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ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Durante el periodo de practica administrativa, el estudiante desarroll6 diversas
actividades en la Direccion de Capacitacion de la Escuela Superior de
Administracion Publica (ESAP). Entre estas, gestiond y monitoreé varios
diplomados, generando correos de bienvenida, creando grupos de WhatsApp vy
atendiendo las necesidades de los participantes, realizé este proceso tanto en la
plataforma SIRECEC 4.0 como en la plataforma Moodle, certificando a los
participantes de diferentes diplomados asignados.

El estudiante también elaboré informes semanales, consolidando informacion sobre
los avances y necesidades presentadas en cada diplomado, posteriormente trabajo
en temas de gestion documental, realizé el cargue de carpetas de contratos de
multiples territoriales, revis6é informacion faltante y organizé los datos en las
plataformas asignadas, garantizando la actualizacion de los registros. Asimismo,
participé en reuniones de la Escuela de Jovenes, presentando proyectos e
intercambiando ideas para el desarrollo de iniciativas educativas.

Durante su practica, recibié capacitaciones sobre como identificar errores o faltantes
en fichas E39, aplicando este conocimiento en la revision de fichas de diferentes
territoriales y consolidando la informacién en reportes en una base de datos
asignada. Ademas, colaboré en la correccidn de perfiles de participantes para
eventos virtuales y elabord encuestas destinadas a recoger informacion de los
aliados estratégicos de la Escuela de Jovenes. En el webinar "Municipios PDET:
Ocho anos de construccion de paz y transformacion territorial”, desarrollé los temas
y las preguntas que buscara llamar un mayor publico para presentarlas durante el
evento.

LOGROS OBTENIDOS
Acompafiamiento y evaluacion de eventos de capacitacion:

Durante el periodo de la practica, el estudiante brindé soporte en diplomados y
eventos como el webinar "Municipios PDET: Ocho afios de construccion de paz y
transformacién territorial". Se encargé de tareas como el seguimiento de
participantes, la generacion de comunicaciones oficiales, y el analisis de
necesidades durante el desarrollo de los programas. Estas actividades permitieron
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales de capacitacion.



Recopilacion y elaboracion de documentos e informes:

Se elaboraron informes semanales relacionados con los diplomados asignados,
resumiendo el avance de los participantes y las actividades realizadas. Ademas, el
estudiante participé en la gestion documental, incluyendo el cargue y revision de
informacion en la plataforma SIRECEC 4.0, garantizando la integridad de los datos
requeridos para las certificaciones y la sistematizacion de procesos.

Capacitacion continua y soporte en cursos:

El estudiante participé en actividades de capacitaciéon, como la identificacion de
errores en las fichas administrativas E39 y la generacidn de bases de datos en Excel
para las territoriales. Ademas, brindd soporte directo en la certificacion de
diplomados, asegurandose de que los procesos se realizaran de manera efectiva.

RESULTADOS FINALES ELABORADOS

Durante la practica administrativa se lograron varios resultados satisfactorios que
evidencian un buen desempefio por parte del practicante. Un claro ejemplo de esto
fue la creacion del webinar titulado "Municipios PDET: Ocho Afos de Construccion
de Paz y Transformacion Territorial". En este evento, el practicante aplicod los
conocimientos adquiridos durante su formacidn como administrador publico,
utilizando materias como cultura y desarrollo humano, asi como politicas publicas.
El éxito del evento se reflej6 en la gran cantidad de publico alcanzado, lo que
demuestra la relevancia del tema propuesto por el practicante. Ademas, en todas
las funciones realizadas, las monitorias mostraron un alto indice de finalizacion por
parte de los participantes en los diplomados. Durante su labor en gestidon
documental, el practicante también se destacd por su habilidad para cargar y
analizar diversos documentos de manera correcta, conforme a la capacitacion
recibida.

CONCLUSIONES

Alo largo de la practica administrativa en la Direccion de Capacitacion de la Escuela
Superior de Administracién Publica (ESAP), el estudiante consolidé una serie de
resultados significativos que reflejan su contribucién a los procesos de capacitacion,
creacion de nuevos temas y gestién documental. Entre los logros mas destacados
se encuentran el seguimiento constante a los diplomados y eventos de capacitacion,



la sistematizacion de la informacion y la elaboracion de informes detallados, asi
como su participacion en el webinar.

El estudiante también adquirié una comprensiéon mas profunda de las herramientas
tecnolégicas utilizadas en la ESAP, como las plataformas SIRECEC 4.0 y Moodle,
las cuales fueron fundamentales para la organizacion y actualizacidn de los registros
de los participantes. Esta experiencia fortalecié sus competencias en gestion de
informacion y su capacidad para tomar decisiones basadas en datos concretos.
Ademas, el estudiante utilizé su creatividad para generar nuevos proyectos, los
cuales dieron como resultado logros positivos.
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ANEXOS
OBJETIVOS DESCRIPCION
ESPECIFICOS
Acompafiar y e El 22 de agosto estuve en la reunion con la Direccion de
evaluar eventos de Capacitacion con el fin de presentar la rendicion de cuentas de la
capacitacion ESAP.

e EI 23 de agosto, asisti a la reunion sobre los avances del proyecto
"La Maleta para Pensar" y su impacto en los diferentes




municipios. Durante la reunion, realicé las actividades asignadas
participé activamente en las discusiones.

e El 28 de agosto, recibi por correo electronico la asignacion
"Ficha 39 Concejal por un Dia", que requeria mi ayuda y
conocimientos para su elaboracion y desarrollo. Después de
colaborar en el proceso, el mismo dia reenvié¢ el documento
completado.
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e FEl 10y el 24 de septiembre, asisti a las reuniones de la Escuela
de Jovenes, cuyo propdsito fue presentarnos y mostrar los
proyectos que teniamos en mente para desarrollar dentro de esta
escuela.




e ¢l 11 de septiembre, ingresé a la Escuela de Municipios PDET,
donde recibi una induccién y orientacion sobre sus funciones.
Durante la sesion, se me solicité desarrollar un documento que

generara ideas para un espacio denominado webinar..

Recopilary
elaborar
documentos e
informes.

e [El dia 27 de agosto se me capacito para editar y realizar en
Canva la '"Version Final Agosto Catalogo Eventos Capacitacion
ESAP 2024'. ElI 28 de agosto se me capacito para elaborar 'la
certificacion de diferentes diplomados'.
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Versioén Final Agosto Catalogo Eventos Capacitacion ESAP 2024
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e FEl 13 de septiembre, recibi capacitacion para gestionar
documentalmente el 4rea de Direccion de Capacitacion, con el
fin de analizar, renombrar y posteriormente cargar la
informacion en el area indicada durante el transcurso del mes.
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e FEl120 de septiembre, recibi capacitacion sobre como cargar los

'modulos' y 'temas' en SIRECEC 4. Posteriormente, el 23 de
septiembre, se nos entregd una base de datos con su
instructivo, para que pudiéramos realizar estas funciones a lo
largo del mes.

sta: y3mis

Capacitacién
continuay
soporte en
cursos.

e EL17 de octubre, terminé de analizar, renombrary cargar la
informacién en el area indicada, tal como se me solicité y se me
capacité por la oficina de capacitacién del area de gestion

documental.
° .
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.

e EL17 de octubre, realicé un video con el objetivo de ayudar a
mejorar el cargue de los 'mdédulos'y 'temas' en SIRECEC 4,
ademas de avanzar en la carga de toda esta informacion, segin
me fue solicitado.
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El 5 de noviembre se solicitd informacién sobre el progreso en el
cargue de modulos y temas en la plataforma SIRECEC 4.0. En
esta, se informo que el cargue se ha completado en un 90%.

5/11/2024

=~ Paula Maria +57 318 5814
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Que tal va tedo por aqui? .

Me podrian actualizar sobre el cargue de médulos y temas en 54, por
favor... Gracias 3) 1116 am

Hola. ya cargue todos los médulos y los temas me faltan muy pocos
11:23 am. &

Brayan Parra Ruiz Esap
Yo ya cargue todes los temas me faltan algunos médulos pero muy pocos.

Yo creo que esta tarde o mafiana ya acabé todo. 1124 am

Participar en
reuniones,
capacitaciones y
proyectos de la
oficina de
capacitacion.
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El1y2de octubre, se me pidid asistir al "Congreso Internacional
de Innovacion", donde se me solicité realizar el envio del enlace
de inscripcién a una base de datos de todos los invitados de
esos dos dias, ademas de apoyar la logistica del evento.

p_ = - | e

-

P e A SEE. W
El 13 de noviembre, fui capacitado para cargar los cursos en la
plataforma SIRECEC 4.0. Ademas, se me asignaron los cursos

que debia cargar en las fechas 13, 14 y 15 de noviembre.
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0 aulas de 100 cupos para un total de 3.000 cupos

GRUPO 1 (HOY) CIERRE DE INSCRIPCIONES EL 16 DE NOVIEMBRE INICIO DEL CURSO 19
DE NOVIEMBRE (3 MIL CUPOS)

Diplomado del servidor piiblico 4.0 - RIGARDO
Diplomado en Innovacion en el sector piblico - RICARDO o
Diplomad en Ciencia de Datos Ciudadanos - Esencial -RICARDO

Trabajar dentro

de las escuelas e ELl17 de octubre, se me asigné desarrollar el webinar relacionado
de jovenes con el acuerdo de paz, para lo cual realicé actividades como la
constructores del busqueda de personas que pudieran participar durante la
Cam_bi_o y presentacion, la identificacion de temas para el didlogo y la
municipios formulacién de preguntas relacionadas. EL 24 y 30 de octubre, se
PDET, llevd a cabo una nueva reunién en la cual se revisaron y corrigieron
generan_do todas mis propuestas.

nuevas ideas y s s s i

proyectos.
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e El1deoctubre, realicé un video para inspirar a mas jévenes a
inscribirse en la Escuela de Jovenes Constructores del Cambio;
para ello, se cred un libreto que aprendimos y grabamos con la
mayor calidad. Ademas, asisti a las reuniones de la Escuela de
Jévenesel 17, 21,22y 25 de octubre, cuyo propdsito fue




presentarnos y mostrar los proyectos que teniamos en mente para
desarrollar dentro de esta escuela.

Fortalecer las
habilidades e El9 de diciembre, presenté una encuesta solicitada por la Escuela de

Jovenes al tutor administrativo Michael Lopez Garcia. La encuesta fue

administrativas -, .
y aprobada, y se nos pidio elaborar una nueva encuesta dirigida a los

ampliar el ; .. \ ; .

P . aliados estratégicos de la Escuela de Jovenes. (Anexo Obligatorio 9).
conocimiento del
sector il e e

publico mediante
la participacion
en la gestion de
eventos de
capacitacion

RESUMEN ANALITICO

En un primer momento, el practicante se presenté a la oferta realizada por la
Escuela Superior de Administracién Publica (ESAP), postulandose para la practica
administrativa en la Direccién de Capacitacion. Este fue recibido con una induccion
que incluyé varias pruebas de Excel y creatividad, las cuales fueron disefiadas para



evaluar sus conocimientos en el campo de la administracion publica. Durante este
proceso, el practicante logré superar todas las pruebas, evidenciando su
preparacion y disposicion para enfrentar los desafios que se le presentaban. Como
resultado de su desemperfio en estas evaluaciones, inicié su practica administrativa
el 20 de agosto, iniciando una etapa de aprendizaje y crecimiento profesional.

En un segundo momento, durante los meses de septiembre y octubre, el practicante
se integré a la dinamica de la oficina, presentandose ante todo el equipo y siendo
informado sobre las diferentes escuelas y areas en las que podia aplicar sus
conocimientos y desempefar sus funciones. Fue en esta etapa cuando se le ofrecié
la posibilidad de trabajar en la Escuela de Jovenes Constructores del Cambio y en
la Escuela de Municipios PDET, dos areas que llamaron especialmente su atencion.
En estas, el practicante desarrollé diversas funciones a lo largo de su practica,
aplicando lo aprendido durante su formacion académica. Ademas, recibid
capacitacidn en tareas operativas, tales como las monitorias de los diplomados
generados por la Direccion de Capacitacion. Esta experiencia le permitié interactuar
directamente con los participantes de los programas y colaborar en su seguimiento,
asegurando que se cumpliera con los objetivos de formacién.

De igual manera, el practicante fue capacitado en gestion documental, lo cual le
permitié comprender la importancia de un manejo ordenado de la informacion dentro
de la oficina. Esta formacion le proporciond las herramientas necesarias para
gestionar de manera eficiente los documentos, contribuyendo a una organizacién
mas estructurada y accesible de los registros. A lo largo de este proceso, también
aprendié a desempefiar una serie de funciones adicionales, como la participacion
en eventos, en los que pudo poner en practica su capacidad para interactuar con el
publico y su habilidad para solucionar cualquier tipo de situaciéon que requiriera sus
conocimientos y competencias.

En una tercera fase, durante los meses de noviembre y diciembre, el practicante
asumid nuevos retos profesionales que pusieron a prueba todos los conocimientos
adquiridos durante su formacién y practica administrativa. Entre los proyectos mas
destacados se encuentra la creacion del webinar titulado "Municipios PDET: Ocho
Anos de Construccion de Paz y Transformacién Territorial". Este evento, que
involucrdé una amplia participacion, permitio al practicante aplicar sus habilidades en
la organizacién de eventos y su conocimiento en politicas publicas, gestion territorial
y derecho publico. La creacion de este webinar fue un desafio significativo, ya que
implicé no solo el desarrollo del contenido, sino también la gestidn de la logistica
necesaria para garantizar el éxito del evento.

Ademas, el practicante tuvo la oportunidad de disefiar una encuesta de satisfaccion
dirigida a los participantes de la Escuela de Jovenes, lo que le permitié aplicar su



conocimiento en analisis de datos y evaluacion de la efectividad de los programas.
También diseid un pdster que resumia todo lo que habia aprendido y desarrollado
durante su practica administrativa, con el objetivo de presentarlo a cualquier
persona interesada en conocer su trabajo. Este proyecto le permiti6 demostrar sus
competencias en comunicacion visual y presentacion de informacion de manera
clara y atractiva.

Durante este periodo, el practicante utilizé sus conocimientos en manejo de publico,
analisis de datos, politicas publicas, derecho publico, politica econdmica y social, y
gestion del territorio colombiano. Cada uno de estos proyectos le permitié enfrentar
desafios que le ayudaron a consolidar su perfil como futuro administrador publico.
Su desempefio a lo largo de toda la practica administrativa evidencié que el
programa formativo le brindd las herramientas necesarias para desarrollarse de
manera integral en su campo profesional.



