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I. INTRODUCCION 

El presente informe final tiene como propósito exponer de forma detallada las actividades 

realizadas durante la practica desarrollada durante los meses de marzo, abril, mayo y junio 

de 2024, teniendo en cuenta que el punto inicial es el inicio de las práctica administrativa la 

cual está dada desde el acta de inicio de la misma siendo el 01 de marzo de 2024, de igual 

forma es importante tener en cuenta que de acuerdo a la resolución 278 de 2024 por medio 

de la cual se realiza la vinculación a las practicas administrativa y se establece que se llevaran 

a cabo en la Oficina de Planeación de la Escuela Superior de Administración Pública, de igual 

forma en dicha resolución se establecen las actividades establecidas y los productos 

esperados los cuales deberán ser cumplidas en el periodo establecido, las cuales se pretenden 

desarrollar desde las 3 etapas establecidas.  

De igual forma, a lo largo del presente informe se detallan las actividades desarrolladas 

dentro de la práctica, con su respectivo propósito por el cual se desarrolló, asi mismo se 

encuentran los logros obtenidos de acuerdo al objetivo general de la practica y de los 

objetivos específicos, de igual forma los resultados elaborados, las conclusiones, fuentes 

bibliográficas y finalmente los anexos los cuales son el soporte del desarrollo de las 

actividades desarrolladas en el cumplimento de la práctica.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



II. ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

De acuerdo con la resolución 278 de 2024 del 28 de febrero de 2024 “Por la cual se 

realiza unas vinculaciones para práctica administrativa en la Escuela Superior de 

Administración Pública – ESAP”, en donde menciona las actividades a realizar por los 

practicantes en la Oficina de Planeación, conforme a los temas a los cuales se postularon y 

fueron seleccionados, son las siguientes: 

1. Apoyar las actividades para la implementación, seguimiento y mejora del Sistema 

Integrado de Gestión en términos de cada uno de los requisitos del Sistema 

Integrado de Gestión y Modelo Integrado de Planeación y Gestión, así como la 

verificación y aplicación de los requisitos normativos.  

De acuerdo con la actividad mencionada anteriormente, se desarrollaron las siguientes 

actividades que son el soporte del cual se da el cumplimiento de esta. Inicialmente, se apoyó 

con revisión al listado maestro de documento de ISOLUCION en 11 procesos del SIG de la 

ESAP con el propósito de hacer una revisión del estado de los documentos cargados en el 

aplicativo, lo cual es necesario para hacer la migración de estos de acuerdo con el nuevo 

versionamiento del mapa de procesos. así mismo, se creó el Backup del mismo con el 

propósito de entregarlo a la ESAP y que así estén a la mano todos los documentos por cada 

proceso. Los procesos revisados en documentación son los siguientes: Gestión de Entornos 

Virtuales, Gestión de la Comunicación, Gestión de la Contratación, Gestión Administrativa, 

Fortalecimiento del Alto Gobierno y la Alta, Fortalecimiento Integral de la Gestión Estatal, 

Gestión Tecnológica, Gestión de Talento Humano, Gestión Documental, Gestión Integrada y 

Gestión Financiera.  

Luego, se apoyó en la creación de 5 formatos, 1 instructivo y 2 procedimientos en 

ISOLUCION pertenecientes al proceso de Gestión Tecnológica con el propósito contribuir a 

la migración de documentos, el aprovechamiento de la herramienta y la actualización de 

estos, lo cual contribuye a la mejora continua en la entidad. De igual forma, Se apoyó en la 

creación de 7 procedimientos y 3 formatos en ISOLUCION pertenecientes a Procesos de 

Selección con el propósito contribuir a la migración de documentos, el aprovechamiento de 

la herramienta y la actualización de estos, lo cual contribuye a la mejora continua en la 

entidad. Así mismo, se acompañó al gestor en el cargue de la caracterización de documentos 



a Fortalecimiento Integral a la Gestión Estatal con el propósito contribuir a la migración de 

documentos, el aprovechamiento de la herramienta y la actualización de estos, lo cual 

contribuye a la mejora continua en la entidad. 

Así mismo, se apoyó en la migración de documentos de acuerdo con el nuevo 

versionamiento del mapa de procesos versión 5, en donde se realizó la socialización del plan 

previsto para esta actividad y la puesta en marcha para lograr las metas propuestas e los 

tiempos estipulados. También Se realizó la respectiva validación con los asesores encargados 

de cada proceso para verificar el estado de los documentos, y obtener la autorización de ellos 

para poder realizar la actualización del encabezado de cada documento. Luego, Se apoyó en 

el proceso de migración de documentos realizando la respectiva corrección en el 

versionamiento de los documentos en ISOLUCION, con el propósito de que todos tengan 

versión 1, en los siguientes procesos: Adquisición de Bienes y Servicios , Bien-Estar, 

Comunicación y Posicionamiento, Direccionamiento Estratégico, Efectividad Institucional, 

Evaluación Control y Mejora, Formación para la Vida, Gestión Administrativa, Gestión del 

Talento Humano, Gestión Financiera, Gestión Global, Gestión Legal, Investigación e 

Innovación , Proyección y Extensión, Recursos de Aprendizaje, Relacionamiento con la 

Ciudadanía y Transformación Digital, migrando un total de 651 documentos en total. 

Tabla 1. CONSOLIDADO DE DOCUMENTOS MIGRADOS 

No. MIGRACION DE DOCUMENTOS 

 PROCESO NO. DE DOCUMENTOS 

1 Adquisición de Bienes y Servicios 64 

2 Bien-Estar 10 

3 Comunicación y Posicionamiento 5 

4 Direccionamiento Estratégico 16 

5 Efectividad Institucional 46 

6 Evaluación Control y Mejora 17 

7 Formación para la Vida 40 

8 Gestión Administrativa 45 

9 Gestión del Talento Humano 99 



10 Gestión Financiera 50 

11 Gestión Global 16 

12 Gestión Legal 15 

13 Investigación e Innovación 37 

14 Proyección y Extensión 63 

15 Recursos de Aprendizaje 16 

16 Relacionamiento con la Ciudadanía 23 

17 Transformación Digital 89 

TOTAL 651 

Fuente: Elaboración Propia – Datos base listado de documentos Isolucion  

 

Gráfico 1. Porcentaje de Documentos por Proceso  

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

 



 

Grafico 2. Relación Documentación por proceso 

 

Fuente: Elaboración Propia 

Siguiendo con el proceso de migración de documentos se apoyó con la revisión y 

corrección en el titulo asignado desde ISOLUCION a los documentos, con el propósito de 

corregir que en él no se repita el tipo de plantilla. De igual forma, se apoyó en el cargue en 

ISOLUCION de 5 Caracterizaciones correspondiente a los procesos Evaluación Control y 

Mejora, Formación para la Vida, Proyección y Extensión, Recursos de Aprendizaje y 

Transformación Digital con el propósito de ajustarlas al nuevo versionamiento del mapa de 

procesos con el propósito de ajustarlas al nuevo versionamiento del mapa de procesos.  Así 

mismo, se realizó el ajuste y corrección de 9 formatos del proceso de Investigación e 

Innovación con el propósito de ajustarlos en inconsistencia en el encabezado y codificación 

de este, como también se realizó el cargue de 13 formatos con la respetiva actualización en 

el encabezado pertenecientes al anterior proceso denominado Procesos de Selección y ahora 

siendo Proyección y Extensión, con el propósito de lograr la puesta en marcha de la 

certificación por la CNSC. De igual forma, se participó reunión con Isolucion con el 

propósito de realizar el respectivo ajuste a la imagen del mapa de procesos, de sus 

coordenadas y otros detalles en las entradas y salidas de dicha imagen, en la herramienta 

ISOLUCION. 

Por otro lado, se llevó a cabo la migración de riesgos a ISOLUCION, de riesgos de 

Gestión se cargaron 63 riesgos y de Corrupción se cargaron 13 riesgos con el propósito de 



generar dicho reporte y poder tomar las medidas correctivas frente a estos , permitiendo 

también el acompañamiento y apoyo en el reporte a primera línea con los gestores de los 

procesos, como también en segunda línea de defensa con los asesores de la Oficina de 

Planeación. Se participó en la reunión con los gestores de los procesos con el propósito de 

explicarles como realizar el reporte de los riesgos de gestión y de corrupción en primera línea 

de defensa en el aplicativo ISOLUCION para el reporte del primer cuatrimestre. Se apoyó a 

los asesores asignados en el reporte a primera y segunda línea de los riesgos de Gestión y de 

Corrupción de los procesos de Formación para la Vida, Recursos de Aprendizaje, 

Transformación Digital, Evaluación Control y Mejora, y Proyección y Extensión con el 

propósito de realizar el reporte a los riesgos y el seguimiento a los mismos del primer 

cuatrimestre del año, y finalmente se participó en la reunión con el Equipo de Calidad con el 

propósito de explicar cómo realizar el seguimiento al reporte de riesgos del primer 

cuatrimestre de 2024 por parte de la Oficina de Planeación en segunda línea de defensa.  

En aras de apoyar con el reporte de Furag y poder realizar la recopilación de las 

evidencias, se apoyó en la creación de carpetas las cuales están dispuestas para realizar el 

respectivo reporte. De igual forma desde el equipo de Calidad se llevó a cabo con el propósito 

de revisar el avance en el reporte a FURAG, y también para verificar los resultados de los 

riesgos migrados al nuevo mapa de procesos los cuales fueron cargados en Isolucion en los 

módulos de Riesgos Corrupción y Riesgos DAFP V5. Pero también, se asistió a reunión en 

mesa de trabajo con gestores de Gestión Documental y de la Subdirección Nacional de 

Servicios Académicos con el propósito de aclarar dudas del diligenciamiento al reporte de 

FURAG. 

Grafico 3. Migración de riesgos. 

 

Fuente: Elaboración Propia 



Por otro lado, se asistió a reunión con los asesores de los procesos asociados ahora en 

Proyección y Extensión para la revisión de la caracterización de acuerdo con los nuevos 

procesos que siguen allí y las sugerencias de esta de acuerdo con el mapa de proceso versión 

5. Así mismo, se asistió a reunión con procesos de selección con el propósito de revisar el 

estado de los documentos, para así mismo realizar el cargue de los mismos en ISOLUCION. 

Pero también, se asistió a reunión con el gestor asignado de Gestión Tecnológica para realizar 

la revisión de inconvenientes presentados en algunos documentos con el propósito de 

ajustarlos y corregirlos, para el correcto desarrollo de la información documentada. De igual 

forma, se participó en la revisión de la Caracterización de Formación para la Vida con la 

asesora de la Oficina de Planeación y la gestora del proceso, para luego enviarla a flujo 

documental con el fin de que se ajuste y cumpla a lo requerido  

Así mismo, se llevaron a cabo encuentros dispuestos para espacios de reunión con la 

Oficina de Planeación en donde se asistió con el propósito de socializar los lineamientos para 

el respectivo diligenciamiento del reporte a FURAG, con el propósito de esclarecer dudas de 

este y explicar la ruta del diligenciamiento y el cargue de evidencias. Además, se realizó el 

apoyo al seguimiento al Plan de Acción y revisión de indicadores con el asesor asignado de 

la Oficina de Planeación con el propósito de realizar dicho seguimiento a las metas e 

indicadores propuestos. 

Por otra parte, se realizó la respectiva revisión de la documentación cargada en 

Isolucion de los procesos correspondientes a los asesores asignados en apoyo de los procesos 

de Recursos de Aprendizaje, Formación para la Vida, Evaluación Control y Mejora, 

Transformación Digital, Proyección y Extensión y Gestión Global con el propósito de 

identificar mejoras en ella y poder tenerla al día con sus requerimientos. Así mismo, al 

identificar errores de forma o tal vez que han sido desde la migración se procedió a  realizar 

dichos ajustes, en el caso de Transformación Digital se encontraron inconsistencias en el 

documento de referencia de 15 formatos, 9 guías y 1 Política se pasaron a la plantilla de 

Isolucion; en el proceso Formación para la vida 1 guía se pasó a plantilla Isolucion; mientras 

que en el proceso Gestión Global se pasaron a plantilla Isolucion 5 guías y 1 política, lo 

anterior mencionado es con el propósito de obtener mejoras en el Sistema de Gestión, darle 

el correcto uso a la herramienta y corregir estos inconvenientes que se encuentran allí.  



No obstante, desde la Oficina de OTIC se ha llevado a cabo el proceso de la 

formulación del plan documental de trabajo hasta el mes de diciembre de 2024, por lo cual 

se dieron distintas reuniones en donde se realizó la revisión de los documentos del proceso 

Transformación Digital, para después dar paso a la identificación de dicha documentación 

que hará parte de del plan de trabajo de dicho proceso, de igual se identificaron ciertos errores 

los cuales provienen de migración por lo cual, se procedió en acompañamiento con la asesora 

de la Oficina de Planeación a realizar dichos ajustes de forma inmediata.  

Además, desde otros procesos se llevaron a cabo distintas reuniones con el fin de 

verificar la documentación de los procesos, es el caso del proceso Gestión Financiera, en 

donde se realizó la respectiva revisión de cierta documentación que se esta creando por parte 

de ellos, realizando las asesoras de la Oficina de Planeación el acompañamiento y revisión a 

la misma, con el fin de identificar que esta cumpla con los requerimientos.  Pero también, se 

asistió a reuniones con los gestores del proceso Gestión Global con el fin de adelantar la 

formulación y revisión de la caracterización de dicho proceso, con los comentarios por parte 

de los asesores de la Oficina de Planeación, como también de cierta documentación en 

específico la cual requiere de revisión. 

Así mismo, se llevaron a cabo distintas reuniones que permiten la mejora del sistema 

de gestión como la capacitación que se le dicto a los nuevos integrantes de la Oficina de 

Planeación con el fin de explicarles las funcionalidades de la herramienta ISOLUCION, los 

distintos módulos, el nuevo mapa de procesos, la nueva codificación, como consultar 

documentos y demás generalidades de dicha herramienta. De igual forma, se profundizo en 

los contenidos de los módulos, especialmente en el de documentación, Riesgos Corrupción, 

y Riesgos DAFP V5. 

Y finalmente, se realizó un encuentro en el cual se pretendía identificar la 

documentación para la gestión de tramites, de tal forma que permita la validación con cada 

proceso con el fin de llevar a cabo la racionalización de tramites. Y también, se asistió a 

reunión con Procesos de Selección en la Sede de Teusaquillo, con el propósito de revisar la 

documentación de dicho proceso, de tal forma que ellos pudieran formular el plan 

documental de trabajo a fecha de diciembre.  

 



Gráfico 4. Mapa de Procesos V5. 

 

Fuente: Sistema de Gestión – Isolucion 

2. Apoyar la consolidación de las evidencias generadas de diferentes reuniones y 

talleres que genere conforme a la Tablas de Retención Documental del área.  

Se realizó la consolidación de tablas de retención documental, en donde se recopiló la 

información solicitada para la documentación del SIG, teniendo en cuenta que dicha tablas 

son las que están establecidas por la entidad para organizar por el archivo que se tiene, 

existiendo una tabla para cada proceso y de acuerdo a las instrucciones que se dan a cada 

proceso se deben de archivar los documentos, por lo que dicho ejercicio se realizo con el fin 

de archivar todo los documentos digitales del equipo de calidad. Por tanto, se cargaron 214 

documentos en total en dichas tablas de retención documental.  

Grafico 4. Tipo de documento en Tabla de Retención 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 



3. Apoyar la implementación de estrategia a las Direcciones Territoriales en pro de la 

mejora continua frente a la implementación del sistema de gestión de calidad. 

Se participó en la Socialización en el evento “Descubre el Mapa de Procesos de la ESAP” 

la cual se llevó a cabo en la Sede Central, Sede Teusaquillo y Sede Rosales, en donde la 

estrategia consistió en ir a dichas sedes, explicar y dar a conocer  como es el nuevo mapa de 

proceso, como se ha dado la construcción del mismo, la línea cronológica del tiempo que ha 

sido clave para la formulación del mismo, la contextualización del mismo, lo cual se llevó 

por medio de una estrategia dinámica que primera, es la parte introductoria y teórica, y ya 

después seguido esta la practica en donde permite la relación con los procesos, la 

identificación de los mismos, y encontrarse en donde se encuentran ubicadas las áreas 

participantes de la actividad, esta estrategia se llevo a cabo para toda la comunidad 

académica, funcionario, estudiantes y la comunidad académica en general.  

Asi mismo, se participó en la socialización de la Estrategia “Transformando la ESAP 

desde el territorio”, llevada a cabo por la Feria Nacional de Servicios dados desde la Oficina 

de Planeación, con el propósito de fomentar la participación activa de la comunidad esapista 

y promover el acceso a los servicios que ofrece la Escuela. Asi mismo, el objetivo de la 

estrategia de articulación de la Oficina de Planeación es hacer un despliegue territorial para 

potenciar las capacidades de las Direcciones Territoriales de la ESAP en el marco del MIPG 

sobre Direccionamiento estratégico, Sistema Integrado de gestión, Gestión del conocimiento, 

y Gestión de información Estadística; por ende, dicha estrategia se llevo a cabo en 15 

territoriales de la ESAP, quedando pendiente 1 siendo Choco, debido a circunstancias físicas 

de la sede.  

4. Cumplir con las demás obligaciones designadas por el tutor administrativo  

En el cumplimiento de dicha actividad se asistió a reuniones semanales del equipo de 

calidad con el propósito de revisar el avance en la distribución del nuevo versionamiento del 

mapa de procesos, la propuesta de plan de trabajo, y a su vez de la puesta en  marcha hacia 

lograr la certificación en calidad en 2025. De igual forma, se asistió a capacitaciones en 

cuanto a familiarización, y práctica en el aplicativo ISOLUCION con el propósito de conocer 

la herramienta y el manejo de esta. Además, se asistió a reunión con el equipo de calidad. 



con el propósito de obtener los avances de las actividades propuestas, avances en migración 

y las propuestas para la socialización del mapa de procesos.  

Además, se asistió a reunión con el equipo de Planes con el propósito de conocer las 

distintas funcionalidades de los módulos que tiene el aplicativo ISOLUCION, 

específicamente el módulo de medición y las diferentes dudas al respecto. Se asistió a reunión 

con la gestora encargada con el propósito de realizar la revisión y actualización del reporte 

de acuerdo con el plan de trabajo y seguimiento a documentación.  Pero también, se asistió a 

reuniones semanales de la Oficina de Planeación con el fin de identificar el avance de las 

actividades desarrolladas por todos los equipos de la oficina y a su vez de obtener la 

retroalimentación de las visitas realizadas a las direcciones territoriales.  

De igual forma, se participó en reuniones de la Oficina de Planeación con el propósito de 

identificar el avance de actividades, cumplimiento de metas, y de indicadores dispuestos por 

todos los equipos. Y también, se asistió a reunión del Equipo de Calidad con el propósito de 

informar sobre el reporte a FURAG, como también se le indicó a cada asesor gestionar con 

cada proceso el Plan de Trabajo a llevar a cabo, de igual forma se recordó sobre reporte de 

riesgos en los casos que aún no habían finalizado, y se realizó el seguimiento al avance en 

las caracterizaciones y documentación de cada proceso; por consiguiente, se asiste a reunión 

con los integrantes de la Oficina de Planeación con el propósito de hacer seguimiento al 

cumpliendo de metas de los equipos, para los lineamientos de apoyo a la supervisión y 

entrega de informes. 

Así mismo, se asiste a reunión semanal con el equipo de calidad con el propósito de 

identificar el estado de las caracterizaciones de los procesos, el avance de la formulación del 

plan de trabajo documental de cada proceso, el avance en el reporte de riesg os y también 

sobre el informe de monitoreo de riesgos I cuatrimestre 2024. Posterior a esto, se asiste a 

reunión con el enlace de la Oficina de OTIC, siendo el gestor del proceso Transformación 

Digital con el propósito de dar claridad a dudas con respecto al plan de trabajo de OTIC y 

los ajustes que se evidencian en él, de igual forma se asiste a reunión con los nuevos gestores 

de Fortalecimiento Estatal con el propósito de contextualizarlos sobre como documentar, 

desde los diferentes tipos de documentos del sistema de Gestión, de igual forma dar a conocer 



la herramienta Isolucion, sus módulos y funcionalidades y los documentos base para la 

elaboración de la documentación. 

III. LOGROS OBTENIDOS 

El desarrollo del comparativo de los logros obtenidos se lleva cabo con los objetivos 

propuestos desde el plan de trabajo formulado, los cuales van a permitir obtener la relación 

entre el desarrollo de los mismos y el cumplimiento del objetivo general de la práctica, 

enfocado en “Apoyar las actividades para la implementación, seguimiento y mejora del 

Sistema Integrado de Gestión – SIG, con énfasis en el Sistema de Gestión de Calidad - SGC, 

articulado con el Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG, en términos de cada 

uno de los requisitos, el marco normativo y los lineamientos de estos”, por tanto se exponen 

a continuación: 

• Apoyar en las actividades propias de la gestión de la información 

documentada en cuanto a la creación actualización e inactivación de 

documentos del Sistema Integrado de Gestión.  

En el cumplimiento de dicho objetivo, se logro el apoyo en la asesoría a los procesos, 

con el fin de brindar aportes y gestión en la consolidación, elaboración y revisión de la 

documentación, permitiendo apoyar en la construcción, elaboración, ajustes, revisión de 76 

documentos del proceso de Gestión Global, Recursos de Aprendizaje, Transformación 

Digital, Proyección y Extensión, Evaluación Control y Mejora, y Formación para la Vida. De 

igual forma, se apoyo en el proceso de migración de documentos de acuerdo con el nuevo 

versionamiento del mapa de procesos V5, en donde se migraron al rededor de 651 

documentos de los diferentes tipos de documentos, en donde se apoyo en los ajustes a estos 

por dicho proceso. 

Dicho proceso de migración, se dio como un proceso extenso debido a que se llevo a 

cabo en diferentes momentos, en donde inicialmente se hizo la respectiva revisión de toda la 

documentación activa contenida en Isolucion, luego se creó la matriz documental en la cual 

estaba contenida toda la información de dicha documentación y adicional estaban las 

observaciones encontradas de la revisión, luego se da la creación del backup de la 

documentación activa, luego se realizan los ajustes a dicha documentación, en donde en el 



caso de los formatos se les ajusto en el encabezado del documento adjunto fecha, código, 

versión, documento de referencia, y estos mismo para los demás documentos y de igual forma 

en las plantillas de cada documento. Después de dichos ajustes, se cargó la documentación 

ajustada a la herramienta, y así mismo se da la creación del backup con los documentos 

ajustados de acuerdo con el nuevo mapa de procesos y finalmente se dan los ajustes que se 

han llevado semanas y meses después del proceso inicial de la migración, en donde se han 

encontrado inconsistencias las cuales han sido de vital importancia, y de inmediata 

corrección, lo cual es necesario para el correcto desarrollo de la documentación.  

  De igual forma, se apoyó en la inactivación de documentos los cuales se realizaba en 

apoyo con la asesora de la Oficina de Planeación, dejando la trazabilidad por medio del 

módulo de documentación en Isolucion, en Solicitudes. Así mismo, se apoyó en el 

acompañamiento, elaboración y construcción de las nuevas caracterizaciones de los procesos 

de Gestión Global, Recursos de Aprendizaje, Transformación Digital, Proyección y 

Extensión, Evaluación Control y Mejora, y Formación para la Vida, lo cual se dio de acuerdo 

con el nuevo mapa de procesos, permitiendo así la articulación de los nuevos procesos y 

actividades consolidadas allí.  

Y finalmente, fortaleciendo el sistema de gestión se logró la migración de riesgos a 

Isolucion en los módulos, Riesgos DAFP V5, y Riesgos Corrupción en donde se cargaron 17 

riesgos de Corrupción, y 63 riesgos de gestión, en donde se participo en el cargue de los 

mismos, como también en el respectivo seguimiento al reporte en primera línea realizado por 

parte de los gestores de los procesos, en segunda línea realizado por la Oficina de Planeación 

y finalmente tercera línea le corresponde a Control Interno.  

• Apoyar la consolidación de las evidencias generadas de diferentes 

reuniones y talleres que genere conforme a la Tablas de Retención 

Documental del área.  

En el cumplimiento de dicho objetivo, se logró la elaboración de las tablas de 

retención documental las cuales constituyen un instrumento archivístico que permite la 

clasificación documental de la entidad acorde a su estructura orgánico - funcional, e indica 

los criterios de retención y disposición final resultante de la valoración documental por cada 

una de las agrupaciones, en donde se cargaron 214 documentos subidos en total.  



• Apoyar la implementación de estrategia a las Direcciones Territoriales en 

pro de la mejora continua frente a la implementación del sistema de 

gestión de calidad.  

En el cumplimiento de dicho objetivo, se logró la participó en la socialización de la 

Estrategia “Transformando la ESAP desde el territorio”, llevada a cabo por la Feria Nacional 

de Servicios dados desde la Oficina de Planeación, con el propósito de  fomentar la 

participación activa de la comunidad esapista y promover el acceso a los servicios que ofrece 

la Escuela. La cual fue llevada a 15 de las 16 territoriales de la ESAP, lo cual permitió la 

articulación con dichas territoriales, dares a conocer el sistema de gestión, dar a conocer la 

oferta de servicios dada desde la Oficina de Planeación, y los demás temas en el marco de la 

mejora continua en articulación con las territoriales, y las necesidades de las mismas.  

De igual forma, se dio cumplimiento al logró de la participación en la socialización 

del evento “Descubre el Mapa de Procesos de la ESAP” la cual se llevó a cabo en la Sede 

Central, Sede Teusaquillo, y Sede Rosales, en donde la estrategia consistió en ir a  dichas 

sedes, explicar y dar a conocer  como es el nuevo mapa de proceso, como se ha dado la 

construcción del mismo, la línea cronológica del tiempo que ha sido clave para la formulación 

del mismo, la contextualización del mismo, lo cual se llevó por medio de una estrategia 

dinámica que primera, es la parte introductoria y teórica, y ya después seguido esta la practica 

en donde permite la relación con los procesos, la identificación de los mismos, y encontrarse 

en donde se encuentran ubicadas las áreas participantes de la actividad, esta estrategia se 

llevó a cabo para toda la comunidad académica, funcionario, estudiantes y la comunidad 

académica en general. Lo cual permitió dar a conocer el nuevo mapa de proceso, como 

consultarlo, y finalmente lograr la apropiación de este por medio de consulta por el Sistema 

de Gestión Isolucion.  

• Cumplir con las demás obligaciones designadas por el tutor 

administrativo. 

En el cumplimiento de dicho objetivo, se logró apoyar a las asesoras de la Oficina de 

Planeación en el seguimiento al reporte de plan de acción institucional, en donde se pretendía 

verificar el cumplimiento en los indicadores de acuerdo con lo propuesto. Así mismo, se 



logró la recopilación de evidencias de las reuniones a las cuales se asistió con el Equipo de 

Calidad, con la Oficina de Planeación, con las distintas Oficinas, y demás.  

IV. RESULTADOS FINALES ELABORADOS 

Inicialmente, uno de los resultados es la matriz documental de la revisión a la 

documentación en el proceso de migración del nuevo mapa de procesos V5, en donde se 

consolida toda la documentación activa en marzo de 2024 cuando se inicio con dicho 

proceso. Esa matriz permite identificar la relación de los documentos, como también la 

información general, del mismo, y las observaciones de ajustes e inconsistencias de la 

documentación revisada.  

Seguido a esto, se encuentra la matriz consolidada la cual contiene el listado maestro 

de documentos migrados en ISOLUCION por el nuevo versionamiento del Mapa de 

Procesos de la entidad, en la cual permite identificar el anterior código y proceso antes 

de dicha migración, como también el nuevo código y proceso asociado con dicho 

versionamiento del mapa de procesos.  

No obstante, también se encuentran las matrices de los riesgos de gestión y de 

corrupción, las cuales fueron dispuestas para contener dichos riesgos y de los cuales se 

realizo el respectivo cargue en Isolucion, así mismo se es necesario tener en cuenta las 

actualizaciones que en algunos riesgos pueden llegar a surgir.  

 Y finalmente, se encuentran todas las evidencias propuestas en donde se consolidan 

las Evidencias de las reuniones a las cuales se asistió durante la práctica, con el fin de 

apoyar a los distintos aspectos que se puedan desarrollar en ellas, así mismo se encuentran 

las evidencias de los talleres conforme a la tabla de retención documental, en las cuales 

se realizó dicho ejercicio el cual permitió la consolidación de dichas tablas de la 

documentación digital contenida.  

 

 



V. RECOMENDACIONES  

❖ Seguir promoviendo el trabajo en equipo ya que este es un factor clave, el cual 

permite trabajo colaborativo, cooperativo, interrelación entre las personas, y 

escuchar diferentes posturas o ideas, de tal forma que se puedan alcanzar metas y 

objetivos de manera más efectiva y eficiente. 

❖ Velar por correcto desarrollo de la Administración Pública, ya que esto permite 

que sea más efectiva, ética, responsable, comprometida, que tenga credibilidad,  

por lo cual se debe actuar en ella de manera justa, transparente, eficiente y siendo 

eficaz logrando el desarrollo de la sociedad y el deber ser en el Estado. 

❖ Demostrar e impulsar habilidades de liderazgo, ya que es fundamental para el 

éxito y la sostenibilidad de cualquier entidad u organización. De tal forma que los 

líderes no solo guían y motivan, sino que también facilitan el crecimiento y el 

desarrollo de las personas, en donde promueven un ambiente de trabajo positivo 

y contribuyen al logro de metas, objetivos, misión, visión, sueños estratégicos y 

demás.  

❖ Ofrecer comunicación asertiva, ya que esto permite mejor entendimiento, 

fortalecimiento de las relaciones, resolución de conflictos, mejoras en ambiente 

laboral y principalmente aporta al desarrollo profesional.  

❖ Resolver los conflictos que se puedan presentar en la entidad o en la Oficina de 

Planeación de tal forma que se logren relaciones saludables y productivas entre 

los funcionarios. 

❖ Ofrecer Capacitación Continua e Innovadora, ya que esto permite que las 

personas estén en constante aprendizaje en donde no solo beneficia a los 

individuos al mejorar sus habilidades y oportunidades profesionales, sino que 

también fortalece a las organizaciones al promover la innovación, mejorar el 

desempeño y fomentar un entorno laboral dinámico, innovador y productivo. 

❖ Dar Buen manejo del Sistema de Gestión – Isolucion, siempre tiendo en cuenta 

los lineamientos para el uso de la misma en sus distintos módulos y 

funcionalidades.  

❖ Gestionar la depuración de Usuarios en Isolucion, ya que esto permite que el 

sistema no este saturado de usuarios que ya no pertenecen a la entidad . 



❖ Gestionar la plantilla de Política, con el propósito de poder tener esta del tipo 

documental requerido, debido a que aun no se tiene yes necesario solicitarla al 

proveedor. 

VI. CONCLUSIONES  

La gestión por procesos es muy importante, ya que permite tener una visión global del 

funcionamiento de la entidad, Mejorar la coordinación, comunicación y cooperación entre 

las dependencias y los procesos, Estandarizar y por tanto evaluar el impacto potencial de 

cambios o mejoras y Facilitar la identificación de puntos críticos en términos de 

cumplimiento normativo y gestión de riesgo. 

Así mismo, se hace necesario que las entidades u organizaciones cuenten con un sistema 

de gestión ya que estos proporcionan estructura y organización lo cual permite a la entidad 

alcanzar sus objetivos de manera eficiente y efectiva. Además, son ellos quienes facilitan la 

estandarización de procesos, permitiendo que logren coordinación entre diferentes áreas y 

promueven la transparencia en las operaciones. Por tanto, al implementar adecuadamente los 

sistemas de gestión, las entidades pueden optimizar recursos, minimizar los riesgos que a los 

que puedan estar inmersos y de igual forma adaptarse más ágilmente a cambios internos y 

externos.  

No obstante, la aplicabilidad de la ISO 9001 en la Escuela Superior de Administración 

Pública permite mejorar en grandes aspectos como asegurar que los productos y servicios 

cumplan con estándares de calidad consistentes, entender y mejorar continuamente la 

satisfacción del cliente, implementar la eficiencia a través de la estandarización de procesos, 

la identificación y reducción de los riesgos y desaprovechamientos, mejora de la credibilidad, 

compromiso con la calidad, aumentando la confianza, la competitividad y finalmente 

promoviendo la mejora continua. 

Y finalmente, la innovación, la capacitación continua y el liderazgo, son factores muy 

importantes en una entidad siendo estos un complemento mutuo, lo cual conlleva a que la 

innovación fomente la evolución y la adaptación, la capacitación continua fortalezca el 

talento y la competitividad, y el liderazgo efectivo sea quien oriente el rumbo estratégico y 

promueve una cultura organizacional positiva. 



Por tanto, la Oficina de Planeación es muy importante en la ESAP ya que no solo 

establece la dirección estratégica de la entidad, sino que también es quien asegura que todos 

los esfuerzos estén alineados con el logro la misión, visión, objetivos establecidos y de los 

sueños estratégicos. En donde su papel es fundamental para la gestión eficaz del cambio, la 

mejora continua y la adaptación en un entorno competitivo y en constante evolución.  
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ANEXOS 

Se adjuntan anexos los cuales son soporte de evidencias con respecto al cumplimiento de las 

actividades. 

ACTIVIDAD 1. Apoyar las actividades para la implementación, seguimiento y mejora del 

Sistema Integrado de Gestión en términos de cada uno de los requisitos del Sistema Integrado 

de Gestión y Modelo Integrado de Planeación y Gestión, así como la verificación y aplicación 

de los requisitos normativos. 

• Evidencia. Cargue en Isolucion de las Caracterizaciones de los procesos de 

Evaluación Control y Mejora, Formación para la Vida, Proyección y Extensión  

 
 

 



 

 

 

 

 

• Evidencia: Apoyó en el seguimiento al plan de acción y revisión de indicadores con 

el asesor asignado 

 

 

 
 

 



• Evidencia: Revisión de la Caracterización de Formación para la Vida con la asesora 

de la OdP y la gestora del proceso  

 
 

• Evidencia: Apoyó a los asesores asignados en el reporte a primera y segunda línea 

de los riesgos de Gestión y de Corrupción de los procesos de Formación para la Vida, 

Recursos de Aprendizaje, Transformación Digital, Evaluación Control y Mejora, y 

Proyección y Extensión 

 
 



 
 

 

 
 

 
 



 

 
 

 

• Evidencia: Revisión de la documentación cargada en Isolucion de los procesos 

correspondientes a los asesores asignados en apoyo de los procesos de Recursos de 

Aprendizaje, Formación para la Vida, Evaluación Control y Mejora,  Proyección y 

Extensión, Transformación Digital y Gestión Global 

 



 
 

 

 



 
 

 



• Evidencia: reunión del Equipo de Calidad con el propósito de revisar el avance en el 

reporte a FURAG, y también para verificar los resultados de los riesgos migrados al 

nuevo mapa en Isolucion.    

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

• Evidencia: Reunión con los gestores de los procesos con el propósito de explicarles 

como realizar el reporte de los riesgos de gestión y de corrupción en primera línea de 

defensa en ISOLUCION 



 
 

 

 
 

• Evidencia: Reunión con Isolucion con el propósito de realizar el respectivo ajuste a 

la imagen del mapa de procesos, de sus coordenadas y otros detalles  



 
 

 

• Evidencia: Reunión con el Equipo de Calidad con el propósito de explicar cómo 

realizar el seguimiento al reporte de riesgos del primer cuatrimestre de 2024 por parte 

de la OdP en segunda línea de defensa. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



• Evidencia: Se participó en la Socialización en el evento “Descubre el Mapa de 

Procesos de la ESAP en la Sede Central, en la Sede Teusaquillo y en la Sede Rosales. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ACTIVIDAD 2. Apoyar la consolidación de las evidencias generadas de diferentes 

reuniones y talleres que genere conforme a la Tablas de Retención Documental del área.  

• Evidencia: Se apoyó en la consolidación de las tablas de retención documental de 

acuerdo a la documentación digital.  

 

 

 



 

ACTIVIDAD 3. Apoyar la implementación de estrategia a las Direcciones Territoriales en 

pro de la mejora continua frente a la implementación del sistema de gestión de calidad  

• Evidencia: Se participó en la Reunión preparatoria de la estrategia “Transformando 

la Esap desde el Territorio. 
 

 

 
 



 
 

ACTIVIDAD 4. Cumplir con las demás obligaciones designadas por el tutor administrativo.  

• Evidencia: Reuniones de la Oficina de Planeación con el propósito de identificar el 

avance de actividades, cumplimiento de metas, y de indicadores.  

 
 

 



 
 

• Evidencia: Reunión del Equipo de Calidad con el propósito de informar sobre el 

reporte a FURAG, Plan de Trabajo, reporte de riesgos y seguimiento a documentación 

 
 

 

 

 


