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INTRODUCCION

La gestion documental en las entidades publicas es fundamental, ya que establece
como deben tratarse los documentos, definiendo los distintos ciclos de su vida 1til de acuerdo
con la ley colombiana. Esto resulta indispensable para la gestion institucional de la Escuela

Superior de Administracion Piblica enfocada en la Direccion de Capacitacion.

Bajo la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos - LGA), en su Articulo 21
"Programas de Gestion Documental”, se establece la obligatoriedad para las entidades
publicas de elaborar e implementar programas de gestion de documentos. Por lo que segin
los criterios de la ley se exige a la ESAP la creacion de un modelo de gestion documental que

garantice la eficiente administracion del patrimonio documental.

Este trabajo se centr6 en identificar las necesidades de la Direccion de Capacitacion y
desarrollar un producto de valor que permita implementar los lineamientos de Gestion

Documental establecidos para las entidades publicas de acuerdo con la ley.

De este modo, se busco encontrar alternativas o propuestas orientadas al desarrollo de
mejoras continuas para la conservacion de la memoria documental, permitiendo un manejo
eficiente y efectivo de todos los procesos, tanto micros como macros. Esto contribuira a que
toda la informacion quede debidamente documentada y pueda ser asignada con mayor
facilidad a cada persona que se integre a la labor laboral, asi como a quienes requieran de ella

para su analisis y mejora continua.

Es por esto, que la finalidad de este trabajo fue desarrollar alternativas para la
Direccion de Capacitacion respecto al manejo documental para que se cumpla de forma
optima todo el ciclo de vida de los documentos en miras del cumplimiento emanado bajo los

lineamientos del Archivo General de la Nacion y 1a ley.



Con base a lo anterior, se llevaron a cabo analisis previos y se aplicd una metodologia
especifica para identificar a detalle las necesidades internas de la Direccion de Capacitacion.
Los hallazgos obtenidos fundamentan la necesidad de implementar, mantener y preservar los
procesos, mejoras y errores a través de un sistema consolidado que contribuya a la

conservacion de la memoria documental y buena gestion del conocimiento.

Por otra parte, el proceso de vinculacion de practicas para el periodo 2024-1 en la
Direccion de Capacitacion de la Escuela Superior de Administracion Publica se llevo a cabo
de manera presencial en la sede central en Bogota D.C. Este proceso tuvo como objetivo
principal cumplir con el requisito de grado, involucrando actividades que se ajusten a los

parametros establecidos.

1. Contexto y antecedentes

La Escuela Superior de Administracion Pablica (ESAP), en el ejercicio de su mision
de formar profesionales altamente capacitados, ofrece la oportunidad de llevar a cabo la
opcion de grado en la Direccion de Capacitacion. Este proceso se convierte en un requisito
obligatorio para culminar la carrera universitaria. Es por ello por lo que, al brindar esta
facultad, se establecido como objetivo la realizacion de actividades especificas durante un

periodo de cinco meses, comprendido desde el 06 de marzo hasta el 05 de agosto de 2024.

Ademas, en la Direccion de Capacitacion de la ESAP, se tiene el objetivo de generar
nuevos conocimientos y fortalecer aquellos ya adquiridos, con la clara intencion de formar

profesionales Optimamente preparados para el ejercicio de la Administracion Publica.

2. Objetivo general



Compilar, sistematizar y conservar la memoria documental de los procesos realizados

en el marco de los convenios suscritos durante el apoyo en la Direccion de Capacitacion.

3. Objetivos especificos

* Realizar investigaciones y analisis de tendencias en el campo de la capacitacion y
formacion, tanto a nivel nacional como internacional.

* Proponer métodos, procesos y/o herramientas enfocadas a una mejora continua en los
equipos de trabajo de la Direccion.

* Analizar la viabilidad y la adaptabilidad de las tendencias emergentes en el contexto
especifico de la Administracion Publica y las necesidades de los servidores publicos y la

ciudadania.

4. Fases y Metodologia para el desarrollo de la Practica

La metodologia que se llevd a cabo en la practica estuvo encaminada al desarrollo de

la investigacion en torno a:

1) Revision documental: La cual proporcion6 una mayor conceptualizacion del desarrollo
de los diferentes procesos que se hacen e implementan en la Direccion de Capacitacion,

tales como informes, procesos, actas de reuniones, entre otros.

2) Encuesta: Se realizé una encuesta que permitio6 recopilar informacion sobre los
procesos y resultados que se obtienen en el quehacer de la Administracion Pablica para de
esta forma hallar fortalezas, debilidades y pensar en planes de mejora frente a las

funciones realizadas en el dia a dia.

3) Benchmarking : Este estudio se realizo entre tres modelos de gestion documental y el
programa actual de la ESAP lo que permitio identificar las fortalezas, debilidades,

oportunidades y amenazas de este ultimo.



4) Identificacion y analisis de contenido: Ayudo al anélisis de los documentos para asociar
patrones, temas recurrentes, desafios, oportunidades de mejora y procesos que tienen

€xito para mantenerlos en el tiempo.

Es por esto que se dieron cuatro fases las cuales son:

1) Recopilacion y anélisis de documentos:

e Recopilacion y analisis de documentos de interés.
¢ Identificacion y analisis de informacion relevante que posibilite la identificacion

de datos claves, lecciones aprendidas, resultados y conclusiones.

2) Encuesta:

e Recepcion de respuestas entorno a que la encuesta posibilité identificar informacion
relevante para mejorar los procesos internos de la Direccion de Capacitacion

enfocados en la memoria y conservaciéon documental.

3) Benchmarking:

e El Benchmarking se emple6 como herramienta para identificar oportunidades de
mejora en el proceso de gestion documental, el cual tomo como referencia las

experiencias y mejores practicas de otras entidades publicas para su mismo analisis.

4) Recopilacion y elaboracion de informe:

e Durante esta fase, se llevo a cabo la implementacion del analisis de las dos fases
anteriores, lo que contribuy¢ a la generacion de conocimiento en pro de mejores
practicas en los procesos, esto implico la identificacion de patrones, tendencias y
lecciones aprendidas que facilitaron la elaboracion de un informe el cual, tuvo como
objetivo documentar los procesos realizados, las oportunidades de mejora, los

resultados obtenidos, los éxitos alcanzados y las recomendaciones futuras por lo que



todo ello permitira promover la mejora continua por parte de la Direccion de

Capacitacion a nivel nacional.

5) Resultado final y retroalimentacion:

e Presentacion del resultado final del documento para las partes interesadas

considerando su validacion y retroalimentacion de este como también, la

incorporacion de sugerencias en beneficio de mejorar la calidad de la memoria

documental de la Direccion de Capacitacion de la Escuela Superior de Administracion

Publica.

5. Cronograma de actividades y entrega de informes

items
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S3

S4

S1

S2

S3

S4

Informe
mensual

administrativo.

Informe
semanal

administrativo.




Entrega del
Plan de
Trabajo

Entrega avance
del Plan de
Trabajo (fases)

Brindar apoyo
en las mesas de
trabajo que se
proyecten en el
marco de los
objetivos
institucionales
de la ESAP.

Apoyar en
elaboracion vy
edicion de bases
de datos que se
requieran en el
ejercicio de las
funciones de la
Direccion.

Recopilar la
informacion
para la edicion y
elaboracion de
documentos,
informes
ejecutivos y
estadisticos que
se requieran.

Apoyar en los
convenios que
suscriba la

Direccion  con
otras entidades
a nivel nacional,
territorial y
distrital en lo
gue se requiera,
en concordancia
con el Plan

Nacional de

Desarrollo.
Compilar,
sistematizar y
conservar la
memoria

documental de
los procesos
realizados en el
marco de los




convenios
suscritos
durante el
apoyo.

Asistir y brindar
apoyo en las
reuniones de
seguimiento de

planeacion,

ejecucion y
evaluacion  de
las metas

propuestas por
la Direccién que
mejoren el
cumplimiento

de la misién de
la ESAP en el
desarrollo y
fortalecimiento
de las entidades
territoriales.

Atender y dar
respuesta

oportuna a los
requerimientos
que le sean
solicitados  por

parte del
profesional 0
gestor

responsable en
especial la

relacionada con
los  productos
que le sean
encomendados.

Acompafar y
dar soporte
permanente  a
los participantes
de los eventos de
capacitacion,
\virtuales, online
0 presenciales, a
través de los
diversos
espacios
disponibles en
las plataformas
0 herramientas
tecnoldgicas
dispuestas por la
ESAP.

Elaborar y
presentar los
informes
requeridos de
las actividades
realizadas
durante la




practica
administrativa,
detallando
procesos,
hallazgos
resultados y
sugerencias que
contribuyan al
avance de la
ejecucion de los
proyectos de la
Direccion.

Cumplir con las
demas
actividades vy
obligaciones
asignadas por el
lider y/o gestor
responsable de
los eventos
acompafados
que se
encuentren
relacionadas
con el
cumplimiento
de la practica
administrativa
como opcién de
grado.

Tabla 1. Cronograma de actividades y entrega de informes.

Fuente: Elaboracion propia.

6. Revision documental

En esta primera fase se llevaron a cabo reuniones que despertaron el interés en conocer

la implementacion de la memoria documental de la Direccion de Capacitacion basado

en el Programa de Gestion Documental de la ESAP. Como consecuencia de ello, se

realizaron revisiones de los documentos relacionados con los procedimientos internos

que se ejecutan en la Direccion de Capacitacion.

De este modo, se busco encontrar alternativas o propuestas orientadas al desarrollo de

mejoras continuas, permitiendo un manejo eficiente y efectivo de todos los procesos,
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tanto micro como macro. Esto contribuira a que toda la informacion quede debidamente

documentada y pueda ser asignada con mayor facilidad a cada persona que se integre a

la labor laboral, asi como a quienes requieran de ella para su analisis y mejora continua.

Ahora bien, en el proceso de la revision se recopilo el trabajo del periodo de marzo y

abril junto con la labor de los 19 practicantes que ayudo al analisis de los mismos

documentos tales como;

e Desarrollo de los eventos de capacitacion.

e Disefio curricular de eventos de capacitacion en modalidad presencial y

virtual.

e Evaluacion de programas y eventos de capacitacion- perspectiva usuarios.

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION

INSUMOS

« Venficar la corrocta
Planeacion del Evento
de Capacitacion

+ Ejocutar do
Actividades de
Difusion y
Convocatoria

¢ Revisar las

Inscripciones y Validar

Cupas.

Extender el Pericdo de

Inscripciones al evento

de capacitacion

* Aplicar Cuestionarios
de Expectativas

PROCESOS

Validar la Apertura
de Aula Virtual
{Moadle)
Solicntar la
Asignacion de
Crodanciales de
Acceso al Aula
Virtual para los
USUaros mscntos
Asignar de
Credenciales de
Acceso al Aula
Virtual.

seguimiento al
desacrollo do
Actividades y a la
Asistencia de los
participantos

PRODUCTO RESULTADOS IMPACTO
o Envier Mensaje de
Blenvenida a los « Consobdar los
Participantes Resultados para la
* Impartir yv/o Certificacion
Desarrollar el * Registrar el
Evento de Roporte « Evaluar
Capacitacion Consolidado de Eventos de
* Realizar Asistencias y Capacitacion

Actividades en
SIRECEC
Notificar ia
Disponibilidad de
los Certificados

Figura 1. “Procedimiento: Desarrollo de los eventos de capacitacion”

Fuente: Maria Cepeda
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PROCEDIMIENTO
DESARROLLO DE LOS
EVENTOS DE CAPACITACION

Actividades

a Verificar la Ejecutar de Validar la
'5 correcta Actividades Apertura de el G _ Notificar la
= Plzneacuor; del de Difusién y Aula Virtual : 2 E:»spgmb.nfl_ldag de
n 5 ertificado
g yeIo 4 Convocatoria (Moodle) 95 eSO
o Capacitacién
Revisar las Inscripciones y Validar Cupos

@ Extender el Periodo de Inscripciones al evento de capacitacién

=

o Aplicar Cuestionarios de Expectativas

o

8 Solicitar la Asignacidn de Credenciales de Acceso al Aula Virtual para los usuanrios inscritos

Q . :

o Asignar de Credenciales de Acceso al Aula Virtual

w

@ Realizar Seguimiento al Desarrollo de Actividades y a la Asistencia de los Participantes

b} Enviar Mensaje de Bienvenida a los Participantes

——

=

8 Consolidar los Resultados para la Certificacién

Registrar el Reporte Consolidado de Asistencias y Actividades en SIRECEC

r Eventos de Cs citacion

Figura 2: Procedimiento desarrollo de los eventos de capacitacion.

Fuente: Ana Sogamoso.
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Insumos Procesos Productos Resultados
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Figura 3: Desarrollo de los eventos de capacitacion.

Elaboracion: Jhon Sierra.

[ CADENA DE VALOR - DISENO CURRICULAR DE EVENTOS DE CAPACITACION EN MODALIDAD PRESENCIAL J

Actividodes de soporie

- Espocios fisicos pora realizor los eventos de copacitocidn Metodologia Michasl
~Asignacidn de Llos recursos oudiovisuoles y equipos técnicos Infroestructurn
mamm-»»wzm

Porter

g Dastidn de recursea humaonoa

_m_“goﬂ(; tecnologico

Actividades de soporte

Sionanienty

- I.'
|i'
,lﬂ!ﬁi

1
v i

il

|

LOGINTICA INTERMA

Figura 4: Diseno curricular de eventos de capacitacion en modalidad presencial.
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Fuente: Maria José Cuellar.

CADENA DE VALOR - DISENQ CURRICULAR DE EVENTOS DE CAPACITACION EN MODALIDAD PRESENCIAL Q

“[ In - ] CADENA DE VALOR PUBLICO

* Espocios fisices para realizar Los * Mojorio en lo  metodologia
eventos. EFICIENCIA :rucacu temdtica de los eventos de

G e l | |—‘ CUCION _] I_ RESULTAOS —‘I
\ [ ll Resultados I /

g s oy sy S Eficiencia y eficocia en lo

SIS et nin 4v) vt [ cm i planificacién del diseio

;m:..ua:' S Hoder(a ) ::rriodat de lof eventos

3 capacitacién  en

Diswier Lo extructum currcultr dul evento de copeciacitn utfuctumdo

;m::lom-v‘d-ld:nulu:mu“ny detollodamente poro los modalidad presencial.

3 Aprohar ol diseho del events de 4 oventos de copacitacién
Almacenar L ficha 39 ded evesto de copocitacidn

‘1: va.cld.:llﬂa:ﬂabdnhnmllmﬁ ot g e Metodologla MIPG
wvento de capocitosion.

Figura 5: Diserio curricular de eventos de capacitacion en modalidad presencial.

Fuente: Maria José Cuellar.
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PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES DE SOPORTE

ACTIVIDADES PRIMARIAS

Figura 6: Procedimiento: Diserio curricular de eventos de capacitacion en modalidad
presencial.

Fuente: Elaboracion propia.
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C’S.0.0
La Cadena de Valor s
Procedimiento: Disefio curricular de programas virtuales y actualizacién del banco de
programas.

ACTIVIDADES DE SOPORTE

Figura 7: Procedimiento: Diserio curricular de programas virtuales y actualizacion del
banco de programas.

Fuente: Sergio Guerrero.
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L)
Cadena de Valor-Margen oo
Procedimiento disefio curricular de programas virtuales y actualizacion e i,

del banco de programas.

Incursionar  en  nuevas Investigar contenidos educativos de
tematicas perteneciantes calided qQue e adapten a las
A a8 nueva ara <8 a necesidadas ce s Administracion
Administracion Publica Pubdica en Colombia

cuestionario de Ampliar los madios digitsles de
difusion pare que Mmas personas de la
cludadania comun realicen los
programas ofartados, coma tiktok.

Elaborar  un
satisfaccidn an cada programa
ofertado, qua sirve como Dase de
datos del impacto ocasionado

Figura 8: Procedimiento: Diserio curricular de programas virtuales y actualizacion del
banco de programas.

Fuente: Sergio Guerrero.
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CADENA DE VALOR

Procedimiento: Mejora continua de programas y eventos de capacitacién ‘
—— EFICIENCIA EFICACIA ——
= . A
02 L — R 4 ™
CHS O= S
KD e — 7 —
] i A
EJECUCION — RESULTADOS
ACTIVIDADES
INSUMOS REGISTROS L IMPACTOS
o Documentoandfisis * 'Sentificor Accione de * Pande accione e
delos cuestionanos Meforamvento Majoromiento « Meiororiaetectivisad . :l'&'::ﬂ' io cokdod el
defxpactotivesyde ° FODOrareiPlindeAcciones o Evidencios gelserviciode
> Y O Meyorcrmients Implentacion del Pan cacacitacion olenods + Fortalecimiontode o
Satisfoccdn .} antor Aecid Biate R or lo direccion,_an et reputooan
ailigenciodos por los Carrectivasy Proventivos heloraTIento c iw o extynaicn nstitucional
parbiopontes * Soclonzorios Rusultados v les academicade g SAR * ncremantode lo
+ Documentoanadlisis Accianes dol Plan de medantsia wficiencio operotiva
delagestidndeios Mejoroments oslsosnleaian de s o Majorade ks bor de
procedenientos del atemo ge evaluooan decisiones
procesode FIETRATIEY estrategicos

Capocitacian

. soomer e  oanmaver

Figura 9: Procedimiento: Evaluacion de programas y eventos de capacitacion.

Fuente: Paula Narvaez.

Cadena de Valor - Evaluacion de programas y eventos de capacitacion - perspectiva usuarios

J ) . ;
jl&sauam(uwm)Mo.maaammmnycmj. >
I I humano de capacitacion (Par funciones) Capacitacion y retroalimentacion. > 3 Objetivo
c . - ) i \ g v Medir la satisfaccion de los
) dy desarrollo tecnoldgico (Optimizacion, Gestian, Andlisis) SIRECEC, / g: usuarios  del senicio  de
- > N -5§ capacitacion ofertade por la
IMane]oyesmxturadén dehmfonmdén[(owoldeddad). 7 s g reccdn. en o marco de la
, 7 = , R TI T, : extension académica de a ESAP,
| PRiA\ (8 H— WW‘ ) gg & identificar oportunidades de
N NVl N\ socseacn N \ miejora en los eventos.
B W
/ Elabord: Miton German Perila D,

Figura 10: Procedimiento: Evaluacion de programas y eventos de capacitacion —
Perspectiva usuarios.

Fuente: Milton German Perilla D.
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Acciones de mejora >

» Feedback continuo, entre los diferentes procesos.

e Actualizar el sistema de gestion de calidad segun los cambios que
surja con cada proceso de evaluacion.

 Perfilar a los participantes de los procesos de capacitacion.

Figura 11: Acciones de mejora.

Fuente: Milton German Perilla D.

Las figuras 1 a 11 del documento ilustran los procedimientos micro que se llevan a cabo
en la Direccidn, detallando la planificacion, los procesos, la ejecucién y la evaluacion
de cada uno de ellos. En algunos casos, se propusieron mejoras para optimizar las
actividades internas y generar nuevas dindmicas en las labores cotidianas. Estos
procedimientos se evidenciaran en este trabajo ya que, son relevantes para analizar el

impacto de cada micro proceso 0 macroproceso realizados en la Direccion.

6.1 Analisis de las cadenas de valor
El anélisis de lo que se realizd con las cadenas de valor de cada procedimiento reveld

los insumos, procesos, productos, resultados e impactos, junto con las actividades
primarias, secundarias y de soporte. Esta representacion gréafica, clara y detallada de las
actividades de la Direccion de Capacitacion permitié identificar una oportunidad de
mejora: que es la necesidad de analizar o evidenciar el impacto a largo plazo de los

eventos de capacitacion.
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6.2 Falta de trazabilidad del impacto
La escasa trazabilidad de los eventos de capacitacion a largo plazo dificulta la

evaluacion de su impacto en el pablico objetivo (los usuarios de los productos de la
Direccion) y en el personal encargado de gestionarlos. Esta falta de seguimiento impide
determinar cOmo estos eventos impactan en los procedimientos y en el logro de los

objetivos de la Direccion.

6.3 Necesidad de analisis, documentacion y conservacion del impacto

En vista de lo anterior, surge la necesidad relevante de implementar un sistema para
analizar, documentar y conservar el impacto de los procedimientos de la Direccion de
Capacitacion afio tras afio. Esta informacion permitir:
e Comprender mejor los efectos de los eventos de capacitacion en el pablico
objetivo.
o Identificar areas de mejora en el disefio y ejecucion de los eventos.
e Demostrar el valor y la efectividad de las actividades de capacitacion a las partes
interesadas.
e Tomar decisiones informadas sobre la asignacion de recursos y la planificacion
futura.
e La implementacién de un sistema robusto de seguimiento y evaluacion del
impacto permitira a la Direccion de Capacitacion optimizar sus procesos,
maximizar el retorno de la inversion en capacitacion y contribuir de manera mas

efectiva al logro de los objetivos de la ESAP.

7. Lineamientos del Programa de Gestion Documental
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En el programa de Gestion Documental que se analizé en este proyecto de grado de la ESAP,
se deben considerar los siguientes aspectos. En primer lugar, es crucial contemplar todos los
ciclos de vida de los documentos de la Direccion de Capacitacion, tanto en su formato fisico

como digital. Esto implica lo siguiente:

e Produccién: Se refiere a la creacion y captura de documentos en los distintos

formatos que utiliza la ESAP especificamente la Direccion de Capacitacion.

e Recepcion y Distribucion: Se refiere a la recepcion de documentos tanto fisicos
como digitales, registro y distribucion a las correspondientes unidades

administrativas.

o Tramite: Se refiere al ciclo de gestion de los documentos en los diferentes procesos

administrativos de la ESAP.

7.1 Metodologia para la Recoleccion de Informacion

Este instrumento de recoleccion se realizé con el fin de hacer un anélisis de como es el ciclo
de vida de los documentos, encontrar falencias u oportunidades de mejora y generar los
lineamientos necesarios para analizar como se imparte el programa de Gestion Documental
actual de la ESAP el cual, busca que los funcionarios y/o contratistas de la Escuela Superior
de Administracion Publica (ESAP) tengan un instrumento para generar el debido proceso de

memoria documental debido bajo la ley y las necesidades de la Direccion de Capacitacion.

e Organizacion: Se refiere al tipo de clasificacion y ordenacion que se les da a los
documentos de acuerdo con un sistema archivistico coherente y que cumpla con las

necesidades de la Direccidn.
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o Consulta: Se refiere al sistema de acceso y consulta que se tiene de los documentos

por parte del personal autorizado de la ESAP.

o Conservacion: Preservacion fisica y digital de los documentos a lo largo del tiempo

de acuerdo con el ciclo de vida.

Para desarrollar este andlisis del programa de Gestion Documental, se propuso la
implementacion de una metodologia que sirvid para el andlisis y recoleccion de

informacion:

o Encuesta: Se aplicaron las respectivas encuestas al personal de la Direccion de
Capacitacion para indagar en el proceso del ciclo de vida de los documentos desde su
produccion hasta su conservacion. Para de esta forma obtener informacion sobre los
procesos actuales, las necesidades y expectativas en materia de Gestion Documental,

y las posibles dificultades que se enfrentan en este &mbito.

7.2 Resultados de la encuesta

Este andlisis se baso en una muestra de 30 individuos de la Direccion de Capacitacion en la
Sede Central de la ESAP, incluyendo contratistas, funcionarios y practicantes. El objetivo fue
comprender en detalle la gestion de la memoria y conservacion documental en cada area,
identificar fortalezas y debilidades, y evaluar el nivel de conocimiento bajo la ley y los
lineamientos del Archivo General de la Nacion para la implementacion del programa de
Gestion Documental de 1a ESAP.

Cabe destacar que se obtuvieron 26 respuestas, lo que representa una muestra significativa

para el analisis profundo del objetivo de este trabajo: analizar como se esta implementando
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el programa de Gestion Documental que aborde las deficiencias actuales en la Direccion de

Capacitacion de la ESAP y ofrezca alternativas de mejora.

7.3 Analisis de la informacion

Detalle Frecuencia  Porcentaje

Abogado 1 4%
Experto(a) Capacitador(a) 0 0%
Gestor(a) de calidad 2 8%
Gestor(a) de capacitacion 2 8%
Monitor(a) Técnico(a) 6 23%
Pedagogo(a) 0 0%
Director(a) tecnico(a) de capacitacion 0 0%
Lider pedagogo(a) Nacional 0 0%
Experto(a) tematico(a) 0 0%
Experto(a) de virtualizacion 0 0%
Disefiador(a) grafico(a) 0 0%
Otro 15 58%
Total 26 100%

Tabla 2. Seleccione su rol en la Direccion de Capacitacion
Fuente: Elaboracién propia

Interpretacion: La muestra estuvo compuesta por 26 trabajadores de la Direccion de
Capacitacion, con la siguiente distribucion de roles: abogados (4%), gestores de calidad (8%),

gestores de capacitacion (8%), monitores técnicos (23%) y otros (58%).
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¢Mayoritariamente cuando se generan los
documentos en su unidad administrativa son de
caracter digital o en papel?

’  Digital

100%

-

m Papel

Figura 12: ;Mayoritariamente cuando se generan los documentos en su unidad
administrativa son de cardcter digital o en papel?

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: En la Direccion de Capacitacion de la ESAP, la totalidad de los documentos
generados en las unidades administrativas son digitales, segin lo afirmaron todos los

participantes de la encuesta.

¢Qué herramientas o software utilizan para la
creacion de documentos digitales?
50%
40%
30%
20%
10% '
., D L -

Google Microsoft Microsoft Power bi Microsoft Isolucion
docs Word Excel Office

Figura 13: ;Qué herramientas o software utilizan para la creacion de documentos
digitales?

Fuente: Elaboracion propia
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Interpretacion: El analisis de la encuesta revela que Microsoft Word es la herramienta de
procesamiento de textos mas utilizada entre los encuestados, con un 50% de preferencia. En
contraste, las herramientas Isolucion, Google Docs y Power Bi son las menos utilizadas, con

un 4% cada una.

¢Como se reciben los documentos en su unidad
administrativa?

Fisicos; 0%

Ambos; 31%

Digitales; 69%

= Fisicos Digitales Ambos

Figura 14: ;Como se reciben los documentos en su unidad administrativa?
Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: La encuesta revela que el 69% de los documentos recibidos en las unidades
administrativas son digitales, lo que indica una clara tendencia hacia la digitalizacion de los

procesos documentales.

Tabla 3
. Qué mecanismos existen para el registro y control de los Frecuencia | Porcentaje
documentos recibidos?
Pregunta abierta- | A través de Active Document y consecutivo 1 4.5%

Respuestas de Excel.
Active Document. 1 4.5%
Active Document, inventario documental. 1 4.5%
Carpetas compartidas One Drive. 1 4.5%
Correo electronico, plataformas virtuales de 1 4.5%
la entidad, Microsoft Excel.
Dejarlo en un Drive. 1 4.5%
Drive. 1 4.5%
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Es un documento escrito para llenar la 1 4.5%
asistencia y de forma digital llenando listas.

Herramientas. | 4.5%
Los sistemas. 1 4.5%
Mecanismos carpetas compartidas por 1 4.5%

medio de Office 365 tanto por correo
electronico, Outlook y Excel en la nube

(Web)

Ninguno. 1 4.5%
Ningin mecanismo. 3 13.6%
No existe. 1 4.5%
No existen. 1 4.5%
No se. 1 4.5%
No tiene. 1 4.5%
Recuentos periddicos sobre las solicitudes. 1 4.5%
SGD. 1 4.5%
Sistema compartido de informacion e 1 4.5%
Isolucion.

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: Por medio de las 22 respuestas que se obtuvieron en esta pregunta abierta
se hace una comparacion de estas teniendo en cuenta su similitud dando como resultado el

siguiente analisis:

¢ El mecanismo més comun para registrar y controlar los documentos recibidos es
Active Document con un (4.5%). Esto indica que Active Document es una
herramienta conocida y ampliamente utilizada dentro de la Direccion de
Capacitacion.

e Otros mecanismos comunmente mencionados de las 22 respuestas obtenidas
concluyen que los mecanismos que existen para el registro y control de los
documentos recibidos son las carpetas compartidas One Drive (4.5%), correo
electronico, plataformas virtuales de la ESAP, Microsoft Excel (4.5%) y Drive
(4.5%). Estos hallazgos sugieren que se estan utilizando diversos métodos para

gestionar documentos, lo que podria generar inconsistencias e ineficiencias.
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e Un numero significativo de encuestados (13.6%) indicé que no se utiliza ningun
mecanismo para registrar y controlar los documentos recibidos. Este es un hallazgo
preocupante y relevante, ya que sugiere que una parte significativa de los
documentos puede no estar siendo rastreada o gestionada adecuadamente.

* Algunos encuestados (9%) proporcionaron respuestas vagas o poco claras, como
"Herramientas," "Los sistemas," y '""No se." Estas respuestas indican que algunas
personas pueden no ser plenamente conscientes de los procedimientos de la gestion
documental vigentes ante la ley y los lineamientos del Archivo General de la Nacioén

los cuales se imparten en el programa de Gestion Documental de la ESAP.

¢Cada cuanto se revisan los sistemas de clasificaciony ordenacion en su
unidad?

m Menora 6 meses m Entre 6 a8 meses m Entre 1 a 2 anos

m Entre 2a 3 afios m Mayor a 3 anos

Figura 15: ;Cada cuanto se revisan los sistemas de clasificacion y ordenacion en su
unidad?

Fuente: Elaboracion Propia

Interpretacion: La revision de los sistemas de clasificacion y ordenacion en las unidades
administrativas presenta una periodicidad diversa: 58% menor a 6 meses, 23% entre 6 y 8
meses, 12% entre 1 y 2 afios, y 8% mayor a 3 afios. Cabe destacar que no se registran

revisiones en un lapso de 2 a 3 afios.
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¢Queé tan satisfecho esta con la gestion actual de documentos en la
ESAP? Siendo 1 poco satisfecho y 5 muy satisfecho.

m
m2
3
m4

m5

Figura 16: ;Qué tan satisfecho estd con la gestion actual de documentos en la ESAP?
Siendo 1 poco satisfecho y 5 muy satisfecho.

Fuente: Elaboracion propia
Interpretacion: En la Direccion de Capacitacion, el nivel de satisfaccion con la gestion
documental actual es positivo, con un 33% de los empleados expresando una gran

satisfaccion y solo un 7% mostrando insatisfaccion.

¢Cree que un modelo de Gestion Documental podria mejorar
la gestién actual de documentos en la ESAP?

No

= Si mNo

Figura 17: ;Cree que un modelo de Gestion Documental podria mejorar la gestion actual
de documentos en la ESAP?
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Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: La totalidad de los encuestados en la Direccion de Capacitacion reconoce la
necesidad de implementar adecuadamente el programa de Gestion Documental para

optimizar la gestion actual de los documentos de la ESAP.

8. Benchmarking

En este estudio de benchmarking se buscod proporcionar a la Direccion de Capacitacion
informacion valiosa para optimizar los procesos de Gestion Documental, tomando como
referencia las mejores practicas de entidades publicas colombianas. El anélisis se enfocd en
el ciclo de vida de los documentos, ofreciendo diversas alternativas de implementacion desde

diferentes perspectivas.

El estudio de Benchmarking se bas6 en el analisis de cuatro modelos de gestion documental
ejemplares de entidades publicas colombianas: 1) Archivo General de la Nacién, 2) Centro
Nacional de Memoria Historica, 3) Archivo de Bogotd y 4) Escuela Superior de

Administracion Publica.

Este Benchmarking se emple6 como herramienta para identificar oportunidades de mejora
en el proceso de Gestion Documental, tomando como referencia las experiencias y mejores
practicas de otras entidades publicas. El objetivo es optimizar la eficiencia, la calidad y la

productividad dentro de la Direccion de Capacitacion.

8.1 Benchmarking: Modelos de Gestion Documental en Entidades Publicas
Colombianas

El presente estudio de benchmarking tuvo como objetivo analizar y comparar los modelos de

Gestion Documental de cuatro entidades publicas como fueron:
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1. Archivo General de la Nacion.

2. Centro Nacional de Memoria Historica.

3. Archivo de Bogota.

4. Escuela Superior de Administracion Publica.

A través de este analisis, se buscé identificar las mejores practicas y actividades comunes que
permitan optimizar la eficiencia, calidad y productividad en la Gestion Documental de la

Direccién de Capacitacion de la ESAP.

8.2 Metodologia Benchmarking

La metodologia del benchmarking se baso en los siguientes pasos:

8.2.1 Definicion del objeto de estudio

El objeto de estudio fue la Gestion Documental en las cuatro entidades publicas mencionadas

anteriormente.

8.2.2 Seleccion de entidades de referencia

Se seleccionaron las cuatro entidades publicas debido a su gran importancia frente al tema

de gestion y conservacion documental.

8.2.3 Recoleccion de informacion

Se recopild informacion sobre los Modelos de Gestion Documental de las entidades

seleccionadas, a través de la revision de los siguientes documentos:
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e Modelo Integral de Gestion Documental y Archivos para el Distrito Capital (Archivo
de Bogotd)

* Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (Archivo General de
la Nacion Colombia)

* Programa de Gestion Documental (Centro Nacional de Memoria Historica)

e Programa de Gestion Documental (Escuela Superior de Administracion Publica)

8.2.4 Analisis de la informacion

Se analiz6 la informacion recopilada para identificar las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas de cada Modelo de Gestion Documental consultado con base en

las 4 Entidades.

1. Identificacion de mejores practicas: Se identificaron las mejores practicas
en cada fase del ciclo de vida documental, desde la creacion hasta la
disposicion final de los documentos.

2. Formulaciéon de recomendaciones: Se formularon recomendaciones para la
Direccion de Capacitacion, tomando como base las mejores practicas

identificadas de las 3 entidades de referencia.

8.2.5 Resultados

El andlisis de los Modelos de Gestion Documental de las cuatro entidades publicas

seleccionadas permiti6 identificar lo siguiente:

Fortalezas
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Implementacion de un sistema de Gestion Documental automatizado el cual, no
requiere de procesos mecanismos o manuales sino que generan la organizaciéon y

conservacion documental adecuado a las necesidades actuales de la ESAP.

Personal capacitado en Gestion Documental que ayude a la mejora continua de los
procesos de la memoria documental para que no exista fuga de informacién en la

ESAP.

Existencia de politicas y procedimientos documentados que ayuden a la
retroalimentacion de todo el ciclo de vida de los documentos desde su fase inicial

hasta su disposicion final.

Control sobre la produccion y el acceso a los documentos para quienes lo necesiten
siempre y cuando sea tanto con fines académicos como laborales teniendo en cuenta,

el facil acceso a la informacion.

Debilidades

Falta de estandarizacion en algunos procesos documentales.

Espacios fisicos insuficientes para el almacenamiento de documentos lo cual no

permite el optimo control de los documentos.

Necesidad de actualizar la infraestructura tecnoldgica de la ESAP frente a los modelos

de Gestion Documental.

Baja cultura de la gestion documental en algunos sectores de la Direccion de

Capacitacion.

Oportunidades
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e Implementar un sistema de gestion documental electronico integral que ayude a la
transparencia, acceso y uso de los documentos generados por la Direccion de

Capacitacion.

o Desarrollar programas de capacitacion en Gestion Documental para todos los

funcionarios, practicantes, monitores y/o contratistas, etc.

e Implementar mecanismos de control y seguimiento de la gestion documental para que

no haya perdida de informacion.

Amenazas

e Cambios en la normativa legal sobre Gestion Documental que obstaculice los

procesos de mejora continua.

e Avances tecnologicos que obliguen a actualizar la infraestructura y los sistemas
produciendo mayores costos para la ESAP ya sea en duplicidad de documentos,

costos de personal, etc.

o Desastres naturales o eventos que puedan afectar los documentos fisicos.

Mejores practicas identificadas

e Definicion clara de roles y responsabilidades en la Gestion Documental.

o Implementacion de un ciclo de vida documental completo.

e Control de calidad de los documentos en todas las etapas del proceso.

e QGestidon adecuada del riesgo documental.

o Evaluacion periddica del sistema de gestion documental.
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Recomendaciones para la Direccion de Capacitacion

Con base a los resultados del benchmarking, se formulan las siguientes recomendaciones

para la Direccion de Capacitacion:

e Implementar un sistema de Gestion Documental electronico integral que permita

automatizar todos los procesos documentales.

e Desarrollar un programa de capacitacion en gestion documental para todos los

funcionarios y/o contratistas, que incluya aspectos tedricos y practicos.

e Optimizar el uso de los espacios fisicos para el almacenamiento de documentos,
mediante la implementacion de sistemas de archivo compacto o la externalizacion del

almacenamiento para que no exista fuga de informacion valiosa para la institucion.

o Implementar mecanismos de control y seguimiento de la gestion documental, que

permitan medir la eficiencia y efectividad del sistema.

o Evaluar periédicamente el sistema de gestion documental para identificar areas de

mejora y realizar los ajustes necesarios.

8.2.6 Analisis

El benchmarking de los modelos de Gestion Documental de las cuatro entidades publicas
colombianas seleccionadas permitié identificar una serie de buenas practicas que puedan ser
implementadas en la Direcciéon de Capacitacion para optimizar la eficiencia, calidad y

productividad interna.
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La implementacion de las recomendaciones formuladas en este estudio permitira a la
Direccion de Capacitacion contar con un sistema de gestion documental moderno, eficiente

y eficaz que contribuya al logro de sus objetivos estratégicos.

8.2.7 Logros obtenidos

La encuesta y el benchmarking, permitid identificar diversas areas de mejora en los procesos
de gestion documental de la Direccion. La encuesta revelo que la mayoria de los encuestados
no cuentan con lineamientos claros para el ciclo de vida de los documentos, lo que genera un
riesgo de pérdida de informacion valiosa para la ESAP.

La Direccion de Capacitacion genera un alto volumen de documentos, principalmente
digitales, lo que exige un enfoque de gestion administrativa mas armonioso, organizado y
alineado con las necesidades actuales y a la normativa colombiana.

Las inconsistencias observadas en la organizacion archivistica de la Direccion sugieren que
el programa de Gestion Documental no se estd implementando de manera efectiva o que no
es conocido por todos los funcionarios y/o contratistas. Esto representa una oportunidad para
mejorar el almacenamiento, uso, descarte y recuperacion de documentos, lo que a su vez
permitiria una mejor gestion de la informacion y los documentos producidos diariamente en
las distintas areas.

La implementacion y actualizacion del programa de Gestion Documental de la ESAP
generaria multiples beneficios, entre ellos la reduccion de costos a través de la eliminacion
de duplicidades documentales, la optimizacion de los recursos humanos y la mejora en la
eficiencia de la busqueda, almacenamiento y recuperaciéon de informacién. Ademas,
proporcionaria un marco legal sélido para la gestion de los documentos de la Direccion de
Capacitacion.
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9. Actividades desarrolladas

En el periodo comprendido entre los meses entre Marzo y Julio se hicieron las diferentes

actividades tales como:

Obligaciones

Actividades

Brindar apoyo en las mesas de trabajo
gue se proyecten en el marco de los

objetivos institucionales de la ESAP.

1. Elabore la cadena de valor sobre el
procedimiento de disefio curricular de
eventos de capacitacion en modalidad
presencial. Utilizando la metodologia de
Michael Porter.

2. Elabore un instrumento de recoleccion
de informacion de acuerdo con las
indicaciones dadas por la Direccién de
Capacitacién por medio de Canva.

3. Participé en la mesa de trabajo para
recopilar informacion y sistematizarla lo
cual, busca mejorar el

banco de docentes capacitadores que

hacen parte de la

direccion de capacitacion.

Apoyar en elaboracion y edicién de
bases de datos que se requieran en el
funciones de Ia

ejercicio de las

Direccién.

1. Se adjunto en un Excel la informacion
requerida para complementar el calendario
de Funcion Publica sobre los documentos

que debe presentar cada entidad del Orden
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Nacional con sus tiempos estipulados para
cada documento.

2. Se adjunto en un Excel la informacion
requerida del calendario del Servicio
Publico.

3.Se elaboro propuesta de encuesta con el
fin de hacer un Top of Mind sobre la
ESAP.

3. Se adjunto en un Excel la informacion
requerida para el proyecto de "Concejal

por un dia"

Recopilar la informacion para la
edicién y elaboracién de documentos,
informes ejecutivos y estadisticos que se

requieran.

1. Se elaboro semanalmente informes
respecto al avance de los diplomados tanto
de Innovacion en el Sector Publico y de
Proyectos de Desarrollo.

2. Se realizo el registro por medio de la
pagina de SIRECEC 4.0 de participantes

certificados de diferentes

cursos y diplomados.

Apoyar en los convenios que suscriba la

Direccién con otras entidades a nivel

No fue asignada en el periodo de marzo a

junio.
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nacional, territorial y distrital en lo que
se requiera, en concordancia con el Plan

Nacional de Desarrollo.

Compilar, sistematizar y conservar la
memoria documental de los procesos
realizados en el marco de los convenios

suscritos durante el apoyo.

1. Elabore calendario de la Funcion
Publica como propuesta por medio de la
aplicacion Canva.

2. Realice la sistematizacion por medio de
la pagina de SIRECEC 4.0 de los cursos y
diplomados para saber

la oferta mensual de los participantes

inscritos y certificados.

Asistir y brindar apoyo en las reuniones
de seguimiento de planeacién, ejecucion
y evaluacion de las metas propuestas
por la Direccibn que mejoren el
cumplimiento de la mision de la ESAP

en el desarrollo y fortalecimiento de las

entidades territoriales.

1. Asisti de forma presencial y virtual a
reuniones convocadas por la direccion de
capacitacion para los practicantes.

2. Asisti de forma presencial y virtual a
reuniones convocadas por la Direccién de
Capacitacion para los

practicantes.

Atender y dar respuesta oportuna a los
requerimientos que le sean solicitados
por parte del profesional o gestor
responsable en especial la relacionada
con los productos

que le sean

1.Finalice curso de ™“curso para la
prevencion y atencion a las violencias
contra las mujeres y discriminacion racial

en el ambito de trabajo de la funcidn

publica".
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encomendados.

2. Se asistio a la Filbo el dia 18 de Abril de
2024 para realizar encuestas relacionadas
al tema de Top of Mind haciendo 17
encuestas.

3. Se asistio el dia 24 de Abril de 2024 para
hacer video relacionado al tema de Escuela
de Mujeres para las redes oficiales de la
ESAP.

4. Se crearon videos relacionados con
la oferta

contenidos oportunos para

académica de "Yo elijo saber"

Acompafiar y dar soporte permanente a
los participantes de los eventos de
capacitacion, virtuales, online o
presenciales, a través de los diversos
espacios disponibles en las plataformas
0 herramientas tecnoldgicas dispuestas

por la ESAP.

1. Se realizo acompafiamiento y soporte a
dos Diplomados asignados los cuales
fueron Innovacion en el Sector Publico y
Proyectos de Desarrollo cumpliendo con
las indicaciones dadas por la Direccion de
Capacitacion.

2. Se realizo el acompariamiento al curso
sincronico de ""'Fundamentos de gestién
territorial del turismo

municipal™ dando soporte al docente y a
los participantes.

3. Se realizaron diferentes reuniones vida
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Teams para dar explicacion a participantes
de diferentes cursos

y diplomados.

Elaborar y presentar los informes

requeridos de las actividades realizadas
durante la préactica administrativa,

detallando procesos, hallazgos

resultados y  sugerencias que
contribuyan al avance de la ejecucion de

los proyectos de la Direccion.

1. Se realizo el informe mensual de
actividades y el informe reflexivo del mes

de marzo a junio.

Cumplir con las demés actividades y
obligaciones asignadas por el lider y/o
los eventos

gestor responsable de

acompafiados que se encuentren
relacionadas con el cumplimiento de la
practica administrativa como opcion de

grado.

1. Envié correos de bienvenida a la
plataforma SIRECEC 4.0 invitando al
registro en la plataforma, también en el
correo se adjuntaron los enlaces de la
oferta de cursos y diplomados de la ESAP.
2. Apoyé y resolvi preguntas de los
participantes con respecto a fallos en la
inscripcion en la plataforma.

3. Envie correos informativos de inicio de
unidades tanto en WhatsApp como en
Outlook de acuerdo con los dos

cronogramas.

4. Apoyé y resolvi preguntas de los
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participantes con respecto a fallos en la
inscripcion en la plataforma, de ingreso a
Moodle y se realizaron acompafiamiento
para resolucion de dudas.

5. Se hizo reunion con los participantes de
los dos diplomados para dar guia de cada
curso como también se subio videos a
YouTube para todos los participantes.

6. Envié correos de oferta académica de la
plataforma SIRECEC 4.0 invitando al
registro en la plataforma,

también en el correo se adjuntaron los
enlaces de la oferta de cursos vy
diplomados de la ESAP.

7. Envié correos atendiendo a los
requerimientos de la Direccion de
Capacitacion de diferentes eventos

como por ejemplo los Webinars de

diferentes cursos.

Tabla 3. Relacion entre obligaciones y actividades prdctica administrativa. Marzo -Julio.

Fuente: Elaboracion propia

10. Cuadro comparativo de avance

Objetivo

Avance
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Recopilacion y analisis de documentos

de interés.

Recopile informacion relevante frente a la
conservacion de la memoria documental
de acuerdo con las actividades realizadas
en el periodo de marzo y abril junto con las
cadenas de valor que me permitieron hacer
un analisis de los micro procedimientos
internamente en la

que se realizan

Direccion.

Identificacion y anélisis de informacion.

Se identifico y analizo la informacion
recolectada en los dos meses que se han
llevado a cabo de la practica en marzo y
fin de identificar datos

abril con el

relevantes y oportunidades de mejora.

Encuesta

Se realizo la creacion de una encuesta
enfocada en la recoleccién de informacion
para identificar el estado actual de la
implementacion de PGD de la ESAP en el

periodo comprendido de Mayo.

Estudio de Benchmarking

Se realizo un estudio de Benchmarking
que proporcionara las diferentes variables
como: fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas en comparacion

con otras tres entidades publicas de
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interés.

Identificacion y analisis de contenido Se realizo la respectiva identificacion y
andlisis de contenido frente a los
resultados dados por las anteriores fases en
este Plan de Trabajo lo que permitié
obtener logros, recomendaciones Yy/o

propuestas junto con las conclusiones.

Tabla 4. Relacion entre Objetivo y Avance practica administrativa. Marzo a Julio.

Fuente: Elaboracion propia

11. Conclusiones generales

La actualizacion y analisis del programa de Gestion Documental de la ESAP es una
iniciativa fundamental para fortalecer la gestion administrativa y la transparencia de la
institucion. Ya que, permitira optimizar los procesos documentales, garantizar la
conservacion de la memoria institucional y cumplir con la normatividad vigente en materia
de gestion documental.

La implementacion 6ptima del programa de gestion documental permitira recopilar
informacion valiosa y relevante para abordar los desafios actuales de la Direccion de
Capacitacion relacionados con el ciclo de vida de los documentos. Esto asegurara que el
programa responda de manera efectiva a las necesidades y realidades de la ESAP.

Es imperante destacar que los beneficios potenciales que puede traer realmente actualizar e
implementar el programa de Gestion Documental de la ESAP podria ser: La reduccion de
costos, mejora de la eficiencia, mayor transparencia de la informacion, reduccion de riesgos

ya sean legales o de otra indole y mejora de la colaboracion en las practicas internas.
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Por otra parte, los desafios que puede enfrentar la actualizacion e implementacion del PGD
de la ESAP es el cambio cultural, los recursos financieros y la integracion de sistemas
existentes ya que el mismo, debe integrarse con los sistemas existentes como los
mencionados por los encuestados para que exista una buena articulacion en el ciclo de vida
de los documentos generados por la Direccion de Capacitacion.

Por lo que, es necesario que se realice un estudio de necesidades para que se de identifique
de forma mas clara cuales son las necesidades o requisitos de la Direccion, desarrollar un
plan de implementacion integral que permita visualizar las estrategias del cambio y la
integracion de sistema como también la medicion y evaluacion de esta estrategia para saber
con exactitud el éxito de esta. En general, la implementacion de un PGD bien disefiado y
ejecutado puede generar beneficios significativos para la Direccion de Capacitacion y la
ESAP en su conjunto.

Cabe destacar que la ESAP ya posee un Programa de Gestion Documental (PGD). Sin
embargo, las estrategias de recoleccion de informacion revelaron que este no se esta
implementando de manera efectiva y que su existencia es desconocida para muchos
empleados. Por lo tanto, es fundamental aplicar las recomendaciones mencionadas
anteriormente para alinear el PGD con las necesidades y realidades especificas de la ESAP.
11.1 Trabajo de practica

El trabajo de practica contribuyo significativamente a la elaboracion de este Proyecto de
Grado, permitiendo el desarrollo exitoso de sus diferentes fases durante el periodo de marzo
a agosto. Gracias a la conceptualizacion adquirida a lo largo de la practica, fue posible
completar todo el proceso, incluyendo la consulta, investigacion, aplicacion de la
metodologia y andlisis de resultados. Esta experiencia me permiti6 internalizar las précticas

laborales, lo que a su vez facilito un mayor acercamiento de valor como practicante.
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Por lo que, es relevante expresar que el acercamiento permiti6é generar algunas serie de
recomendaciones generales para todo el proceso de practicas como lo es: el tener espacios
adecuados para que se pueda cumplir un trabajo optimo de los diferentes trabajadores,
contratistas, monitores o practicantes, contar con herramientas tecnoldgicas como
computadores para garantizar practicas netamente presenciales, permitir al practicante
generar contenido de valor de acuerdo a las especificidades de la Direccion de Capacitacion
ya que, como estudiantes también pueden generar alternativas, propuestas u oportunidades

de mejoras para los diferentes proyectos que se lleven a cabo.
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Proceso de memoria documental-
Encuesta virtual

El objetivo con esta encuesta es realizar un acercamiento del proceso de gestion
documental de la Direccion de Capacitacion debido a reconocer la importancia del ciclo de
los documentos tanto digitales como fisicos. Recuerde que no existen respuestas
correctas o incorrectas y que la informacién solo sera utilizada con fines académicos.

Tratamiento de Datos personales

El participante de la encuesta acepta que la informacion personal suministrada en el
formulario de inscripcién se realiza de manera voluntaria v veridica, la cual, para dar
cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 sobre proteccién de datos personales, autoriza a la
Escuela Superior de Administracian Publica al tratamiento de sus datos.

Através del registro en esta encuesta, se informa que losdatos personales suministrados
no se cederan a terceros sin previo consentimiento. El participante autoriza a la ESAP para
gue la informacidn suministrada en estos espacios, sean actualizados y se use
exclusivamente con fines académicos, educativos y de investigacion.

Se garantiza la proteccién de los datos suministrados, su correcto manejo y la privacidad
en la identidad de los participantes en este proceso.

Anexo 1. Objetivo de la encuesta
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Seleccione una opcion: *

(® SiAcepto

O No Acepto

Caracterizacion de funcionarios, contratistas o colaboradores.

Nombre completo (MAYUSCULA) Coloque un sobrenombre si lo prefiere puesto
que no es relevante para esta encuesta y sera tratado con confidencialidad.

Tu respuesta

@ Esta pregunta es obligatoria.

Seleccione su rol en la Direccién de Capacitacion *

Experto(a) tematico(a) v

Sl en la pregunta anterior usted respondio otro ;Cual?

Tu respuesta

Anexo 2
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¢Mayoritariamente cuando se generan los documentos en su unidad
administrativa son de caracter digital o en papel?

(® Digital

O En papel

¢Qué herramientas o software utilizan para la creacion de documentos digitales? *

Google docs
Microsoft Word
Microsoft Excel

Otros:

O ® O O

iComo se reciben los documentos en su unidad administrativa? *

(O Fisicos
(O Digitales

(® Ambos

Anexo 3
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¢Qué mecanismos existen para el registro y control de los documentos recibidos?
Cuando se habla de mecanismos es del proceso de archivo de los documentos
como por ejemplo: los sistemas, las herramientas o procedimientos.

Tu respuesta

¢Cada cuanto se revisan los sistemas de clasificacion y ordenacion en su unidad?

Menor a 6 meses
Entre 6 a 8 meses
Entre 1 a 2 afios
Entre 2 a 3 afios

Mayor a 3 afos

Borrar la seleccion

¢Cada cuanto se actualizan los sistemas de clasificacion y ordenacion en su *
unidad?

(O Menos de 1 afio
@ Entre1a2afos
(O Entre 2a3afios

(O Mas de 3 afios

Anexo 4
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i Por qué medios se pueden consultar los documentos?

o Isolucion 5
O Biblioteca virtual ESAP

O Correo de capacitacidn

o Otros:

Anexo 5
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Componente de satisfaccion

Se pretende conocer los indices de satisfaccion de los funcionarios de la Direccion de
Capacitacion con las siguientes preguntas:

¢+ Qué tan satisfecho esta con la gestidn actual de documentos en la ESAP? *
Siendo 1 poco satisfecho y 5 muy satisfecho.

Muy insatifecho O O O O O Muy satisfecho

+Cree gue un modelo de Gestion Documental podria mejorar la gestion actualde *
documentos en la ESAP?

QO si
OND

+Porque? EN MAYUSCULA

Tu respuesta
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