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Introduccion

El presente documento, contiene el informe final de la practica administrativa desarrollada
durante el periodo acadéemico 2021-1, siendo esta, la opcion de grado escogida para obtener el
titulo de Administradora Publica Territorial. De esta manera, se hace pertinente mencionar que la
entidad publica elegida para realizar la practica, fue la Escuela Superior de Administracion Publica

(ESAP), en la Territorial Meta, Guaviare, Vichada, Vaupés, Guainia y Amazonas

Seguidamente, es importante sefialar que el desarrollo de la practica tuvo como finalidad
apoyar el proceso misional del area académica de la ESAP en la Territorial Meta. Esta finalidad
derivo de lanecesidad de garantizar un servicio eficiente, respecto a determinados procedimientos
que se realizan en el area antes mencionada, como lo son: la debida comunicacion con los docentes
y los estudiantes del CETAP de Leticia, principalmente, las actividades que se derivan del proceso
de opciones de grado, las actividades que se derivan del proceso de examenes de calidad de
educacion superior (ECAES), las actividades que se derivan del proceso de grados y las demas
que se relacionan de manera directa o indirectamente con las antes mencionadas y que en su

conjunto contribuyen a la razén de ser de la entidad.

Finalmente, para el desarrollo del presente documento se inicia con el sefialamiento del
objetivo general y los objetivos especificos, luego la contextualizacion de la entidad,
posteriormente se describen de manera detallada las actividades realizadas durante la préactica,
seguidamente los logros obtenidos que se relacionan en un cuadro comparativo, luego los
resultados finales elaborados, las conclusiones, las fuentes bibliograficas, anexos y para terminar

un resumen analitico.



I. Objetivos

Objetivo general

Apoyar el proceso misional del area académica de la Escuela Superior de Administracion

Publica en la Territorial Meta, Guaviare, Vaupés, Guainia y Amazonas.

Obijetivos especificos

e Apoyar las actividades requeridas del proceso de opciones de grado.

e Colaborar con las actividades que se derivan del proceso de exdmenes de calidad de
educacion superior (ECAES)

e Apoyar las actividades requeridas del proceso de grados.

e Colaborar con todo lo relacionado a la comunicacion con los docentes y los estudiantes
de los CETAP de Leticia y Mitd

e Presentar a la coordinadora académica las estadisticas y/o base de datos de las actividades
realizadas en el proceso de opciones de grado.

e Entregar a la coordinadora académica las estadisticas de las comunicaciones con los

docentes y los estudiantes de los CETAP Leticia y Mitu.

I1. Contextualizacion de la entidad
Inicialmente, es importante mencionar que la Escuela de Administracion Publica ESAP fue

creada por la Ley 19 de 1958. Posteriormente, el Decreto 164 de 2021 por ¢l cual se “modifica la



estructura de la Escuela Superior de Administracion plblica y se dictan otras disposiciones”
consagra que la ESAP “es un establecimiento publico del orden nacional de caracter universitario,
adscrito al Departamento Administrativo de la Funcion Publica, dotado de personeria juridica,
autonomia académica y técnica, administrativa, financiera, patrimonio independiente, de
conformidad con las normas que regulan el Sistema Nacional de Educacion Superior en general y

el Servicio Pablico de Educacion Superior en particular.”.

Cabe resaltar, que la ESAP para garantizar el acceso educativo a la mayor parte de la
poblacién del territorio colombiano, Se encuentra integrada por Territoriales, mismas que tuvieron
origen alrededor de los afios 80, momento en el cual se comenzo a gestar en el pais los procesos de

descentralizacién, autonomia municipal y eleccion de alcaldes y gobernadores.

De esta manera, la territorial Meta integrada por Guainia, Vichada, Vaupés y Amazonas, es
la territorial 11 de 15 existentes. Mediante las cuales se busca hacer presencia en todo el territorio
nacional y prestar los servicios educativos en pregrado y posgrado en materia de Administracién
publica. Es por ello, que actualmente la Territorial Meta cuenta con 17 centros de administracion
publica territorial CETAPS, los cuales son: Villavicencio, Acacias, Cumaral, Mitu, Barranca de
Upia, Inirida, Puerto Carrefio, Puerto Lopez, Leticia, Puerto Rico, Puerto Concordia, San Martin

de los Llanos, La Macarena, La Primavera, San José del Guaviare, Santa Rosalia y Cumaribo.



Imagen 1: Instalaciones de la territorial Meta

Fuente:(febrero de 2019, Instalaciones de la territorial Meta)

Imagen 2: Aulas de las instalaciones de la territorial Meta

Fuente:(marzo de 2019, aulas de las instalaciones de la territorial Meta)



Asi mismo, la ESAP cuenta con un mapa de procesos, que permite conocer de forma

detallada el funcionamiento de los procesos y actividades en las que la entidad esta involucrada.

Figura 3 :Mapa de procesos de la ESAP

B procesos Estratégicos misionsles [ Procesos de Apoyo ] Procesos de Autoevalusckén

Fuente: (noviembre de 2015, Mapa de procesos de la ESAP)

Es de resaltar, que segun él Boletin Estadistico Institucional generado por la Oficina
Asesora de Planeacion (2020) “la ESAP paso de ofertar 18 programas de formacion profesional en
2010, a ofrecer 23 en 2013,24 en 2015 y 25 desde 2017 hasta 2020-1, de esta manera se presenta

un aumento en la oferta de sus programas en 38.89% desde el 2010 (P.9).

De igual manera, segun €l Boletin Estadistico Institucional generado por la Oficina Asesora

de Planeacion (2020)” en la ESAP en 2010 se matriculaban 11.115 estudiantes en todos sus



programas de formacion, para el afio 2020-1 se matricularon 16. 187 es decir que la matricula total

de la institucién ha crecido en 10 afios en 45,63%” (P.13)

Asi mismo, segun la informacidn suministrada por el area académica de la Territorial Meta,
para el periodo 2021-1 se encuentran inscritos 1.219 estudiantes en pregrado de Administracion
Publica territorial y en posgrado 146 estudiantes. De esta manera, el CETAP de Villavicencio tiene
509 estudiantes inscritos en pregrado, el CETAP de Leticia 40 estudiantes, el CETAP de Mitl 25

estudiantes, el CETAP de Puerto Rico 45 estudiantes y el CETAP de la Macarena 42 estudiantes.

Finalmente , es pertinente decir que la ESAP de manera general tiene como mision Formar
ciudadanos y ciudadanas en los conocimientos, valores y competencias del saber administrativo
publico, para el desarrollo de la sociedad, el Estado y el fortalecimiento de la capacidad de gestion
de las entidades y organizaciones prestadoras de servicio publico, en los diferentes niveles de
educacién superior, educacion para el trabajo y el desarrollo humano, la investigacion y asistencia

técnica en el &mbito territorial, nacional y global.

I11. Actividades desarrolladas durante la practica

Opciones de grado

e La primera actividad desarrollada fue la creacién de un consolidado en Excel donde se
relacionaron todos los estudiantes de decimo (X) semestre de los respectivos CETAPS de
la Territorial Meta. En dicho consolidado se relaciond los nombres y apellidos de cada
estudiante, namero de identificacion, correo electrénico, nimero de celular y la respectiva
opcidén de grado matriculada. Dicha opcién de grado podia ser cursos de profundizacion,

practica administrativa y monografia.



Asi mismo, se solicitd mediante correo electrénico a cada uno de los estudiantes
los documentos que se requerian de acuerdo a la opcién de grado elegida, en el caso de
haber optado por cursos de profundizacion se debia enviar por parte del estudiante el
formato de inscripcion Re-m-dc 122 debidamente diligenciado y pantallazo de su
respectivo promedio para verificar que cumpliera con los requisitos, los estudiantes que
eligieron realizar monografia debian enviar el formato de inscripcion Re-m-dc 122
debidamente diligenciado y su respectivo proyecto de monografia, de igual manera, los
estudiantes que eligieron practica administrativa debian enviar el formato de inscripcién
Re-m-dc-127 debidamente diligenciado y plan de trabajo.

Es de mencionar, que se les compartié la informacion a los monitores de X semestre
del CETAP de Villavicencio y el CETAP de San Martin de los Llanos en aras de que se
trasmitiera y fuera de conocimiento de todos los estudiantes. Seguidamente, se recepciond
y organizo la documentacion de todos los estudiantes de X Semestre, en carpetas digitales
por cada estudiante, las cuales contiene la ficha de inscripcion de opcién de grado, plan de

trabajo o proyecto de monografia segln sea el caso.

La segunda actividad desarrollada fue la creacion de un consolidado en Excel donde se
relacionaron los estudiantes que optaron por realizar la practica administrativa. En dicho
consolidado se relaciond los nombres y apellidos de cada estudiante, nimero de
identificacion, correo electrénico, nimero de celular y la entidad donde el estudiante tenia
proyectado llevar a cabo su practica. El objetivo de realizar dicho consolidado fue definir
con que entidades publicas se debia Firmar convenios interadministrativos, en el caso de

gue no hubiese un convenio o no estuviese vigente.



Lo anterior, teniendo presente que ya existian convenios con entidades como la
alcaldia de Villavicencio, Gobernacion del Meta, Contraloria de Villavicencio, Inermita.
Sin embargo, surgié la necesidad de que la ESAP suscribiera 6 nuevos convenios
interadministrativos con entidades publicas, entre las cuales estdn: Municipio de Puerto
Lleras, Municipio de San Juan de Arana, Municipio de San Martin de los Llanos, Empresa
Social del Estado Hospital Municipal de Acacias, Empresa Social del Estado Hospital Local
de San Martin y la Empresa de Desarrollo Social y Vivienda- Guamal.

De esta manera, previa carta que contenia la intencién por parte de las entidades de
que los estudiantes desarrollaran sus précticas administrativas en sus instalaciones, se le
solicito mediante correo electronico a cada uno de los estudiantes la informacién
correspondiente a identificacion completa del representante legal (fotocopia de su
documento de identidad), acta de posesion y NIT de la entidad.

Seguidamente, se recolecto y suministro la informacion a la juridica de la ESAP-
Territorial Meta para que proyectara los respectivos convenios interadministrativos con
cada una de las entidades, proyectado los convenios se les envio junto con la Doc. Lady
Katherine Acosta, mediante correo electronico a cada uno de los estudiantes para que se
hiciera firmar por el representante legal de la entidad y posteriormente se reenviara para la
firma del director de la ESAP.

Finalmente, se organizd la documentacion de todos los convenios
interadministrativos en carpetas digitales por cada convenio, las cuales contienen el

convenio suscrito entre la ESAP y la respectiva entidad debidamente firmada por las partes.

La tercera actividad desarrollada fue la proyeccion de las cartas de presentacion del

estudiante ante la respectiva entidad, las cuales contenian el nombre de la entidad a quien



iba dirigida, el nombre de la persona a quien iba dirigida segun la dependencia en la que se
llevaria a cabo la practica, nombres y apellidos del estudiante, nimero de identificacion del
estudiante, de igual manera sefialaba que la entidad diera a conocer el objeto y producto
que deberia entregar como resultado de la practica administrativa y el plan de trabajo donde
se especificara las actividades a desarrollar, entre otros aspectos.

Seguidamente, se organizo la documentacién de todas las cartas de presentacion en
carpetas digitales por cada entidad, las cuales contienen las cartas de presentacion de los

estudiantes debidamente firmados por el director Territorial ESAP Meta.

La cuarta actividad desarrollada fue la creacion de un consolidado en Excel donde se
relacionaron los estudiantes que optaron por realizar la practica administrativa en la ESAP
y la Gobernacion del Meta, En dicho consolidado se relaciond los nombres y apellidos de
cada estudiante, numero de identificacion, correo electronico, nimero de celular, EPS
actual, si era o no pensionado , administradora de fondos de pensiones actual,
Departamento, Municipio de residencia, Direccién, y que cumplia con el rol de practicante.

De esta manera, se solicito fotocopia del documento de identidad a los estudiantes
y certificacion de seguro de salud actual. El objetivo de realizar dicho consolidado fue
obtener la informacion necesaria para que la ESAP Territorial Meta realizara la afiliacion
de los estudiantes a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

Finalmente, se envid la respectiva informacion a la ingeniera Nancy Erazo con
copia a Katherine Acosta, mismas que enviaron el contenido a la persona encargada de
realzar la afiliacion, después se nos allego el certificado de las afiliaciones de cada

estudiante en POSITIVA.
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La quinta actividad desarrollada fue la creacion de un consolidado en Excel donde se
relacionaron los estudiantes de practica administrativa que enviaron por medio de correo
electronico, previa solicitud, las respectivas cartas de presentacion por parte de la entidad
y los respectivos certificados de afiliacion que la entidad realizo a sus practicantes. En dicho
consolidado se relaciond los nombres y apellidos de cada estudiante, nimero de
identificacion, nombre de la entidad donde se va a realizar la practica, correo electronico,
namero de celular y la respectiva opcion de grado matriculada, si envid o no la carta de
aceptacion, si envié o no el certificado de afiliacion a la ARL.

Seguidamente, se organizo la documentacién en carpetas digitales, donde se
encuentra una carpeta que contiene las cartas de presentacion de los estudiantes y otra
carpeta que contiene los certificados de afiliacion a la ARL de los estudiantes. Cabe resaltar,
que, durante el desarrollo de las actividades mencionadas anteriormente, estuve en
constante comunicacion con los estudiantes no solo mediante correo electrénico si no
también mediante llamadas telefénicas y mensajes por medio de la aplicacion de
WhatsApp.

La sexta actividad desarrollada fue la comunicacion via telefonica con el coordinador del
CETAP de Puerto Rico y el CETAP de la Macarena, los sefiores Richard Andrey Bolafios
Cubides y Miguel Augusto Romero Laverde, Correspondientemente. EI motivo de la
comunicacion fue socializarles las opciones de grado con sus respectivos requisitos y
posteriormente se les envid via correo electronico la informacion correspondiente a las
opciones de grado, asi como los formatos Re-m-dc 122 y Re-m-dc 127 que deben ser
diligenciados por cada uno de los estudiantes que en el periodo 2021-1 cursaban 9 (noveno)

semestre, de acuerdo a la eleccion que realicen.
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Es de resaltar, que a los respectivos coordinadores se les informo que cada estudiante deberia

diligenciar el respectivo formato de inscripcion de acuerdo a su eleccion y que los mismos deben

ser cargados a la carpeta digital que la Doc. Lady Acosta les compartio.

Grados

La primera actividad desarrollada, fue la revision de carpetas fisicas de los estudiantes de
decimo (10) semestre del CETAP de San Martin de los Llanos, la cual consistia en verificar
si se encontraba la carpeta de cada estudiante y si en ella reposaban los siguientes
documentos: fotocopia de la cedula, diploma de bachiller, acta de grado, comprobante de
pago de los semestres 1,2,3,4,5,6,7,8,9, y 10. Dicha actividad se llevo a cabo el dia26 de
mayo del presente afio.

La segunda actividad desarrollada, fue la creacion de un consolidado en Excel donde se
relacionaron los estudiantes de decimo (10) semestre del CETAP de San Martin de los
Llanos con su respectivo nombres , apellidos en orden alfabético, nimero de identificacion,
fecha de expedicion de la cedula, si reposaba la fotocopia de la cedula en sus respectivas
carpetas, asi como la fotocopia del diploma de bachiller, fotocopia de acta de grado y
comprobantes de pago de los semestres 1,2,3,4,5,6,7,8,9, y 10.

El objetivo de esta actividad es poder trasmitir la informacién a los estudiantes que les falte
algin documento para que lo envien lo mas pronto posible. Ademas, de poder enviar la
informacidn a cada una de las personas competentes para que se vayan proyectando los
respectivos paz y salvos de aquellos estudiantes que efectivamente cumplen todos los

requisitos para ser graduados.
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Apoyo en la comunicacion con los docentes y estudiantes

La primera actividad desarrollada, fue la creacion de un consolidado en Excel, donde se
relacionaron los estudiantes de primer (1) semestre del CETAP de Leticia, con sus
respectivos nombres y apellidos, correo institucional, nimero de celular, si ya habia
realizado el cargue del certificado electoral y certificado de ingresos.

La segunda actividad desarrollada, fueron las llamadas telefénicas que se le realizaron a
cada estudiante de primer (1) semestre del CETAP de Leticia, donde se les preguntaba si
ya habian realizado el cargue del certificado electoral y certificado de ingresos a la fecha.
El objetivo de dicha actividad, fue realizar seguimiento a los estudiantes que a la fecha no
los habian cargado y prestar apoyo a los mismos, dando a conocer a la ingeniera Diana
Vidal las situaciones que se presentaron y que en algunos casos no habia permito el cargue
a la plataforma.

Asi mismo, se obtuvo informacién de determinados estudiantes que se les presento

situaciones que no les permitio ver a cabalidad su semestre en curso.

La tercera actividad desarrollada, fue la creacion de un consolidado en Excel donde se
relacionaron las clases que se tenian programadas en el CETAP de Leticia. En dicho
consolidado se relacionan el semestre, asignatura, créditos, numero de horas, docente,
fechas, guia de catedra, registro de actividades, listas, autoevaluacion, jornada, numero de
celular del docente, entre otros datos.

El objetivo de realizar dicho consolidado fue definir los docentes que van dictar

clases en los determinados semestres en el CETAP de Leticia, asi como las fechas. Lo
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anterior para poder realizar acompariamiento y seguimiento a los docentes. De igual manera
se realiz6 comunicacion via electronica y telefonica con Cada uno de los docentes que
dictaron clases en el CETAP de Leticia, donde se les recordaba y preguntaba si presentaban
algdn tipo de inconveniente. Asi mismo, se les indico de manera respetuosa, que debian
enviar la guia de catedra, registro de actividades, listas y autoevaluacion. Lo anterior, para
la recoleccion de toda la documentacion debidamente clasificada por docentes, materia y

semestres en una carpeta digital.

La cuarta actividad desarrollada, fue la creacion de un consolidado en Excel donde se
relacionaron las clases que se tienen programadas en el CETAP de MITU. En dicho
consolidado se relacionan el semestre, asignatura, créditos, numero de horas, docente,
fechas, guia de catedra, registro de actividades, listas, autoevaluacion, jornada, numero de
celular del docente, entre otros datos.

El objetivo de dicho consolidado, fue para realizar un seguimiento a las catedras con sus

respectivos tutores que estaban programados hasta el final del periodo académico 2021-1.

La quinta actividad desarrollada, fue la creacion de una carpeta digital que contiene una
carpeta con los docentes de primer (1) semestre y otra carpeta que contiene los docentes de
octavo (8) semestre del CETAP de Leticia. Donde reposan los documentos enviados por
los mismos (guia de catedra, registro de actividades, listas, autoevaluacion, notas) por cada
docente hasta la presente fecha.

La sexta actividad desarrollada, fue la creacion de una carpeta digital que contiene una

carpeta con los docentes de primer (1) semestre del CETAP de Mitu. Donde reposan los
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documentos enviados (guia de catedra, registro de actividades, listas, autoevaluacion,

notas) por cada docente hasta la presente fecha.

La sexta actividad desarrollada, fue él envio de correos electronicos a cada docente que
aparece relacionado en la programacion de clases para el periodo 2021-1 en los CETAPS
de Leticia y Mita, donde se les recordd de manera respetuosa los documentos que deben
enviar. Ademas, se realiz6 continuamente llamadas telefonicas a los docentes para tener
comunicacion y servir de apoyo a cualquier situacion que se presente, Asi mismo se realizo
comunicacion via WhatsApp a solicitud de los docentes en algunos casos y en otros para

tratar de entablar comunicacion con los mismos.

Examenes de calidad de educacion superior (ECAES)
La primera actividad desarrollada, fue la solicitud a los estudiantes de octavo 8 semestre
del CETAP de Leticia las fotocopias de la cedula de ciudadania.
La segunda actividad desarrollada, fue el cargue de los documentos que enviaron los

estudiantes, en una carpeta digital.
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IVV. Cuadro comparativo de los logros obtenido

Objetivo general de la practica
Apoyar el proceso misional del area académica de la Escuela Superior de Administracion Publica en la Territorial Meta.

Objetivos especificos

Logro de cada objetivo

Apoyar en la Organizacion de
Opciones de grado documentacion de Inscripciones de
Opciones de grado de todos los estudiantes

de decimo Semestre.

Apoyar en la Organizacion de convenios
Opciones de grado . . .
P g interadministrativos para el desarrollo de

practicas administrativas.

Apoyar en la Organizacion de convenios
Opciones de grado . . .
P 9 interadministrativos para el desarrollo de

practicas administrativas.

. Apoyar en la Organizacion de documentacion
Opciones de grado POy g
entregada por los estudiantes que optaron por
realizar la practica administrativa como su

opcion de grado.

Opciones de grado Apoyar en la Organizacién de documentacion

entregada por los estudiantes que optaron por

Creacion de un consolidado en Excel donde se relacionaron todos
los estudiantes de decimo semestre del CETAP de Villavicencio y
San Martin de los Llanos., con su respectiva informacion personal

y la opcion de grado elegida.

La creacion de un consolidado en Excel donde se relacionaron los
estudiantes que optaron por realizar la practica administrativa en
determinadas entidades. El objetivo de realizar dicho consolidado
fue definir con que entidades publicas se tenian convenios
firmados y con qué entidades se debia Firmar convenios
interadministrativos, en el caso de que no hubiese un convenio o
no estuviese vigente. De esta manera, surgié la necesidad de que la
ESAP suscribiera 6 nuevos convenios interadministrativos con

determinadas entidades publicas

La Proyeccién de las cartas de presentacion del estudiante ante la

respectiva entidad.

La creacion de un consolidado en Excel donde se relacionaron los
estudiantes que optaron por realizar la practica administrativa en la
ESAP, la Gobernacién del Meta y alcaldia de Villavicencio-
META. El objetivo de realizar dicho consolidado fue obtener la
informacion necesaria para que la ESAP Territorial Meta realizara
la afiliacion de los estudiantes a la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL).

la creacidn de un consolidado en Excel donde se relacionaron los

estudiantes de practica administrativa que enviaron por medio de



Opciones de grado

Apoyo en la
comunicacion con
los docentes y
estudiantes

Apoyo en la
comunicacién con
los docentes y
estudiantes

Apoyo en la
comunicacién con
los docentes y
estudiantes

Grados

Grados

realizar la practica administrativa como su

opcion de grado.

Apoyar en la Organizacién de documentacion
de Inscripciones de Opciones de grado de

todos los estudiantes de decimo Semestre.

Apoyar con la comunicacién de los
estudiantes de la Territorial Meta.

Apoyar en la Solicitud de documentacion de

la asignatura a los profesores de pregrado.

Apoyar en la Solicitud de documentacion y
el material de estudio y fechas clave de la

asignatura a los profesores de pregrado.

Apoyar en la Elaboracién de matriz en Excel
en el cual se identifiquen los estudiantes que
cumplen requisitos para solicitud de grado,
realizando el respectivo seguimiento al

proceso

Apoyar en la Verificacion y Organizacién de
documentacion de estudiantes para

solicitudes de grado.
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correo electrdnico, previa solicitud, las respectivas cartas de
aceptacion por parte de la entidad y los certificados de afiliacion

que la entidad realizo a sus practicantes.

comunicacion via telefénica con el coordinador del CETAP de
Puerto Rico y el CETAP de la Macarena, con el fin de socializar las
opciones de grado con sus respectivos requisitos y el envio de la
informacion correspondiente, asi como los formatos Re-m-de 122 y
Re-m-dc-127 que deben ser diligenciados por cada uno de los

estudiantes que en el periodo 2021 -2 cursaran 10 semestre.

se relacionaron los estudiantes de primer (1) semestre del CETAP
de Leticia, con sus respectivos nombres y apellidos, correo
institucional, nimero de celular, si ya realizo el cargue del

certificado electoral y certificado de ingresos.

creacion de un consolidado en Excel donde se relacionaron las
clases que se tienen programadas en el CETAP de Leticia. Asi
mismo, la creacién de una carpeta digital con los documentos

enviados por cada uno de los docentes catedraticos.

se relacionaron las clases que se tienen programadas en el CETAP
de Leticia. De igual manera se realizé comunicacion con cada uno
de los docentes que dictaron clases en el CETAP de Leticia y Mitu
en el periodo 2021-1

Revisién de carpetas fisicas de los estudiantes de decimo (10)
semestre del CETAP de San Martin de los Llanos

Revisién de carpetas fisicas de los estudiantes de decimo (10)
semestre del CETAP de San Martin de los Llanos
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Apoyar en la Comunicacion a los estudiantes Junto con

R la Doc. Lady acosta se esta realizando la recoleccion de
Prueba Saber del proceso de inscripcién a pruebas saber

cedulas de ciudadania e historico de notas de los estudiantes de 8
semestre del CETAP de leticia

Prueba Saber , . L
L . Junto con la Doc. Lady acosta se esté realizando la recoleccion de
Apoyar en la Comunicacion a los estudiantes

del proceso de inscripcion a pruebas saber  cedulas de ciudadania e historico de notas de los estudiantes de 8
semestre del CETAP de leticia

V. Resultados finales elaborados

1. Se recepciono y organizo la documentacion de los  estudiantes de decimo Semestre del CETAP
Villavicencio y San Matin de los Llanos, en carpetas digitales por cada estudiante, las cuales
contienen la ficha de inscripcion de opcidn de grado, plan de trabajo o proyecto de monografia,
dependiendo de la eleccion de cada estudiante. Es de sefialar, que esta documentacion reposa en
drive nombrado documentos de opciones de grado donde tiene acceso la Ing. Nancy Erazo quien
es la asesora administrativa y la Doc. Lady Acosta.

e En el CETAP de Villavicencio se consolidaron 19 carpetas correspondientes al mismo
namero de estudiantes. De los cuales 11 corresponden a practica administrativa, 7 a cursos
de profundizacion y 1 a monografia.

e Enel CETAP de San Martin se consolidaron 19 carpetas correspondientes al mismo
numero de estudiantes. De los cuales 9 corresponden a practica administrativa, 3 a cursos

de profundizacion y 7 a monografia.

2. Se organizé la documentacion de los seis (6)convenios interadministrativos que se firmaron ,los
cuales fueron con el Municipio de San Martin de los Llanos, La Empresa de Desarrollo
Economico Social y de Vivienda- Guamal, Hospital de Acacias, Hospital Local de San Martin de
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los Llanos , Municipio de Puerto Lleras y el Municipio de San Juan de Arama ,en carpetas digitales
por cada convenio, las cuales contiene el convenio suscrito entre la ESAP y la respectiva entidad
debidamente firmada por las partes. Esta documentacion reposa en drive, en una carpeta nombrada
consolidado de los convenios debidamente firmados, donde tiene acceso la Ing. Nancy Erazo quien

es la asesora administrativa y la Doc. Lady Acosta.

3. La proyeccion de trece (13) Cartas de presentacion, mismas que se organizaron en carpetas
digitales por cada entidad, las cuales contienen las cartas de presentacion de los estudiantes
debidamente firmados por el director Territorial ESAP Meta. Esta documentacion reposa en drive,
en una carpeta nombrada cartas de presentacion, donde tiene acceso la Ing. Nancy Erazo quien es

la asesora administrativa y la Doc. Lady Acosta.

4. Se organizo la documentacion referente a las diez (10) cartas de aceptacion que los practicantes
solicitaron a la entidad correspondiente y enviaron para su constancia y archivo, previo
requerimiento por parte del area académica. Esta documentacion reposa en drive, en una carpeta
nombrada cartas de aceptacion, donde tiene acceso la Ing. Nancy Erazo quien es la asesora

administrativa y la Doc. Lady Acosta.

5. Se organiz6 la documentacion referente a los dieciséis (16) certificados de afiliacion a la ARL
que los practicantes solicitaron a la entidad correspondiente y enviaron para su constancia y
archivo, previo requerimiento por parte del area académica. Esta documentacion reposa en drive,
en una carpeta nombrada “certificados de afiliacion a la ARL”, donde tiene acceso la Ing. Nancy

Erazo quien es la asesora administrativa y la Doc. Lady Acosta.

6. Se organizo6 la documentacion que surgio del seguimiento y acompafiamiento que se realizé a
los seis (6) docentes que dictaron sus respectivas clases en primer semestre y a los seis (6) docentes
que dictaron en octavo semestre, dicha documentacion era la guia de catedra, registro de
actividades, listas, notas y autoevaluacion que se debe enviar por los docentes. Esta documentacion
reposa en drive, en una carpeta nombrada “AAAA. PERIODO 2021-1 CATEDRA”, donde tiene

acceso la Ing. Nancy Erazo quien es la asesora administrativa y la Doc. Lady Acosta.
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7. La creacion de un consolidado en Excel, donde se relacionaron los 25 estudiantes de primer (1)
semestre del CETAP de Leticia. Con el fin, de verificar que estudiantes no habian realizado el
cargue de los certificados de ingresos y electoral. es de resaltar, que se le realizo llamada
telefénica a cada uno de los estudiantes y de

los 25, solo 8 habian cargado los respectivos certificados al aplicativo ARCA y se le comunico a
la Ing. Diana Vidal algunas situaciones que no permitian el respectivo cargue.

8. Consolidado en Excel donde se relacionaron los 63 estudiantes de decimo (10) semestre del
CETAP de San Martin de los llanos. De los 68 estudiante a 38 no se les encontrd carpeta 'y a 25
efectivamente se les encontro en la revision que se realizo el dia 26 de mayo del presente afio. Asi
mismo, 41 de los 68 estudiantes tienen hasta la fecha la probabilidad de graduasen en el presente
periodo. Esta informacion reposa en drive, en una carpeta nombrada “grados-CETAP San Martin
de los Llanos”, donde tiene acceso la Ing. Nancy Erazo quien es la asesora administrativa y la Doc.
Lady Acosta, cabe resaltar que esta informacion fu enviada mediante correo electronico a la Doc.

Lady Acosta y a Margaret, Coordinadora del CETAP de San Martin de los Llanos.

9. Se organiz6 la documentacion en carpeta digital nombrada con el CETAP “LETICIA”, Donde
reposan las seis (6) fotocopias de las cedulas de ciudadania de los estudiantes de 8 semestre del
CETAP de leticia que cumplen con lo requerido. Esta informacidn reposa en drive, en una carpeta
en carpeta antes mencionada, donde tiene acceso la Ing. Nancy Erazo quien es la asesora

administrativa y la Doc. Lady Acosta.

V1. Conclusiones

Frente al desarrollo de la practica administrativa en la Escuela Superior de Administracion
Publica ESAP. Es imprescindible comentar que la Territorial Meta Guaviare, Vichada, Vaupés,
Guainia y Amazonas, ha aumentado su cobertura académica en los ultimos afios, haciendo
presencia en municipios como: Puerto Rico, Barranca de Upia, la Macarena en el Meta, entre otros

municipios de los departamentos que conforman la territorial once , denotando asi la demanda que
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tienen los territorios sobre el conocimiento de lo publico, donde los jovenes empiezan a ser los

protagonistas en la demanda de este conocimiento.

Ahora bien, esto hace que en el momento de recepcionar la informacion de los estudiantes
y de atender con eficiencia las diferentes situaciones que se generan en un inicio con los aspirantes
de pregrado, tanto como para quienes cierran su ciclo académico con el proceso de inscripcion de
opciones de grado, para el caso de los estudiantes de decimo semestre de los diferentes CETAPS,
se convierta en un proceso tedioso tanto para las personas que integran el area académica como

para los estudiantes.

De esta manera, es acorde considerar que, si bien ha aumentado la demanda de servicios
acadéemicos, la planta de talento humano no ha crecido en el tamafio que le permita dar soluciones

y/o respuestas oportunas desde lo administrativo.

Lo anterior, también genera que los procedimientos se alarguen. Sin embargo, frente al
proceso de opciones de grado se logro realizar un consolidado donde se relacionaban todos los
estudiantes de decimo semestre y sus respectivas opciones de grado, permitiendo la verificacion de

los requisitos para el desarrollo de cada opcion y si efectivamente cumplian con los mismos.

Asi mismo, la recepcién y organizacion de la documentacién de todos los estudiantes de
decimo (10) semestre, en carpetas digitales por cada uno, dependiendo de la eleccién de cada
estudiante, brindo la posibilidad de tener a disposicion la informacidn que se requiera frente a este
tema. Ademas, de que se tenga un seguimiento de los estudiantes que solicitaron la opcion de grado
y si asu vez la llevaron a cabo con total satisfaccion y poder tener un control de los estudiantes que

posteriormente van a solicitar su grado, evitando desgaste administrativo en el area académica.
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De igual manera, el desarrollo de la practica administrativa permitio en cierta medida hacer
que los procedimientos acadéemicos que fueron asignados desde lo administrativo se surtirdn de
manera oportuna para con los estudiantes de los diferentes CETAPS en los cuales se brind6 un

apoyo.

Finalmente, desde el ambito personal, el haber realizado la practica administrativa me
permitio conocer de primera mano las dificultades con que las entidades publicas tienen que

desarrollar sus postulados misionales.
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Titulo

Imagen

Descripcion

Carpetas digitales de las
opciones de grados de
los CETAPS
Villavicencio y San

Matin de los Llanos.
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los convenios
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carpetas digitales en drive,
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documentacién de cada
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la opci6n de grado elegida.

Soporte de las carpetas
digitales en drive, donde
reposan los 6 convenios
interadministrativos

firmados por La Escuela
Superior de Administracion
Publica- Territorial Y las
respectivas entidades

pUblicas ya relacionadas en

el presente documento.
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Soporte de las carpetas
digitales en drive, donde

reposan las Trece (13)
Cartas de presentacion
dirigida a las respectivas
entidades publicas donde
los estudiantes
realizarian su practica

administrativa.

Soporte de las carpetas
digitales en drive, donde
reposan los Nueve (9)
certificados de afiliacion
a la ARL de los
estudiantes que estan
realizando la préctica
administrativa en la
ESAP Territorial Meta,
Alcaldia de
Villavicencio Meta y la

Gobernacién del Meta.
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Soporte de las carpetas
digitales en drive donde
reposa el consolidado en
Excel y la
documentacion
debidamente clasificada
por docentes, materia y
semestres.

la guia de catedra,
registro de actividades,

listas y autoevaluacion.

Soporte de las carpetas
digitales en drive donde
reposa el consolidado en
Excel, con la relacion de
los 25 estudiantes de
primer (1) semestre del
CETAP de Leticia.
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Soporte de las carpetas
digitales en drive donde
reposan los documentos de
los docentes que dictan sus
respectivas catedras en
primer (1) y octavo (8)
semestre del CETAP de
Leticia

Soporte de las carpetas
digitales en drive donde
reposan los documentos de
los docentes que dictan sus
respectivas catedras en
primer (1)) semestre del
CETAP de Mitd.



Carpetas digitales de
estudiantes de decimo
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CETAP de San Martin

de los Llanos.
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Soporte de las carpetas
digitales en drive donde
reposa el consolidado en
Excel de los 63
estudiantes de decimo
(10) semestre del
CETAP de San Martin

de los Llanos.

Soporte de los diez (10)
correos electrénicos que

fueron enviados a los
docentes catedréticos del
CETAP de Leticiay el
CETAP de Mita



Asistencia a

instalaciones de

Territorial Meta.

las

la

- 26 de mayo de 2021

2:21 p. m. Villavicencio
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Soporte de la asistencia el
dia 26 de mayo de 2021 a
las instalaciones de la
Territorial Meta, con el fin
de realizar la revision de
las carpetas de los
estudiantes de decimo
semestre del CETAP de
San Martin de los Llanos.
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IX. Resumen analitico

La practica administrativa fue desarrollada en el area académica de la Escuela Superior de
Administracion publica ESAP, en la Territorial Meta, Guaviare, Vichada, Vaupés, Guainia y
Amazonas, la cual tuvo como finalidad apoyar el proceso misional del area académica. Esta
finalidad derivo de la necesidad de garantizar un servicio eficiente, respecto a determinados
procedimientos que se realizan en el area antes mencionada, como lo son: la debida comunicacion
con los docentes y los estudiantes del CETAP de Leticia, principalmente, las actividades que se
derivan del proceso de opciones de grado, las actividades que se derivan del proceso de examenes
de calidad de educacion superior (ECAES) ,las actividades que se derivan del proceso de grados y
las demas que se relacionan de manera directa o indirectamente con las antes mencionadas y que

en su conjunto contribuyen a la razon de ser de la entidad.

Cabe resaltar, que la labor que desarrolla la Escuela Superior de Administracion Publica en
los territorios, mediante la formacién de los ciudadanos en el conocimiento del saber publico a
través del pregrado y posgrado, contribuyen a que la comunidad en general cambie el paradigma

que se tiene de la administracién pablica frente al administrador de lo publico en los territorios.



