
 
 
 

 
 
 

Sede Nacional - Bogotá - Calle 44 No. 53 - 37 CAN  

PBX: 2202790 - Fax: (091) 2202790 Ext. 4111   

Correo Electrónico: ventanillaunica@esap.edu.co 

www.esap.edu.co 

INFORME FINAL PRÁCTICA ADMINISTRATIVA 
 OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN  

 MINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESTUDIANTE: 
SANDRA LILIANA PARRADO HERRERA 

 
TUTOR:  

DERLY CATHERINE CIFUENTES GUERRERO 
 

ASESOR ACADÉMICO: 
GONZALO ALFREDO GIL VARGAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
 

BOGOTÁ D.C  
8 DE DICIEMBRE DE 2021 

 
 
 

 



 
 
 

 
 
 

Sede Nacional - Bogotá - Calle 44 No. 53 - 37 CAN  

PBX: 2202790 - Fax: (091) 2202790 Ext. 4111   

Correo Electrónico: ventanillaunica@esap.edu.co 

www.esap.edu.co 

Contenido 
Introducción ........................................................................................................................ 3 

Objetivo general de la Práctica Administrativa ......................................................... 3 

Objetivos específicos Práctica Administrativa ......................................................... 4 

1. Actividades Desarrolladas. ..................................................................................... 4 

1.1. Reuniones y capacitaciones ............................................................................ 5 

1.1.1. Agenda mes de agosto. ............................................................................. 5 

1.1.2. Agenda mes de septiembre. ..................................................................... 6 

1.1.3. Agenda mes de octubre. ............................................................................ 7 

1.1.4. Agenda mes de noviembre. ...................................................................... 9 

1.1.5 Agenda mes de diciembre. ..................................................................... 11 

1.2. Actividades propuestas en el Plan de Trabajo ............................................. 11 

Conclusión. ....................................................................................................................... 26 

Anexos. ............................................................................................................................... 27 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

Sede Nacional - Bogotá - Calle 44 No. 53 - 37 CAN  

PBX: 2202790 - Fax: (091) 2202790 Ext. 4111   

Correo Electrónico: ventanillaunica@esap.edu.co 

www.esap.edu.co 

INFORME FINAL DE LA PRÁCTICA ADMINISTRATIVA EN EL MINISTERIO DE 
HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO 

 
 

Introducción 
 
La Escuela Superior de Administración Pública mediante el Acuerdo 2 de 2018, 

establece que, para poder optar al título profesional del programa de administración 

pública, el estudiante debe aprobar la opción de grado en los términos establecidos 

por el reglamento, por lo tanto, en su artículo 67, se indica que la práctica 

administrativa es una de las opciones de trabajo de grado dispuestas para pregrado, 

por tal motivo este documento se presenta en cumplimiento de la normatividad 

dispuesta. 

 

De acuerdo a los parámetros establecidos en la Guía para el desarrollo de las 

prácticas de estudiantes como opción de grado, código DC-M-DC-48, se presenta 

el siguiente informe final en donde se puede evidenciar claramente las acciones 

adelantadas por parte de la estudiante durante la práctica administrativa, los 

resultados obtenidos, los resultados finales elaborados, las conclusiones, las 

fuentes bibliográficas y los anexos en forma de registro fotográfico como evidencia 

de las actividades realizadas. 

 

Objetivo general de la Práctica Administrativa 
 
Aplicar los conocimientos adquiridos en el proceso de formación académica en 

administración pública en la Oficina Asesora de Planeación - OAP del Ministerio de 

Hacienda y Crédito Público - MHCP, que soporte el cumplimiento de las actividades 

propuestas para el mejoramiento de la gestión institucional y sectorial; así como 

potencializar las competencias como futuro profesional. 
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Objetivos específicos Práctica Administrativa 
 

• Cumplir con los compromisos establecidos en el plan de trabajo para el 

desarrollo eficiente y eficaz de la práctica administrativa.  

• Realizar aportes académicos, profesionales, de conocimiento propio, 

herramientas metodológicas y otros, que soporten la realización de las 

actividades en la Oficina Asesora de Planeación. 

• Apoyar en la elaboración de documentos, estrategias, metodologías, 

informes, presentaciones y otros, que evidencien el cumplimiento de las 

funciones conferidas a la Oficina Asesora de Planeación. 

• Adaptar nuevos conceptos, metodologías, conocimientos y capacidades 

brindadas por la OAP, a fin de fortalecer la competencias personales y 

profesionales. 

• Realizar informes de avance de acuerdo con las estipulaciones 

metodologías dispuestas por la Escuela Superior de Administración 

Pública. 

 

1. Actividades Desarrolladas. 
 

Es importante recordar que las actividades que se muestran a continuación son 
hasta el corte 8 de diciembre, no obstante, la vinculación formativa con el Ministerio 
de Hacienda y Crédito Público finaliza el 31 de enero de 2022. 
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1.1. Reuniones y capacitaciones 

1.1.1. Agenda mes de agosto. 
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1.1.2. Agenda mes de septiembre. 
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1.1.3. Agenda mes de octubre. 
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1.1.4. Agenda mes de noviembre. 
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1.1.5 Agenda mes de diciembre. 

 

 
 
Nota: Las reuniones agendadas en fin de semana han sido para avanzar en la política de Administración del 
riesgo y el Modelo de Operación por Procesos, con la compañera pasante Angela Paola Sierra Cárdenas.  

1.2. Actividades propuestas en el Plan de Trabajo 
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Actividad Propuesta Actividad Desarrollada Aprendizaje Resultados Finales 

Apoyar en la actualización del 
instructivo de cierre de 
brechas institucional y 
sectorial. 

1. Se creo el formulario de consulta 

de cierre de brechas sectorial de 

acuerdo con los resultados 

obtenidos en el FURAG 2020. 

2. Se apoyo en la construcción del 

instructivo para el análisis de 

resultados FURAG. 

Se pudo establecer una metodología de 
análisis para el cierre de brechas mucho más 
coherente y fácil que le permite al lector seguir 
los pasos allí registrados. 

1. El formulario buscaba 

recolectar información 

de las entidades del 

Sector Hacienda para 

el cierre de brechas 

2021 o los planes de 

acción 2022 de 

acuerdo con el análisis 

de los resultado 

FURAG 2020. 

2. Esta guía permite a las 

entidades realizar un 

paso a paso para el 

análisis cuantitativo y 

cualitativo para el 

cierre de brechas. 

Apoyar en el análisis de la 
matriz para identificación de 
cierre de brechas, diseño de 
la caja de herramientas y 
realización de reuniones con 
lideres sectoriales. 

1. Se diligencio la matriz de análisis 

cuantitativo de los resultados 

obtenidos por las entidades del 

Sector Hacienda en las últimas tres 

vigencias. 

2. Se realizó la asociación de las 

recomendaciones del 

Departamento Administrativo de la 

Función Pública en cada una de las 

opciones de respuestas del 

cuestionario FURAG 2020 con el 

fin de implementar la metodología 

de cierre de brechas.  

1. Del ejercicio de socialización para el 

cierre de brechas, considero que faltó 

un poco más de preparación del 

expositor (el asesor a cargo se 

enfrentaba por primera vez a esta 

actividad), ya que en algunas 

políticas en las que se obtuvieron 

bajos resultados no se sacaron o 

fueron muy pocas las acciones de 

mejora resultantes, lo cual es 

incoherente. 

De acuerdo con lo anterior, pienso que se 
debe fortalecer la capacidad de análisis 

El objetivo de este espacio de 
cierre de brechas era adelantar 
acciones correctivas para 
mejorar los resultados FURAG, 
así como establecer bases de 
planeación Institucional y 
Sectorial para la vigencia 2022. 
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Actividad Propuesta Actividad Desarrollada Aprendizaje Resultados Finales 

3. Se apoya en la consolidación de 

insumos para las carpetas de cada 

política del MIPG (actas de reunión 

y acciones del Plan Estratégico 

Institucional y Sectorial). 

4. Se apoyo en la creación de una 

infografía informativa para la 

aplicación de la metodología del 

cierre de brechas FURAG 2020. 

5. Se enviaron correos borrador con 

los componentes de la caja de 

herramientas para los lideres de 

política en el Ministerio. 

6. Se realizó llamadas de seguimiento 

a los lideres de política dentro del 

Ministerio de Hacienda debido a 

que no diligenciaron los formatos 

del Plan de Acción Institucional y 

Sectorial insumo importante para la 

aprobación en los comités. 

7. Se realizó una matriz que 

consolidaba todas las inquietudes 

para ser formuladas al DAFP en el 

marco del ejercicio de cierre de 

brechas. 

de resultados y preparación de 
argumentos claros que le permitan a los 
lideres de política evidenciar las fallas y 
que de estos generen las posibles 
acciones, no obstante, el asesor asignado 
a raíz de esta experiencia puede mejorar 
debido a sus capacidades creativas y el 
uso de herramientas ofimáticas. 
 
2. En este ejercicio aprendí una de las 

lecciones más importantes ya que por 

múltiples ocupaciones el equipo de 

planeación olvido realizar 

seguimiento al diligenciamiento del 

formato de Plan de Acción, lo que 

puede implicar serias repercusiones 

sobre la planeación y el ejercicio de 

cierre de brechas, debido a la 

aprobación de acciones en los 

comités Institucionales y Sectoriales. 

 

Apoyar en la actualización de 
los documentos descriptivos 
del PEI y del PES. 

Hasta el corte 8 de diciembre, esta actividad 
no se ha requerido. 

Hasta el corte 8 de diciembre, esta actividad 
no se ha requerido. 

Hasta el corte 8 de diciembre, 
esta actividad no se ha 
requerido. 

Apoyar en la actualización del 
modelo de operación por 

1. Se adelanto la revisión de la guía 

para la gestión por procesos en el 

1. En esta actividad pude aprender más 

del funcionamiento del Ministerio de 

A esta tarea se le realizó una 
modificación en el alcance 
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Actividad Propuesta Actividad Desarrollada Aprendizaje Resultados Finales 

procesos (Incluye cadena de 
valor) - Revisar guía MIPG de 
la política de fortalecimiento 
de procesos - Mapa de 
procesos Sector Hacienda  
 
(Verificar impactos con los 
cambios) 

marco del Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión -MIPG. 

2. Se realizó una consolidación y 

clasificación de los procesos y 

macroprocesos de todas las 

entidades del Sector Hacienda con 

el fin de obtener un marco de 

referencia en las propuestas que se 

plantean para el Ministerio de 

Hacienda y Crédito Público. 

3. Se apoyo en la consolidación de las 

imágenes de los mapas de 

procesos de las entidades del 

Sector Hacienda y Crédito Público. 

4. Se realizo un análisis de las 

diferentes propuestas del modelo 

de operación por procesos en la 

parte misional del Ministerio de 

Hacienda y Crédito Público, que se 

habían planteado en vigencias 

anteriores con el fin de mostrar al 

equipo de trabajo los cambios 

sustanciales a través del tiempo y 

las posibles propuestas de 

actualización. 

5. Se está apoyando en la 

consolidación de información 

solicitada a las entidades del Sector 

Hacienda, la información solicitada 

esta en el marco de establecer la 

Hacienda y Crédito Público a nivel 

procedimental. 

2. Aprendí que los líderes temáticos 

deben presentar propuestas más 

estructuradas y basadas en análisis. 

 
 

debido a que solo se ha 
realizado análisis de los 
procesos misionales y algunos 
estratégicos. 
 

1. El entregable es la 

propuesta de los 

procesos misionales y 

el gráfico que 

identifique la cadena 

de valor. 

2. El entregable para el 

Modelo de Operación 

de Procesos para el 

Sector Hacienda es un 

diagnóstico preliminar. 
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Actividad Propuesta Actividad Desarrollada Aprendizaje Resultados Finales 

misión, la naturaleza jurídica, los 

productos otorgados a sus grupos 

de valor, la descripción de los 

mapas de procesos y los 

procedimientos, manuales, 

instructivos, guías, etc., asociados a 

cada proceso. 

Apoyar en la propuesta para 
la estructuración del 
micrositio que contenga 
información de la planeación 
y gestión con indicadores en 
Power BI e informes de 
resultados. 

1. Se llevaron a cabo dos reuniones, la 

primera con la Asesora Catherine 

Cifuentes en donde contextualizó la 

idea principal que se desea con el 

Micrositio de planeación y la 

segunda reunión con los 

compañeros pasantes en donde se 

generaron tres propuestas de los 

contenidos temáticos del Micrositio. 

2. Se trabajo con los otros 

compañeros en la estructuración del 

documento técnico de soporte del 

micrositio. 

Ha sido enriquecedora esta experiencia 
puesto que me ha permitido concientizarme 
de las necesidades de los ciudadanos en el 
marco del acceso a la información, que sea 
información clara, oportuna y actualizada. 

El desarrollo del micrositio se 
hace en el marco de las 
necesidades de la ciudadanía 
en conocer y monitorear el 
desempeño del Ministerio y las 
entidades del Sector Hacienda 
en temas como FURAG, 
Sisconpes, sinergia, iniciativas 
institucionales y sectoriales, 
prácticas de gestión, etc. Con 
el fin de presentar de una forma 
más amigable la información y 
generando una gestión más 
transparente. 

Apoyar el seguimiento del 
Plan de Acción 2021 y del 
Plan Estratégico 2019-2022, 
a nivel institucional y sectorial 
(Propuesta de correos de 
alerta) y apoyo en la 
elaboración de los informes 
para ser publicados en la 
intranet. 

1. Se apoyo en la consolidación de 

evidencias de participación a las 

mesas sectoriales. 

2. Se realizaron correos alerta de 

seguimiento al Plan de Acción 

Institucional y Sectorial para ser 

enviados desde el buzón de la 

Asesora Catherine Cifuentes. 

Con esto se pudo evidenciar la importancia de 
recordar a los documentadores y aprobadores 
de tareas en el SMGI que se debe registrar las 
acciones realizadas de acuerdo con los cortes 
con el fin de llevar trazabilidad de la gestión y 
el cumplimiento de los planes de acción. 

El entregable son los correos 
alerta de seguimiento.  
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Actividad Propuesta Actividad Desarrollada Aprendizaje Resultados Finales 

Seguimientos realizados: 
• Finagro. 

• Fondo Adaptación. 

• FNA. 

• ICETEX. 

• ITRC. 

• MHCP. 

• Positiva. 

• Previsora. 

• UIAF. 

Apoyar en la construcción de 
la matriz integral de riesgos 
(digital, trámites, 
estratégicos, procesos, 
corrupción, proyectos y otros) 

Se está actualizando la política de 
administración del riesgo y los anexos 
correspondientes de acuerdo con los 
lineamientos dispuestos por la guía del 
Departamento Administrativo de la Función 
Pública. 
 
Los documentos revisados para llevar a 
cabo dicha tarea han sido: 

• Política de Administración del 

Riesgo del Ministerio de 

Hacienda. 

• Metodología gestión de riesgos 

de interrupción (consultoría 

Globaltek). 

• Presentación identificación del 

riesgo. 

• Propuesta de pesos para 

criterios de calificación de 

controles. 

De acuerdo con la guía de administración de 
riesgos y la actualización del Modelo 
Integrado de Planeación y Gestión se ha dado 
una nueva visión de la política de riesgos que 
pueden afectar la misionalidad de la entidad. 
Para el desarrollo de esta actividad se ha 
podido entender el contexto estratégico de 
una organización con el fin de lograr la 
identificación, análisis, valoración y 
seguimiento de los riesgos; esta experiencia 
ha sido más enriquecedora debido a que en 
el Ministerio de Hacienda se está 
implementando el Sistema de Continuidad de 
Negocio del cual se ha podido evidenciar la 
importancia de cada proceso y los roles de las 
dependencias. 

El entregable fue la 
actualización de la política de 
administración de riesgos del 
Ministerio de Hacienda y 
Crédito Público. 
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Actividad Propuesta Actividad Desarrollada Aprendizaje Resultados Finales 

• Anexo 1 Contexto estratégico 

de riesgos.  

 

Apoyar en la actualización de 
riesgos de acuerdo con su 
clasificación - Cronograma 
riesgos 

Esta actividad está acorde con la política de 
administración de riesgos que se llevó a 
cabo. 

Esta actividad está acorde con la política de 
administración de riesgos que se llevó a cabo. 

Esta actividad está acorde con 
la política de administración de 
riesgos que se llevó a cabo. 

Apoyar en la elaboración del 
informe de Retroalimentación 
de planes (Preventivo corte 
septiembre - entrega octubre 
y semestral (corte diciembre - 
entrega enero). 

1. Se realizó el informe de 

retroalimentación preventivo de 

planes de acuerdo con la 

calificación especificada por la 

asesora Catherine Cifuentes. 

2. Se capacitó al profesional José 

Tiberio Peña, para que él lleve a 

cargo esta tarea. 

1. En el desarrollo de esta actividad 

pude evidenciar cómo se realiza un 

seguimiento a los planes de acción 

registrados en el SMGI. 

Esta actividad es muy valiosa porque se 
puede evidenciar la documentación de las 
tareas en el plan de acción lo que permite a la 
entidad encaminarse hacia el rumbo trazado 
en la planeación.  
 

2. Pude evidenciar que en el Ministerio 

lo más importante como política es la 

transferencia de conocimiento por 

ende se debe capacitar a todas las 

personas constantemente. 

Producto: Retroalimentación 
preventiva de planes. 

Apoyar en el diseño de 
infografías o presentaciones 
para impulsar las actividades 
previstas en el lanzamiento 
del Tour Sector Hacienda 
SMGI. 

1. Se apoyo en la creación de 

usuarios, planes y asociación de 

roles en un ambiente de 

capacitación para el desarrollo del 

Tour Hacienda. 

2. Se creo infografía para la campaña 

de expectativa del Tour Hacienda. 

Esta actividad enseñar a las personas en el 
uso y beneficios del SMGI, permite la 
apropiación de herramientas de la gestión. 
 
Una recomendación para la entidad es que 
planee este ejercicio con mayor tiempo 
debido a que en los días previos al evento se 

Producto: Infografías, creación 
de usuarios, correos, 
invitaciones y juegos 
didácticos. 
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Actividad Propuesta Actividad Desarrollada Aprendizaje Resultados Finales 

3. Se apoyo en la edición y 

construcción de la guía para el 

desarrollo del Tour Hacienda.  

4. Se creo el guion del presentador y 

el desarrollo del Tour Hacienda. 

5. Se realizo un juego Kahoot, para 

medir los conocimientos de los 

asistentes al Tour Hacienda, sobre 

el uso del SMGI. 

6. Se elaboró infografía para explicar 

las etapas del Tour Hacienda y los 

roles de las personas. 

7. Se realizó conformación de equipos 

para los aprobadores, 

documentadores y recursos del 

Ministerio de Hacienda y Crédito 

Público. 

8. Se apoyo en la creación de correos 

borrador para enviar invitaciones al 

Tour Hacienda, así como con las 

piezas gráficas. 

9. Se crearon infografías para los 

ganadores del Tour Hacienda. 

10. Se apoyo en el diligenciamiento de 

una matriz para definir los 

ganadores de cada jornada en el 

Tour Hacienda. 

 

tuvo que realizar en tiempo récord detalles 
logísticos desgastantes y al momento de los 
ensayos cambiaban las cosas por no tener 
una idea clara de lo que se buscaba. 
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Actividad Propuesta Actividad Desarrollada Aprendizaje Resultados Finales 

Apoyar en la actualización de 
fichas de indicadores de 
planes institucional y sectorial 

Se elaboraron las fichas de indicadores de 
las siguientes dependencias: 

• Dirección General de 

Regulación Económica de la 

Seguridad Social. 

• Dirección General de 

Presupuesto Público Nacional. 

• Dirección General de 

Regulación Económica de la 

Seguridad Social. 

• Grupo del Sistema General de 

Regalías. 

• Comunicaciones. 

• Dirección Administrativa. 

• Dirección de Tecnología. 

 

1. Aprendí con el desarrollo de esta 

actividad como se miden los 

indicadores, sus variables, los 

objetivos estratégicos a los cuales se 

alinean, las fechas de medición, la 

cuantificación, etc. 

2. Es una actividad que debido a la 

carga laboral no se ha podido 

finalizar.  

 

Producto: Fichas de 
indicadores. 

Apoyar en el proceso de 
formulación de los planes 
institucional y sectorial 
vigencia 2022. 

A partir del 9 de diciembre se empieza con 
la consolidación de la planeación 
Institucional y Sectorial, en donde uno de los 
principales insumos fue el evento OPEN 
HACIENDA, en cual se desarrollaron las 
siguientes acciones: 
1. Apoyo en el diseñó la estrategia.  
2. Solicitud al área de comunicaciones la 
creación de piezas gráficas para el evento. 
3. Apoyo en la creación del guion del evento. 
4. Apoyo en la creación de las diapositivas 
para el evento. 
5. Apoyo en la creación del portafolio de 
productos y servicios del Sector Hacienda. 

Fue una actividad demandante, no obstante, 
me gusto que la ciudadanía participara y 
aportara sus ideas, fue una actividad 
interesante ya que se puedo evidenciar 
ciudadanos informados en las actividades del 
Sector Hacienda. 
 
Algo negativo es que las entidades no 
demuestran interés en el ejercicio al 
considerar las propuestas, no ven 
oportunidades en los comentarios de las 
personas. 

Producto: Insumos para la 
Planeación Estratégica 
Institucional y Sectorial. 
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6. Envió de correos de difusión del evento 
(inscripción). 
7. Envió de correos de difusión del evento 
(conexión al evento). 
8. Creación del Seminario Web. 
9. Creación de los formularios de los retos 
de OPEN HACIENDA. 
10. Consolidación de propuestas enviadas 
por la ciudadanía. 
11. Consolidación del análisis de las 
entidades del Sector Hacienda. 
12. Respuesta a derecho de petición 
enviado por el buzón de OPEN HACIENDA. 
13. Traslado por competencia a otras 
dependencias para dar respuesta a 
derechos de petición. 
 

Apoyar en la logística 
(Invitación hasta cierre) para 
el desarrollo del Comité 
Sectorial e Institucional de 
Gestión y Desempeño, 
revisión de delegaciones, 
elaboración de la 
presentación y del acta 
correspondiente. 
Comité 3: 31 octubre 
Comité 4: 31 diciembre 
(Extraordinario) 
Comité 5: 31 enero 

1. Se proyecto correo de solicitud a 

Superfinanciera para que brinde 

una charla de buenas prácticas 

frente al índice de desempeño 

institucional. 

2. Se apoyo en la consolidación y 

presentación de información para el 

comité sectorial celebrado el 2 de 

noviembre y el comité institucional 

llevado a cabo el 4 y 5 de 

noviembre.  

3. Creación del informe de 

seguimiento a las acciones 

sectoriales. 

Con el desarrollo de esta actividad pude 
entender la conformación del Quorum y el 
funcionamiento del comité para la aprobación 
de acciones importantes que competen a las 
partes interesas, como por ejemplo 
cancelación o creación de tareas que 
impacten la planeación estratégica y 
lineamientos del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión en cada una de sus 
políticas. 

Informes de seguimiento y 
presentaciones de los comités. 
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Actividad Propuesta Actividad Desarrollada Aprendizaje Resultados Finales 

4. Creación del informe de 

seguimiento a las acciones 

institucional. 

5. Creación de tareas en el plan 

institucional para la vigencia 2021, 

producto del cierre de brechas y 

aprobación del comité institucional. 

Apoyar en las actividades de 
alistamiento (cronograma, 
registro en MURC) y logística 
para la rendición de cuentas y 
participación ciudadana. 

1. El Ministro le encomendó a la 

Oficina Asesora de Planeación la 

realización de la presentación de 

rendición de cuentas misional, por 

lo tanto, se presentó una propuesta 

de estructura de esta. 

2. Se actualizaron los formularios de la 

Rendición de Cuentas de acuerdo 

con las piezas gráficas 

desarrolladas por el área de 

comunicaciones. 

Se crearon los códigos QR 
correspondientes a los 4 formularios. 

Con los ejercicios de rendición de rendición 
de cuentas pude evidenciar que son acciones 
que se desarrollan en diferentes espacios 
durante la vigencia, no obstante, deben existir 
audiencias públicas en donde se muestre la 
gestión administrativa de la entidad y otro 
evento en donde se refleje la gestión misional. 

Producto: Debe realizarse el 
autodiagnóstico. 

Apoyar en la estructuración 
del procedimiento de 
transparencia y participación 
ciudadana. 

Esta actividad se encuentra en la fase final, 
en la guía de transparencia y participación 
ciudadana, se incluyó el todo lo relacionado 
con transparencia y control social. 

Esta actividad se ha dejado de lado debido a 
otros compromisos urgentes, no obstante, 
esta guía se encuentra en su fase final ya que 
se debe presentar como soporte en el SMGI. 
 
He aprendido que no todas las entidades 
tienen una guía que oriente a los grupos de 
valor frente a estos temas y es realmente 

Producto: Guía de 
Transparencia y Participación 
Ciudadana  
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Actividad Propuesta Actividad Desarrollada Aprendizaje Resultados Finales 

importante debido a que permite ciudadanos 
más informados. 

Apoyar en la actualización del 
directorio sectorial. 

Esta tarea se lleva a cabo los primeros 10 
días del mes con el fin de tener información 
actualizada de los lideres de política en cada 
entidad del Sector. 

Frente a esta actividad particular se mencionó 
en el comité sectorial ya que la actualización 
del directorio no se constituye en ningún 
momento en el documento oficial de 
delegación de los miembros del comité. 
 
Aprendí que existe delegación en los cargo 
y/o en las personas y que existen diferencias 
sustanciales en la voz y en el voto cuando se 
lleva a cabo dicho evento. 

Directorio actualizado. 

Apoyar en la estructuración 
del formulario para recolectar 
la información de avance de 
transparencia y participación 
ciudadana relacionada con el 
informe SIRECI. 

1. Se envió correo con las 

instrucciones para el 

diligenciamiento del formulario. 

2. Se envió correo de seguimiento 

para que las dependencias que no 

lo habían llenado lo hicieran. 

Se realizó seguimiento personalizado a las 
personas encargadas de diligenciar el 
formulario para recordarles dicha tarea. 

Esta actividad es importante ya que se genera 
a partir de la necesidad de consolidar 
información para el reporte de la cuenta 
SIRECI de la Contraloría General de 
República, que se hace de forma anual, por lo 
tanto, este ejercicio es anticipativo. 

Consolidación de información 
para el formulario SIRECI 

Apoyar la logística del taller 
de innovación que coordina la 
OAP. 

Esta actividad no se requirió.  Esta actividad no se requirió. Esta actividad no se requirió. 

Apoyar las actividades para la 
realización de la semana de 
gestión de conocimiento e 
innovación. 

Esta actividad no se requirió. Esta actividad no se requirió. Esta actividad no se requirió. 

Apoyar las actividades 
requeridas de gestión de 
conocimiento e innovación y 

Esta actividad a la fecha no ha sido 
solicitada. 

Esta actividad a la fecha no ha sido solicitada. Esta actividad a la fecha no ha 
sido solicitada. 
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que deban ser 
implementadas en el proceso 
Est.1.1 

Apoyar en la depuración de la 
información desactualizada 
en el SUG y actualizar los 
nuevos documentos del 
proceso Est.1.1. 

Se apoyo en la actualización del PAAC Pude conocer que existen componentes del 
PAAC y que las acciones del Plan de acción 
se encuentran relacionadas. 

PAAC actualizado  

Apoyar en la actualización de 
los documentos relacionados 
con la gestión presupuestal y 
de proyectos de inversión y 
elaboración de infografías 
para el paso a paso de 
trámites presupuestales. 

Elaboración de Infografías de trámites 
presupuestales. 

Se aprendió a cerca del funcionamiento de los 
trámites presupuestales. 

infografías. 

Apoyar en la formulación de 
riesgos de proyectos de 
inversión, de acuerdo con los 
resultados de la auditoria y 
lineamientos del SUG. 

Esta actividad a la fecha no se ha solicitado. Esta actividad a la fecha no se ha solicitado. Esta actividad a la fecha no se 
ha solicitado. 

Otras actividades. 1. La tutora de la práctica asignó 

documentación base para la 

conceptualización de las labores a 

desempeñar. 

2. Se realizo un documento con las 

preguntas frecuentes en temas 

relacionados con la práctica de 

planes en el marco de la estrategia 

Ruta SUG. 

3. Se realizó una propuesta de 

presentación de los Grupos Internos 

Con estas actividades complementarias he 
podido conocer más de la gestión que 
desarrolla el Ministerio de Hacienda, la 
Oficina Asesora de Planeación y cada uno de 
los integrantes del equipo; estas tareas han 
implicado un reto para mi debido a que he 
tenido que acudir a documentos y 
herramientas vistas durante mi carrera 
universitaria. 

infografías, videos, análisis, 
presentaciones. 
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de Trabajo que se proponen para la 

Oficina Asesora de planeación. 

4. Se realizó una pequeña 

presentación de la Resolución 455 

de 2021. 

5. Se realizó una búsqueda de 

información de cómo se lleva a cabo 

el control social en otras entidades. 

6. Se llevaron a cabo sesiones del 

equipo de alto rendimiento con los 

integrantes del SUG y el grupo de 

Planeación. 

7. Se agruparon las funciones de los 

funcionarios de la oficina de 

acuerdo con temáticas con el fin de 

validar las funciones generales del 

Grupo Interno de trabajo.  

8. Revisión del documento 

Tendencias Organizacionales de 

Jorge Etkin para dar un sustento 

teórico de la diferencia entre 

organización e institución. 

9. Desarrollo de infografías que 

orienten el ejercicio de innovación 

abierta para la construcción del Plan 

Estratégico Institucional y Sectorial. 

En estas infografías se desarrollan 

los productos de y la misión de cada 

entidad del Sector Hacienda.   
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10. Productos de conocimiento tácito. 
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Conclusión. 
 
De acuerdo al objetivo general y los objetivos específicos de la práctica 
administrativa puedo concluir he se ha dado cumplimiento a la aplicación de los 
conocimientos adquiridos durante el proceso de formación académica y se han 
realizado aportes a la Oficina Asesora de planeación desde la visión de la 
Administración Pública. 
 
Durante la fase final se ha podido evidenciar mayor dominio de los temas asignados, 
generando productos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad y 
la tutora asignada. 
 
Las actividades encomendadas han implicado un reto de aprendizaje debido a la 
dinámica de la Oficina Asesora de planeación, en donde se requiere de innovación 
creatividad, lectura e interpretación de las normas, trabajo en equipo, capacidad de 
trabajo bajo presión, etc. 
 
Durante este proceso de aprendizaje práctico he podido conocer mi perfil, mis 
debilidades y fortalezas, frente a la primera puedo identificar que debo fortalecer mi 
capacidad de liderazgo, argumentación de ideas e interpretación de la norma y 
finalmente frente a mis fortalezas puedo decir que soy una persona dedicada, 
diligente y colaborativa. 
 
Espero poder superar todas mis debilidades y potencializar mis fortalezas con el fin 
de realizar aportes significativos a la entidad en el marco de mi formación académica 
y así mejorar la gestión pública, ya que reconozco que los grandes cambios inician 
desde el reconocimiento personal. 
 
De la entidad pude evidenciar que manejan muy bien los riesgo y uno de los más 
importantes para ellos es la perdida de conocimiento por lo cual hacen programas 
y estrategias de transferencia de conocimiento tácito a través de infografías, videos, 
manuales, etc. 
 
Fue una oportunidad maravillosa de aprendizaje, no obstante, considero que se 
deben mejorar las condiciones laborales ya que al ser un sector tan grande existe 
un gran volumen de trabajo en donde existe una mala distribución de las cargas de 
trabajo, por ejemplo hay profesionales con 10 tareas asignadas y asesores con 34 
tareas, de este hecho me vi afectada debido a que se me encargaron múltiples 
acciones y para dar cumplimiento a las mismas, utilice tiempo adicional al laboral y 
aun así una de las tareas que más me preocupa es el diagnostico en el MURC 
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debido a que no he podido avanzar lo suficiente y está a cargo de una pasante, lo 
cual considero que no debería ser así. 
A pesar de lo anterior esto me ha servido como un reto de aprendizaje y crecimiento 
continuo, que ha fortalecido mis capacidades profesionales y personales.  
 
 

Anexos. 
 
Anexo 1. Formulario Cierre de Brechas FURAG 2020. 

 
Anexo 2. Instructivo para el Análisis de Resultados FURAG 2020. 
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Anexo 3. Matriz de Análisis cuantitativo Resultados FURAG 2020 para el 
Sector Hacienda. 

 
Anexo 4. Matriz de Asociación de acuerdo con las recomendaciones del 
Departamento Administrativo de la Función Pública. 
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Anexo 5. Consolidación Caja de Herramientas- FURAG 2020 

 
Anexo 6. Infografía de la metodología del cierre de brechas FURAG 2020. 
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Anexo 7. Revisión para la gestión por procesos en el marco del Modelo 
Integrado de Planeación y Gestión -MIPG. 
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Anexo 8. Matriz de Consolidación y Clasificación de procesos y 
macroprocesos de las entidades del Sector Hacienda. 
 

 
Anexo 9. Consolidación de las imágenes de los mapas de procesos de las 

entidades del Sector Hacienda. 
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Anexo 10. Análisis de Propuestas para el Modelo de Operación por 
Procesos.  
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Anexo 11. Matriz Consolidada del Modelo de Operación por Procesos del 
Sector Hacienda. 

 
Anexo 12. Documento Técnico del Micrositio. 
 

 
Anexo 13. Propuestas temáticas del micrositio en la página web del ministerio. 
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 Anexo 14. Evidencias de Participación en Mesas Sectoriales. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 15. Correos Alerta de Seguimiento de las Tareas Sectoriales  
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Anexo 16. Política de Administración del Riesgo del Ministerio de Hacienda y 
crédito Público. 

 
 
Anexo 17. Metodología gestión de riesgos de interrupción. 
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Anexo 18. Presentación identificación del riesgo. 

 
Anexo 19. Propuesta de pesos para criterios de calificación de controles.  
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Anexo 20. Contexto estratégico de riesgos. 
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Anexo 21. Documento Final de la Política de Administración de Riesgos. 
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Anexo 22. Retroalimentación Preventiva de Planes. 

 
 
 
Anexo 23. Creación de Usuarios, Planes y Roles en un Ambiente de 
Capacitación. 

 
Anexo 24. Campaña de Expectativa. 
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Anexo 25. Guía para el Desarrollo del Tour Hacienda. 

 
 
 
 
Anexo 26. Guion Tour Hacienda. 
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Anexo 27. Kahoot. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 28. Infografía de la Etapas del Tour Hacienda. 
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Anexo 29. Conformación de Equipos para el Ministerio de Hacienda. 

 
Anexo 30. Correos Borrador de Invitación Tour Hacienda. 
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Anexo 31. Infografía Ganadores del Tour Hacienda. 

 
Anexo 32. Matriz de Ganadores del Tour Hacienda. 
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Anexo 33. Fichas de indicadores. 

 
 
 
Anexo 34. Página Web de la Estrategia OPEN HACIENDA 
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Anexo 35. Estructura de las fases OPEN HACIENDA 
 

 
Anexo 36. Guion OPEN HACIENDA 
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Anexo 37. Derecho de Petición OPEN HACIENDA 

 
Anexo 38. Presentación del Evento 
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Anexo 39. Esquema de la Página web. 

 
Anexo 40. Formularios- Retos OPEN HACIENDA. 
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Anexo 41. Correos enviados- OPEN HACIENDA. 

 

 
Anexo 42. Portafolio de Productos y Servicios Sector Hacienda. 
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Anexo 43. Correo borrador de solicitud de reunión de Buenas Prácticas- 
Superfinanciera. 

 
Anexo 44. Presentación Comité Sectorial. 
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Anexo 45. Presentación Comité Institucional. 

 
Anexo 46. Elaboración gráficos base comité sectorial. 
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Anexo 47. Elaboración gráficos base comité institucional. 

 
Anexo 48. Seguimiento Plan Sectorial. 
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Anexo 49. Seguimiento Plan Institucional. 

 
 
Anexo 50. Creación de tareas Plan Institucional. 
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Anexo 51. Estructura de la Presentación de la Rendición de Cuentas Misional. 

 
Anexo 52. Formularios para la Rendición de Cuentas Misional. 

 
Anexo 53. Códigos QR de los Formularios para la Rendición de Cuentas 
Misional. 
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Anexo 54. Manual de Rendición de Cuentas. 

 
Anexo 55. Guía de Transparencia y Participación Ciudadana. 
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Anexo 56. Actualización del Directorio Sectorial. 

 
Anexo 57. Consolidado de respuestas al formulario de transparencia y 
participación ciudadana. 
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Anexo 58. Correos con las instrucciones de diligenciamiento del 
formulario de transparencia y participación ciudadana. 
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Anexo 59. Correos de seguimiento para el diligenciamiento del formulario 
de transparencia y participación ciudadana. 

 
 

Anexo 60. Actualización del PAAC. 
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Anexo 61. infografías Trámites Presupuestales. 
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Anexo 62. Documentos Base de Contextualización. 
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Anexo 63. Correos con la caja de herramientas para el cierre de brechas- 
resultados FURAG 2020. 

 
Anexo 64. Matriz de inquietudes DAFP en el marco del ejercicio de cierre 
de brechas. 
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Anexo 65. Preguntas frecuentes práctica de planes. 
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Anexo 66. Presentación propuesta de Grupos Internos de Trabajo en la 
Oficina Asesora de Planeación. 

 

 
 

Anexo 67. Presentación Resolución 455 de 2021. 
 

 
Anexo 68. Control Social en otras entidades. 
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Anexo 69. Cargas de trabajo equipo de alto rendimiento. 

 
 

 
Anexo 70. Análisis de funciones para consolidar el Grupo Interno de 
Trabajo. 
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Anexo 71. Sustento teórico de Organización e Institución Jorge Etkin 
“Tendencias Organizacionales” 

 
Anexo 71. Productos de Conocimiento Tácito.  
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