision del estudio previo fue otro momento significativo, ya que permitio al estudiante
comprender la importancia de este documento en el proceso de contratacion publica. El estudio
previo establece la justificacion técnica, legal y financiera de una contratacion, lo que resulta
clave para asegurar la transparencia y legalidad del proceso. Aunque no fue responsable de la
elaboracion directa del estudio previo, su colaboracion en la revision de los mismos le permitio

aprender sobre su estructura y relevancia.

3.1.1. Principales Hitos 0 Hechos Relevantes

Primera Experiencia Profesional en el Sector Pablico. La practica en el Sanatorio de
Agua de Dios E.S.E. representd la primera incursion en el ambito profesional dentro del sector
publico. Esta oportunidad permitié al practicante obtener una vision detallada de los procesos
administrativos, especialmente en lo que respecta a la contratacion publica y la gestion de
contratos. La experiencia fue crucial para poner en practica los conocimientos adquiridos durante
la formacion académica, proporcionando una comprension directa y aplicada de como se

gestionan los recursos y procesos dentro de una entidad publica.

Uno de los hitos méas importantes de esta experiencia fue la introduccion a las normativas
y procedimientos que rigen la contratacion publica. A través de su participacion en las
actividades diarias del equipo de trabajo del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E., pudo comprender
cdmo las politicas pablicas, las leyes y las reglamentaciones influencian la toma de decisiones y
la ejecucion de proyectos dentro de la administracidn pablica. Este proceso de aprendizaje
resulté fundamental para desarrollar un enfoque mas préactico y efectivo en la gestion de los

contratos y la documentacion asociada.
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Participacion en la Optimizacion de Procesos Administrativos. Un aspecto clave que
marco esta experiencia fue la intervencion directa en la optimizacion de procesos
administrativos, particularmente en la gestion documental y la implementacion de nuevas
tecnologias. A través de la participacion en la digitalizacion de documentos contractuales, se
contribuyd a una modernizacion esencial en la manera en que la informacion es almacenada y
gestionada dentro de la entidad. La implementacién de una base de datos en Excel para el
seguimiento de expedientes contractuales fue una accion concreta que permitié mejorar la
eficiencia operativa, al reducir significativamente el tiempo de acceso y la busqueda de

informacion.

Ademas, la implementacion del archivo digitalizo procesos que, tradicionalmente,
requerian un manejo manual de los documentos, lo que permitié una mejor organizaciény el
acceso inmediato a los expedientes. Esta digitalizacion no solo facilité el trabajo interno, sino
que también permitié un mayor cumplimiento de las normativas de transparencia, lo cual es un
aspecto clave en la administracion publica, especialmente en el contexto de la contratacién

estatal.

Desarrollo de Habilidades de Organizacion y Analisis. A lo largo de la préactica, el
practicante no solo amplié sus conocimientos teoricos, sino que también desarroll6 habilidades
clave como la organizacién de informacion, la toma de decisiones basadas en datos, y la
capacidad de andlisis. Estas habilidades son esenciales en el sector pablico, donde la correcta
administracion de los recursos y la gestion eficiente de los contratos determinan la efectividad y

transparencia de las entidades gubernamentales.
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3.2. Reflexiones sobre la Experiencia

Cada una de las funciones desempefiadas durante la practica permitié una comprension
maés profunda de la administracion pablica, en particular en la gestion de contratos y la
importancia de la transparencia en los procesos administrativos. La experiencia en el Sanatorio
de Agua de Dios E.S.E. brindé una vision practica de como los procesos administrativos deben
estar alineados no solo con las normativas internas, sino también con las exigencias legales y los
estandares de calidad que rigen el sector publico. A través de la observacion y participacion en
diversas tareas, se consolidaron conceptos tedricos adquiridos en la formacion académica,

permitiendo ver como se aplican en un contexto real.

La oportunidad de involucrarse directamente en la gestién documental, en la revision de
expedientes contractuales y en la digitalizacion de informacion, resulté clave para entender la
complejidad de los procesos administrativos dentro de una entidad publica. Este trabajo no solo
permitié mejorar habilidades técnicas, sino también desarrollar una visién critica y detallada
sobre cdmo optimizar los procedimientos para asegurar mayor eficiencia y transparencia. La
capacidad para gestionar grandes volimenes de informacién y tomar decisiones informadas,
utilizando herramientas tecnoldgicas adecuadas, es un aprendizaje fundamental que impacta

directamente en la eficiencia organizacional.

Ademas, la practica permitié experimentar de primera mano la importancia del cumplimiento
normativo en la contratacion estatal. Al participar en la carga de contratos en el SECOP II, se
comprendid el valor de la transparencia en la administracién pablica, y como un sistema
accesible y claro no solo facilita el control, sino que también fortalece la confianza de la

ciudadania en las instituciones. Este componente de la practica también fue crucial para
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internalizar la responsabilidad que recae sobre los gestores publicos, quienes deben velar por la

correcta ejecucion de los contratos y por la correcta utilizacion de los recursos publicos.

A lo largo de esta experiencia, se adquirieron habilidades clave como la organizacion, la
gestion del tiempo y el trabajo en equipo, aspectos esenciales en cualquier entorno profesional.
La capacidad de priorizar tareas y adaptarse a los cambios en los procesos de trabajo también fue
un aspecto fundamental en este proceso formativo. La interaccion con diferentes actores dentro
del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. permitié una comprension méas amplia de como funcionan
las dinamicas dentro de una entidad publica y como el trabajo colaborativo entre diferentes areas

puede contribuir a la mejora continua de los procesos.

4. Aprendizajes

Durante su practica profesional en la Coordinacién GIT Administrativo del Sanatorio de
Agua de Dios E.S.E., adquirié aprendizajes valiosos tanto en el ambito técnico como humano,
social y profesional. Las tareas desempefiadas, que abarcaron desde la organizacion de
expedientes contractuales hasta la elaboracion de informes de rendicion de cuentas,
proporcionaron una vision integral sobre la gestion administrativa en el sector publico,
especialmente en el area de contratacidn estatal. A continuacidn, se describen los aprendizajes

mas significativos en cada uno de los ambitos mencionados.

Figura 16

Sitio de desarrollo de la practica
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Nota: imagen propia sitio de desarrollo de la practica, instalaciones del Sanatorio de Agua de Dios ESE (2024).

4.1. Aportes significativos de la experiencia en lo humano

La experiencia adquirida en la Coordinacion GIT Administrativo ofrecio lecciones clave
sobre el trabajo en equipo y el desarrollo de competencias humanas que van mas alla del &mbito

técnico. Entre los principales aportes destacan:

Trabajo en equipo y colaboracién

La participacion en un equipo multidisciplinario dentro del sector publico permitio
identificar fortalezas propias y ajenas, lo que facilito la coordinacién de esfuerzos y una
ejecucién mas eficiente de las tareas. Esta vivencia consolidé la capacidad para colaborar en
proyectos conjuntos, habilidad esencial para alcanzar el éxito en cualquier entorno

organizacional.

Desarrollo de habilidades comunicativas
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A lo largo de la practica, la interaccion constante con diferentes actores, como
contratistas, supervisores y comparieros, permitio mejorar la capacidad de comunicarse de
manera efectiva. La claridad en la redaccién de informes y la habilidad para expresar ideas
complejas de forma accesible en correos electronicos, reuniones y presentaciones fueron
aspectos clave. Ademas, la escucha activa resulté fundamental para comprender y responder de

manera adecuada a las necesidades de los demas.

Adaptabilidad y resiliencia

En un entorno administrativo donde las normativas y procedimientos eran sujetos a
cambios frecuentes, se desarrollé la capacidad de manejar la incertidumbre y adaptarse a
situaciones inesperadas. La resiliencia fue esencial para mantener la calidad del trabajo, incluso
cuando las condiciones cambiaban rapidamente, algo particularmente importante en el sector

publico.

4.2. Aportes Significativos en lo Social

La practica permitio también el desarrollo de un conjunto de habilidades sociales y una
comprension mas profunda del impacto de las acciones individuales en el entorno

organizacional. Los aportes mas significativos en este ambito fueron:

Figura 17

Dia de la enfermedad de Hansen
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Nota: imagen propia dia de la enfermedad de Hansen, instalaciones del del Sanatorio de Agua de Dios ESE (2024).

Fortalecimiento de las Relaciones Interpersonales y el Trabajo en Equipo

El ambiente de trabajo colaborativo y respetuoso fomento la creatividad y la resolucién
de problemas. Se aprendio a valorar las diversas perspectivas dentro del equipo y a construir
consensos, habilidades clave para el éxito de cualquier proyecto. Ademas, se desarrollaron
competencias de comunicacion asertiva, mejorando la capacidad para expresarse de manera clara
y concisa, asi como para escuchar activamente a los compafieros. También se asumieron roles de

liderazgo, lo que permitié coordinar y motivar al equipo de manera efectiva.

Figura 18

Dia de Halloween
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Nota: imagen propia dia de Halloween, instalaciones del del Sanatorio de Agua de Dios ESE (2023).

Figura 19

Integracion del grupo interno de trabajo administrativo

Nota: imagen propia, integracion del grupo interno de trabajo Administrativo del Sanatorio de Agua de Dios ESE;

(2024).



Gestion de Relaciones Interinstitucionales y con Proveedores

La interaccion con contratistas y proveedores ofrecio la oportunidad de desarrollar
habilidades de negociacion, orientadas a lograr acuerdos mutuamente beneficiosos y a asegurar
el cumplimiento de los objetivos organizacionales. Se comprendi6 la importancia de actuar con
integridad y transparencia en todas las relaciones profesionales, especialmente en el sector
publico. Ademas, se aprendio a gestionar conflictos de manera constructiva, siempre buscando

soluciones consensuadas.

Figura 20

Integracion del grupo interno de trabajo

Nota: imagen propia, integracion del grupo interno de trabajo del Sanatorio de Agua de Dios ESE; (2024).

Figura 21

Integracion dia de Halloween
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Nota: imagen propia dia de Halloween, fachada del Sanatorio de Agua de Dios ESE (2023).

Fomento de una Cultura Organizacional Positiva

Se contribuyo a la creacién de un ambiente de trabajo motivador, en el que se promovié
la participacion activa y el reconocimiento de los logros individuales y colectivos. Se reconocio
la relevancia de cuidar el bienestar fisico y emocional de los empleados como un factor clave
para mejorar la productividad y reducir el ausentismo. Ademas, se adquirié conciencia sobre la

responsabilidad social de la organizacion y el impacto que esta puede tener en la comunidad.
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Figura 22

Cumpleanos del practicante

Nota: imagen propia, cumpleafios del practicante Andrés Felipe Moreno, (2024).

Figura 23

Celebracion de cumpleafios de un servidor

Nota: imagen propia, cumpleafios de un integrante del grupo de trabajo del Sanatorio de Agua de Dios ESE ;(2024).



61

4.3. Aportes Significativos en lo Econémico o Técnico

En el &mbito técnico, se trabajo en la mejora de procesos administrativos y en la
optimizacion de herramientas, lo que resultd en un impacto positivo en la organizacion. Estos

fueron algunos de los principales aportes:

Digitalizacion de expedientes y procesos administrativos

Uno de los logros mas relevantes fue la mejora en la gestion documental mediante la
implementacidn de herramientas digitales, como el archivo electronico de los expedientes
contractuales. Esta digitalizacion permitié ahorrar tiempo y espacio, ademas de mejorar la
trazabilidad de los documentos, facilitando su acceso y consulta. De esta manera, se optimizo la
gestion de los contratos, asegurando el cumplimiento de plazos establecidos y los requisitos

normativos.

Mejoras en la gestion de contratos y rendicidn de cuentas

La introduccidn de un sistema mas estructurado para la organizacién de los expedientes
contractuales y la elaboracion de informes de rendicion de cuentas contribuyd significativamente
a la transparencia y eficiencia administrativa. La estandarizacion de los procesos y la creacion de
indicadores de gestion, como el seguimiento de plazos de ejecucion de contratos, facilitaron la

toma de decisiones informadas y mejoraron la capacidad de auditoria interna.

Aportes en el &mbito financiero

Gracias a la mejora en la digitalizacion de los documentos y la implementacién de un
archivo mas organizado, se redujeron los tiempos de gestion administrativa, lo que aumento la

eficiencia operativa. Ademas, la optimizacién de los procesos permitié reducir los costos
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asociados con el manejo fisico de documentos y la impresion, lo que gener6 un impacto positivo

en los recursos econdmicos disponibles para la entidad.

Reconocimiento por buen desempefio

Como resultado de la mejora continua en los procesos administrativos y la
implementacion de nuevas herramientas tecnoldgicas, se recibié un reconocimiento por el
desempefio destacado, lo que Ilevd a la contratacion para continuar prestando servicios. Este
reconocimiento incluyé la asignacion de honorarios como prestacion de servicios, reflejando la
confianza de la organizacion en la calidad del trabajo realizado y en la contribucion significativa

efectuada durante la préctica.

4.4. Principales Aprendizajes para el Perfil Profesional

Durante su practica profesional en la Coordinacion GIT Administrativo del Sanatorio de
Agua de Dios E.S.E., el estudiante adquirié conocimientos y habilidades clave que contribuyeron
a fortalecer su perfil profesional, especialmente en la gestion publica y la administracion de
contratos. La experiencia practica, facilitada por el convenio entre la universidad y la empresa, le
permitid integrar los contenidos de asignaturas como Gestidn Publica, Analisis Financiero,
Legislacion, Estadistica y Contabilidad, lo que favorecié su capacidad para aplicar de manera

efectiva estos conocimientos en situaciones reales.

A lo largo de su formacién, el estudiante tuvo la oportunidad de enfrentar desafios que le
permitieron consolidar su comprension de los procesos administrativos y desarrollar nuevas
competencias en la gestion de recursos publicos. A continuacion, se describen los aprendizajes

mas relevantes que contribuyeron a su formacion profesional.
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Conocimiento de los Procesos Contractuales en el Sector Publico

Al comenzar la préctica, el estudiante no tenia experiencia directa con los procedimientos
ni con las normativas implicadas en la contratacion pablica. Sin embargo, con el tiempo, logro
comprender a fondo los pasos y requisitos necesarios para llevar a cabo una contratacion
conforme a los principios de transparencia, eficiencia y equidad que rigen en el sector publico.
Este proceso de aprendizaje se vio respaldado por la aplicacion préctica de conceptos obtenidos
en la asignatura de Gestion Publica, especialmente en lo que respecta a la planificacion y

ejecucion de contratos en el ambito estatal.

Durante su desempefio, particip6 activamente en la organizacion y validacién de
expedientes contractuales, documentos clave que contienen toda la informacion necesaria para la
contratacion de proveedores y contratistas. El estudiante se encarg6 de verificar que cada
expediente cumpliera con los requisitos legales y administrativos pertinentes, lo que le permitio
comprender la importancia de la correcta gestion documental para asegurar la legalidad y

transparencia en los procesos contractuales.

El Estudio Previo y su Importancia en la Contratacion Publica

El Estudio Previo es un documento fundamental en los procesos de contratacion publica,
pues justifica la necesidad de la contratacion y establece los pardmetros técnicos, financieros y
legales que deben considerarse antes de su ejecucion. Aunque no fue responsable directo de la
elaboracidn de estos estudios, el estudiante particip6 en su revision y ajustes, lo que le permitié
conocer los elementos que componen este documento y entender los criterios técnicos y legales

que deben ser analizados.
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Este aprendizaje le permitio aplicar los conocimientos adquiridos en las asignaturas de
Legislacion y Gestion Pablica, particularmente en la clasificacion UNSPSC, las especificaciones
técnicas, la modalidad de seleccidn de contratistas, y el analisis de riesgos. A su vez, comprendio
la importancia de instrumentos como el plan anual de adquisiciones y el certificado de
disponibilidad presupuestal, los cuales aseguran que el proceso de contratacion se ajuste a las

normativas vigentes y a las necesidades financieras de la entidad.

Figura 24

Correo institucional

[e SECRETARIA COORDINACION ASISTENCIAL SANATORIO AGUA DE DIOS ESE
Para: APOYO JURIDICO SANATORIO AGUA DE DIOS ESE

CC: COMPRAS SANATORIO AGUA DE DIOS ESE: PRESUPUESTO SANATORIO AGUA DE DIOS ESE

o EST._F‘RE"J‘ - MEDICOS. (JESSIL.. B f'c;h.za - jessica.pdf
115KB 737 K8

Buen dia

Cordial saludo

Me permito adjuntar y enviar los estudios previos de la nueva Dra. Jessica Ayala y de igual manera adjunto la péliza responsabilidad por valor de
$150.000.000

Cordialmente

Nota: Fuente propia captura del correo institucional; solicitud de revision de estudios previos;(2024).

Digitalizacion y Mejora de los Procesos Administrativos

Una parte importante de su aprendizaje fue el impulso a la digitalizacion de contratos y
documentos relacionados, lo que contribuyo significativamente a optimizar los procesos
administrativos de la entidad. Esta digitalizacion no solo facilitd la gestion de los expedientes,

sino que mejoro el acceso a la informacion y redujo considerablemente los tiempos de
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procesamiento. A través de esta tarea, el estudiante aplico conceptos adquiridos en Estadistica y
Contabilidad, como el manejo de bases de datos y la actualizacidn de registros, lo cual mejoro la

organizacion y el seguimiento de los contratos.

Ademas, el estudiante implemento una base de datos en Excel para el control de los
expedientes contractuales, lo que permitio actualizar la informacion de manera constante y
brind6 un acceso més agil y eficiente a los documentos relevantes. Esta experiencia consolido su
comprension sobre la importancia de una correcta gestion de la informacion en el sector pablico,
y como una base de datos bien estructurada puede ser una herramienta clave para mejorar la

eficiencia administrativa.

Revision y Validacion de Expedientes Contractuales

A lo largo de la practica, el estudiante participd en la revision y validacion de expedientes
contractuales recibidos para la expedicidn de nuevos contratos. Este proceso le permitié conocer
a fondo los aspectos técnicos y legales que deben cumplirse para asegurar que los contratos sean
conformes con las normativas internas y las leyes nacionales. A través de este trabajo, el
estudiante comprendio la importancia de cada documento involucrado en el proceso de
contratacién, como contratos, actas de liquidacion, adiciones y prérrogas, y como la correcta

validacién de los mismos garantiza la transparencia y la legalidad del proceso.

Este aprendizaje fue especialmente relevante para aplicar los conceptos aprendidos en
Legislacion y en Gestion Pablica, que son fundamentales para asegurar el cumplimiento de los

requisitos legales en la contratacion publica.

Elaboracién de Informes y Analisis Financiero
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Una de las actividades mas significativas fue la elaboracion de informes periddicos para
la rendicion de cuentas ante organismos de control, como la Contraloria General de la Republica
y el Ministerio de Salud. Esta tarea le permitio al estudiante aplicar los conocimientos adquiridos
en Analisis Financiero, aprendiendo a estructurar informes claros y precisos respaldados por

datos financieros verificables.

El proceso de redaccion de informes le permitié entender la importancia de la
transparencia en la gestion pablica, y como la informacion financiera debe presentarse de manera
que sea clara y accesible a los entes de control, asegurando el cumplimiento de las normativas

fiscales y administrativas.

Figura 24

Entrega informe SIRECI

T R e

INFORME SIRECI M-3: GESTION CONTRACTUAL FECHA DE CORTE
31/10/2024

Cordlal saludo,

Me permito hacer entrega de INFORME (SIRECI) que contlene la
informacicn pertinente de GESTION CONTRACTUAL del periado del 1
al 31 de Octubre de 2024, en el formato
59_000000436_20241031.xlsx. Esta debera ser cargado en el
aplicativo del Sistema de Rendicidn Electronica de la Cuenta e
Informes [SIRECI) de |a Contraloria General de la Repiblica.

Coortination 61T Administrative
FELIPE MOREND |

Nota: imagen propia; captura de entrega de informe SIRECI ;(2024).

Figura 25

Entrega de informe SIHO
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CONTRATACION SANATORIO AGUA DE DIOS ESE (©) € Responder % Responderatodos > Reenviar [5g

Para: planeacion SAD; JURIDICA SANATORIO AGUA DE DIOS ESE; APOYO JURIDICO SANATORIO AGUA DE DIOS ESE; y 5 mas Mar 22/10/2024 15:48

CC: SISINFO-SANATORIO AGUA DE DIOS; GERENCIA SANATORIO AGUA DE DIOS ESE: GERENTE SANATORIO AGUA DE DIOS ESE: y 1 més

Cordial saludo,

Por medio de la presente, informo que el area de Contratacion ha completado el cargue de la informacion correspondiente al Tercer Trimestre de 2024 en el
Sistema de Informacion Hospitalaria (SIHO), especificamente en lo relacionado con la contratacion externa. Esta operacion se llevo a cabo el 22 de octubre
de 2024.

Adjunto un pantallazo que confirma la correcta realizacion del proceso.

Atentamente,

Nota: imagen propia; captura de entrega de informe SIHO ;(2024).

Figura 26

Entrega de informe FT026

CONTRATACION SANATORIO AGUA DE DIOS ESE (@) <~ Responder @~ Responder atodos -7 Reenviar [as] | -

Para: SISTEMAS - SANATORIO AGUA DE DIOS; SISINFO-SANATORIO AGUA DE DIOS Vie 18/10/2024 10:08}
CC: planeacion SAD; COORDINACION ADMINISTRATIVA SANATORIO AGUA DE DIOS ESE
Cco: GERENTE SANATORIO AGUA DE DIOS ESE

8906800149422024FT026.txt
ke

Buen dia ingeniero,

adjunto archivo plano gue contiene la informacion correspondiente al INFORME FT026 - Contratacion (SUPERSALUD)

Normativa: Circular externa 000019 de 2020, deroga la circular 09 de 2015 y modifica la circular 00018 de 2020 respecto de la solicitud y reporte de
informacién-Formulario FT026. Se reporta tercer trimestre 2024, con el fin de que se realice la respectiva firma y cargue.

Quedo atento,

Coordinacién GIT Administrativa

— R L O A

Nota: imagen propia; captura de entrega de informe FT026 ;(2024).

Gestion de Afiliaciones a la ARL y Supervision de Contratos

67
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El estudiante también asumio la responsabilidad de gestionar las afiliaciones a la ARL
(Administradora de Riesgos Laborales) de los contratistas, lo que incluyd la actualizacion de la
informacidn relacionada con las condiciones laborales, como cambios en las tasas de riesgo y el
estado de los pagos. Esta actividad le permitio poner en practica conceptos relacionados con la
gestion de riesgos y la seguridad laboral, aspectos fundamentales para garantizar el

cumplimiento de las normativas de seguridad social en la contratacion publica.

De igual forma, participo en el proceso de supervision de contratos, donde aprendio a
monitorear el cumplimiento de las obligaciones pactadas en los contratos, asegurando que los
recursos publicos se utilizaran de manera eficiente y conforme a lo estipulado. Este aprendizaje
le permitid desarrollar habilidades clave en la supervision y control de la ejecucion de contratos

dentro del sector publico.

Figura 27

Informe de inexactitudes ARL

*Trabajador se afiio 0 se cambio a un centro de trabajo errado (Mal ubicado)

POSIBLES * El afiiade cambié de centro de trabajo y no se reportd a ARL SURA.

CAUSAS * Desconocimiento de la codificacién de los centros de trabajo. Ver hoja CENTROS DE TRABAJO
* Desconocimiento de |as tarifas de los centros de trabajo

* En la columna Diferencia real (U}, se indicar si es REAL o no la inexactitud, si es real debe proceder a realizar el pago del afiiado a través de su Operador de Informacién por medio
de |a planilla N. Si escoge NO debe diligenciar el resto de informacion para su correccion.

*En la columna Codige Centro Trabajo Correcto (), se escoge el CT correcto donde esta ubicado el trabajador para el periedo y hasta donde va el cambic Periodo hasta (X).

*En Ia columna Codigo actividad economica (W), se escribe la actividad del Independiente para el periodo y hasta donde va el cambio Periodo hasta (X}

DATOS DEL TRABAJADOR VALORES ESPERADOS VALORES PAGADOS

CEN
NOMB TRO
TIPO TIPO PO - RE DE FECHA TASADE COTIZA TASA COTIZA SALDO A
AFILIADO COTIZANTE PERIODO DocC. poc TRABA TRA INGRESO FECHA RETIRO|  PLAMILLA R;? AS CE RIESGO CION o RIESGD  CION CONCILIAR
JADOR BAJ
NTO n

NRO

- - 7] = =] |~ = = =1 [=][= S = S = S -
NDEPENDIE| 59 - INDEPEN202404 ##4 PARRAD0002024/03/13 2024/06/30 1063275631 '88 1300000 1300000
NDEPENDIE| 59 - INDEPEN202405 "1007 PARRAD000 2024/03/13 2024/06/30 1063277357 88 1300000 1300000
NDEPENDIE| 53 - INDEPEN202403 "3200 ROMED000 2024/03/13 2024/06/30 9465203427 34 780001 606667
NDEPENDIE| 59 - INDEPEN202404 "320c ROME(D000 2024/03/13 2024/06/30 9266415524 B4 1300000 1300000
NDEPENDIE| 59 - INDEPEN202405 "3200 ROME(D000 2024/03/13 2024/06/30 9467935923 B4 1300000 1300000
NDEPENDIE| 55 - INDEPEN202403 "395¢ GARCID000 2024/03/02 2024/06/30 8464256434 B4 1433722 1483160
NDEPENDIE| 59 - INDEPEN202404 "395¢ GARCI'D000 2024/03/02 2024/06/30 9466551081 B4 1483160 1483160
LNDEPENDIEISS-INDEPEI‘~'202405 "395¢ GARCI'D000 2024/03/02 2024/06/30 9468797824 B4 1483160 1483160

Nota: imagen propia; captura de entrega de informe ARL SURA,; inexactitudes de tasa; (2024).
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Manejo del SIGEP y Cumplimiento de Normativas de Transparencia

Una de las tareas fundamentales durante la préctica fue la actualizacion del SIGEP
(Sistema Integrado de Gestion de la Informacién del Estado), que garantiza la transparencia y el
acceso publico a la informacion contractual. El estudiante fue responsable de verificar que todos
los documentos contractuales estuvieran debidamente registrados y actualizados en el sistema,

cumpliendo con las normativas de acceso y transparencia establecidas.

Este proceso le permiti6 al estudiante entender cémo los sistemas de gestién de la
informacion son esenciales para la correcta administracion de los recursos publicos, ya que
facilitan la rendicion de cuentas y permiten el cumplimiento de las obligaciones ante los entes de

control.

Figura 28

Aplicativo SIGEP 11

Tipa de Documenta Nimera de (ocumenta Nambra Compiato

Ver contratos

Nimers ge Contrato S1ad Derecho 0e EXCIUshioad

Nota: fuente captura del aplicativo SIGEP Il, del Sanatorio de Agua de Dios ESE; descripcion cargue de contratos al

sistema (2024).
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45. Aprendizajes abordados desde la perspectiva de la socializacion de la experiencia

La socializacion de la experiencia y los aprendizajes representd un aspecto clave en el
proceso de desarrollo profesional del estudiante. La interaccion con supervisores y compafieros
facilito la reflexion sobre su desempefio y permitid su mejora continua. A continuacion, se

destacan los principales aprendizajes derivados de esta socializacion:

Importancia de la retroalimentacion

El estudiante recibid retroalimentacion constante de sus supervisores y compafieros, lo
que le permitio ajustar sus métodos de trabajo y perfeccionar su desempefio. La
retroalimentacion constructiva desempefio un papel fundamental en su crecimiento profesional,

ensefiandole a recibir y aplicar sugerencias para mejorar la calidad de su trabajo.

Trabajo en equipo y colaboracién

A traveés del proceso de socializacion, el estudiante comprendié la importancia del trabajo en
equipo en el contexto de la administracion pablica. La colaboracién con comparfieros de
diferentes areas y niveles jerarquicos enriquecio su experiencia y le ensefi a integrar diversas

perspectivas para alcanzar los objetivos organizacionales de manera mas efectiva.

Desarrollo profesional mediante la experiencia practica: Compartir los resultados y reflexiones
con otros miembros del equipo y con los supervisores fue esencial para consolidar los
aprendizajes y reafirmar su compromiso con la mejora continua. El estudiante comprendio que la
socializacion del conocimiento no solo optimiza los procesos internos, sino que también facilita

la resolucion de problemas de manera colectiva y mas eficiente.
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5. Conclusiones y Recomendaciones

5.1 Conclusiones

Mejora en los tiempos de respuesta

La implementacidn de un archivo digital en el Sanatorio de Agua de Dios E.S.E. ha
permitido reducir significativamente los tiempos de respuesta a las solicitudes contractuales. La
digitalizacion de los documentos facilito el acceso a la informacion, lo que resulté en una mayor
rapidez en la atencion de las solicitudes. Segun el indicador "Tiempo de respuesta a solicitudes”,
se observo una mejora notable, con un 81,25% de las solicitudes respondidas en menos de 24
horas en abril de 2024, y un 92,51% en mayo del mismo afio. Este avance destaca la efectividad

del sistema digital para optimizar los tiempos de respuesta y la toma de decisiones.

Eficiencia administrativa incrementada

La digitalizacion de los documentos contractuales ha mejorado la eficiencia
administrativa en la entidad. La eliminacién de la dependencia las busquedas manuales ha
agilizado los procesos contractuales, aumentando la precision y rapidez de las respuestas a

requerimientos internos y externos.

Avance en la digitalizacion de documentos

El "Porcentaje de documentacidn digitalizada™ mostré un avance progresivo en la
digitalizacion de los documentos contractuales, alcanzando un 85,71% en marzo de 2024. Este
progreso refleja una exitosa transicion hacia un sistema de gestion documental digital, facilitando
el acceso a la informacidn, mejorando la organizacién y contribuyendo a una mayor

transparencia en los procesos de contratacion.
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Fortalecimiento de habilidades profesionales

La practica profesional permitio al estudiante aplicar sus conocimientos tedricos en un
entorno real, desarrollando habilidades clave en la gestion administrativa, contratacion publica y
uso de tecnologias digitales. Esta experiencia resulté fundamental para fortalecer su perfil
profesional, preparandolo para enfrentar los desafios del mundo laboral con un enfoque préctico

y actualizado.

5.2 Recomendaciones

Aplicacion de conocimientos

Se recomienda a los estudiantes que no duden en aplicar los conocimientos adquiridos
durante su formacion académica, ya que esto puede generar mejoras sustanciales en los procesos
de la empresa. Las préacticas constituyen una oportunidad para optimizar procesos, proponer
nuevas ideas y contribuir al desarrollo de la organizacion, siempre manteniendo una actitud de

mejora continua.

Incorporacion de un sistema de gestion documental integral (SGD)

Se recomienda la implementacion de un Sistema de Gestién Documental (SGD)
avanzado que permita no solo la digitalizacion de los documentos, sino también su
almacenamiento, organizacion, basqueda, recuperacion y seguimiento de manera centralizada.
Un sistema como SharePoint, DocuSign o OpenText puede facilitar la integracion de todos los
documentos contractuales en una plataforma Unica, mejorando la accesibilidad y seguridad de la

informacion.
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FICHA DEL INDICADO

PROCESO: DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL| PORCENTAIJE DE SOLICITUDES DE ACCESO A DOCUMENTOS QUE SON RESPONDIDAS EN UN TIEMPO OPTIMO
INDICADOR: TIEMPO DE RESPUESTA A SOLICITUDES INDICADOR (MENOR A 24 HORAS)
META OBJETIVO
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA TENDENCIA: ASCENDENTE LINEA BASE: | 50,00% META PLAZO PARA EL CUMPLIMIENTO
90% TRIMESTRAL

INFORMACION PARA LA MEDICION DEL MEDICION

semana 1

semana 2 semana 3

UNIDAD DE MEDIDA | FRECUENCIA RESHENACILE B FUENTE CRITERIOS METODO DE CALCULO
CALCULO
REGISTROS Excelente: 90% al 100% NUMERO DE SOLICITUDES RESPONDIDAS EN MENOS DE 24 HORAS
- COORDINACION DE TIEMPOS Bueno: 70% al 89%
o -
% RERSUAL GESTION DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA DE Regular: 50 al 60% X100 NUMERO TOTAL
RESPUESTA Malo: <49% DE SOLICITUDES

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR

semana 4

TOT.

AL VALOR PLANEADO MES

[TOTAL DE SOLICITUDES 40 50 55 52 145
RESPONDIDAS EN MENOS

DE 24 HORAS 38 45 51 48 145
RESULTADO 95,0% 90,0% 92.7%

MES ABRIL

META
APLICADA

MAYO

OBJETIVO

META

MEDICION DEL INDICADOR

SEMANA 1 100,00%
95,

SEMANA 2 82,00% 90,00% 90,00% 90,00%

SEMANA 3 83,00% 92,73% 92,73% 90,00%

SEMANA 4 80,00% 92,31% 92,31% 90,00%

TOTAL 81,25% 92,51% 92,51% 90,00%

INIDICE TIEMPOS DE RESPUESTA

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
REQUIERE ACCION

— ABRIL Y

ANALISIS
Sl

TIPO DE ACCION

SEGUIMIENTO

NO AP RESPONSABLE
MES1 95% GESTION DOCUMENTAL
MES 2 93% GESTION DOCUMENTAL
MES 3 92% GESTION DOCUMENTAL

Elaboracion propia
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Anexo 2.

FICHA DEL INDICADOR

PROCESO: DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL | PROPORCION DE DOCUMENTOS QUE HAN SIDO DIGITALIZADOS EN RELACION CON EL TOTAL DE DOCUMENTOS
INDICADOR. PORCENTAJE DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS NOIGADOR EXSTENTES.
META OBJETIVO
TIPO DE INDICADOR: EFICACIA TENDENCIA: ASCENDENTE LINEA BASE: |  50,00% META PLAZO PARA EL CUMPLIMIENTO
80% TRIMESTRAL
INFORMACION PARA LA MEDICION DEL MEDICION
UNIDAD DE MEDIDA | FRECUENCIA RESPS:E@S::? DEL DIRIGIDO A: FUENTE CRITERIOS METODO DE CALCULO
INBORNESIDE Excelem?: GO Cll T NUMERO DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
COORDINACION AVANCES DE Bueno: 70% al 79%
& MENSUAL SN BB ETTAL ADMINISTRATIVA DIDITALIZACIO Regular: 50 al 60%
N gMa\O.‘ <49% X100 TOTAL DE DOCUMENTOS

COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR

TOTAL VALOR PLANEADO MES

TOTAL DE DOCUMENTOS 75 85 70 230
DOCUMENTOS DIGITALIZADO| 60 70 60 190
RESULTADO 80,0% 82.,4% 85,7%

MEDICION DEL INDICADOR

MES PORCENTAJE DE DOCUMENTOS META META
DIGITALIZADOS APLICADA OBJETIVO

INIDICE DE DIGITALIZACION

— PORCENTAJE DE DOCUMENT
ENERO 80,00% 80,00% 80,00%

FEBRERO 82,35% 82,35% 80,00%
MARZO 85,71% 85,71% 80,00%
TOTAL 82,69% 82,69% 80,00%
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
REQUIERE ACCION TIPO DE ACCION SEGUIMIENTO
ANALISIS
S| NO AP RESPONSABLE
ENERO 80% GESTION DOCUMENTAL
FEBRERO 82% GESTION DOCUMENTAL
MARZO 86% GESTION DOCUMENTAL

Elaboracion propia



