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1. OBJETIVO:

Planear los entornos virtuales para dar apoyo a los procesos misionales de la Escuela Superior de Administracién Publica - ESAP mediante
la identificacion de necesidades de virtualizaciéon de conformidad con la normatividad vigente.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de la solicitud, continda con la identificacion de las necesidades vy finaliza con los acuerdos y el plan de trabajo.

3. DEFINICIONES:
Las definiciones de esta seccion son de autoria de la Direccion de Entornos y Servicios Virtuales (DESV) de la ESAP, 2025.
DESV: Direccion de Entornos y Servicios Virtuales de la ESAP.

Disefiador instruccional: encargado de planear, estructurar y adaptar contenidos educativos para entornos virtuales, asegurando la
calidad pedagégica, metodoldgica y didactica.

Entorno virtual: espacio digital planificado y estructurado para facilitar los procesos de ensefianza-aprendizaje mediante el uso de
tecnologias.

Experto: persona especializada en el tema a virtualizar.
Insumos: son todos los documentos base que entrega el experto o parte interesada y deben cumplir con los requerimientos minimos.

Parte interesada: dependencia y enlace que realiza la solicitud a la Direccién de Entornos y Servicios Virtuales (DESV) de la Escuela
Superior de Administracion Publica - ESAP.

Plan de trabajo: herramienta que se utiliza para organizar tiempos, para atender la solicitud de manera eficiente y eficaz.

Recurso virtual: componente didactico de un entorno virtual académico que contiene elementos como Recurso Digital Educativo Abierto
(REDA), infografias, audiovisuales, pddcast, videos, entre otros, que buscan facilitar la adquisicion de conocimientos.

4. PAUTAS Y LINEAMIENTOS:

Las solicitudes a la Direcciéon de Entornos'y Servicios Virtuales (DESV) seran enviadas a través de Microsoft Forms Formulario de
virtualizacion disponible en el siguiente vinculo https:/forms.office.com/r/Juh27bxASK ; esto para coordinar mesas técnicas de co-creacion,
establecer el desarrollo de los entornos virtuales y, asegurar que las solicitudes se atenderan de acuerdo con la disponibilidad de los
recursos.

Clasificacion de solicitudes
- Creacién de aula nueva.

- Actualizacion (modificacién de contenidos, documentos y recursos virtuales).
- Adecuacion (modificacion sobre los aspectos formales de las aulas: identidad grafica, gama cromatica, expresién grafica).

5. DESCRIPCION:

1. Recibir las solicitudes Profesional universitario asignado por Microsoft Forms Formulario de
Recibir la solicitud del area misional por medio del el Director Técnico de la (DESV). virtualizacion diligenciado
Formulario de virtualizacion para garantizar la trazabilidad y

datos necesarios para una comunicacion asertiva https://forms.office.com/r/Juh27bxASK
2. Clasificar y emitir concepto © Director Técnico de la DESV. Acta ejecutiva EI-FO-024
Clasificar la solicitud como creacién, adecuacion o || Profesional universitario asignado por « Acta Ejecutiva de Reunién
actualizacion, para emitir concepto de respuesta de el Director Técnico de la DESV.

aceptacion o no aceptacion al area misional solicitante,
teniendo en cuenta los recursos humanos y tecnolégicos
disponibles para garantizar un proceso eficiente y ajustado
a la capacidad.

¢ Se acepta prestar el servicio?

- No aceptacion: contintia con la actividad numero 3.

- Aceptacion: continta con la actividad numero 4.

3. Elaborar y remitir respuesta de no aceptaciéon Profesional universitario asignado por | Respuesta por el correo electrénico
Emitir la respuesta de no aceptacion indicando el criterio el Director Técnico de la DESV institucional registrado en el
técnico o administrativo brindando claridad frente a la Formulario de virtualizacion
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| decision y dar cierre al tramite.

4. Elaborar y remitir respuesta de aceptacion

Emitir la respuesta de aceptacion indicando el criterio
técnico o administrativo, solicitando un espacio de
encuentro para llegar acuerdos y generar el plan de trabajo.

5. Construir y aprobar el plan de trabajo

Realizar reunion de presentacion entre el equipo de disefio
y la parte interesada, socializar el documento de
requerimientos minimos para la entrega de insumos y
acordar la fecha de entrega del aula virtualizada, asegurar
una comunicacion efectiva.

l: Inicio

1. Redibir las solicitudes

Profesional universitario asignado por
el Director Técnico de la DESV.

Respuesta por el correo electrénico
institucional registrado en el
Formulario de virtualizacién o
programacion de reunion.

Acta EI-FO-022 Plan de trabajo
» Formato de Acta

Director Técnico de la DESV.
Profesional universitario asignado por
el Director Técnico de la DESV.
Disefiador instruccional.
Profesional de disefio y produccion.
Partes interesadas.

Profesional universitanio

asignado por el Director

,\ Fin

ar el Directo - Técnica de la DESY.
D L5e acepta
- prestar el
2. Clasificar y emitir conceptn servicia? 3. Elaborar y remitir
respuesta de no aceptacidn
Si |\ Fin \|

4. Elaborar y remitir
respuesta de aceptacidn

CONTROL DE ACTUALIZACIONES

29/Sep/2023

2 23/Oct/2025

iu

Nombre: Julieth Sofia Hernandez Escobar | Nombre: Luis Miguel Cabrera Gonzalez
Cargo: Contratista Cargo: Director Técnico
Fecha: 23/0ct/2025 Fecha: 24/0ct/2025
Nombre: Adriana Paola Martinez
Castaneda
Cargo: Estudiante
Fecha: 23/0ct/2025 Nombre: Jose Andrey Lopez Samudio Nombre: Luz Stella Parrado
Cargo: Contratista Cargo: Subgir_ectora ] l\_lacional De
Fecha: 23/0ct/2025 Servicios Académicos
Fecha: 24/0ct/2025
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