INFORME DE ACTIVIDADES N°1
FEBRERO 2025

PERIODO: 06 al 28 de febrero 2025

PROFESIONAL: Stefania Castellanos Salinas

CONTRATO: PS-037-TOL-2025

SUPERVISORA: Diana Maria Galvis

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios profesionales para apoyar la
gestion integral del procedimiento de capacitacion en la Direccion
Territorial, mediante la articulacion interinstitucional, el cumplimiento de
metas y la identificacion de necesidades de capacitacion y posibles

alianzas estratégicas, con el fin de optimizar los recursos y procesos de

capacitacion



OBLIGACION CONTRACTUAL N°1

Apoyar la gestion en el cumplimiento y avance de las actividades y
metas del procedimiento de capacitacion propuestas por parte de
la Direccion Territorial y la Sede Central, generando alertas si se

identifican inconvenientes.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS 10/2/2025

Socializacion del lider de capacitacion Yeison Ramirez sobre los
lineamientos del area de capacitacion, metas, indicadores, y
direccionamiento de las obligaciones del cargo a desempenar de la

suscrita en Gestor de Capacitacion.
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OBLIGACION CONTRACTUAL N°2

2. Realizar la gestion necesaria para la correcta planeacion vy
programacion de los eventos de capacitacion, incluyendo la recepcion
y consolidacion de las fichas planeadoras y los demas formatos
establecidos en el procedimiento de capacitacion, aspectos logisticos,

entre otros.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS 20/02/2025

Socializacion del Lider de capacitacion Yeison Ramirez frente al

Diligenciamiento de las fichas planeadoras y creacion de eventos.
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Seguidamente se diligencio la matriz eventos de capacitacion la cual es
actualizada mensualmente con los eventos presenciales y virtuales

llevados a cabo por el area de capacitacion.
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OBLIGACION CONTRACTUAL N°3

3. Realizar los procesos de divulgacion y convocatorias de los eventos de

capacitacion cuando se requiera.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS
En el mes de febrero se dio cumplimiento a esta obligacion con la
divulgacion de los siguientes eventos virtuales de capacitacion en las redes

sociales de Facebook y whatsapp.

DIPLOMADO VIRTUAL

CURSO VIRTUAL

Fundamentos de la
contratacién estatal.

Herramientas conceptuales
del empleo publico en

Colombia segun el marco =
normativo vigente. A (

Inicio: 26 de febrero)

)
(3 Cierre de inscripciones: 24 de febrero. ilnscrlbete!

@ Inicio: 26 de febrero.

Cierre de inscripciones:
24 de febrero.

[¥ Gratuito 140 horas. [ Certificado
* Gratuito 20 horas.
 Certificado.

* Plataforma Moodle.
* Autoaprendizaje.

+ Disponible para toda
la comunidad.

B Plataforma Moodle. E/ Autoaprendizaje.

B Disponible para toda la comunidad

Gratuito
CURSO VIRTUAL

Marcos de referencia y elementos de
clasificacién documental.

ilnscripciones abiertas hasta el 24 de febrero!

@ Inicio: 26 de febrero.

@ 20 horas certificadas.

@ Disponible para toda la
comunidad.

@ Plataforma Moodle.

@ Autoaprendizaje.

Informes: capacitacion.tolima@esap.edu.co



OBLIGACION CONTRACTUAL N°4

4, Verificar y garantizar el envio de la presentacién, material de apoyo,
consultay en general cualquier material adicional que se requiera en el
marco de la tematica a desarrollar, para ponerlo a disposicion de los

participantes de los eventos.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Para el cumplimiento de esta obligacion se utilizan un material de
apoyo o tipo de texto compuesto de instrucciones dirigidas al

receptor para solucionar efectivamente el inconveniente.

Este material es compartido de forma sincronica (Correo electronico

o WhatsApp) y de manera satisfactoria dar solucién al participante.

Instructivo Plataforma Moodle

O [ instroctivo Ingreso Moodle ESA7 X =
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Uso de
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moodle

Instructivo de uso de la plataforma
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ESAP
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Instructivo Registro a Cursos, Seminarios o Diplomados
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OBLIGACION CONTRACTUAL N°5

5. Entregar a la Direccion de Capacitacion de la Territorial, dentro de los
tres (3) dias calendario, una vez terminada cada jornada de
Capacitacion, los registros de asistencia debidamente diligenciados, las
evaluaciones y demas documentos establecidos en el sistema
integrado de gestion de la calidad de la ESAP, asi mismo, verificar que
se realice de forma adecuada la certificacion de los eventos acorde a los

tiempos establecidos.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se reportan los registros de asistencia en el momento en que se realicen

para el cumplimiento de esta obligacion.



OBLIGACION CONTRACTUAL N°6

6. Realizar articulacién con la Subdireccién Académica, Escuela de Alto
Gobierno, Egresados, Subdireccion Nacional de Investigaciones,
Bienestar Universitario, Oficina de Internacionalizacidn, Subdireccién
Nacional de Proyeccion Institucional, comunidad Esapista, y demas
grupos de valor, para la identificacion y fortalecimiento de sus

capacidades.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se reportan actividades en el momento que se socialicen las directrices

para el cumplimiento de esta obligacion.



OBLIGACION CONTRACTUAL N°7

7. Apoyar en la identificacion, acercamiento y gestion necesaria de
posibles acuerdos estratégicos con diferentes entidades publicas,

privadas y/o mixtas.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se reportan actividades en el momento que se socialicen las directrices

para el cumplimiento de esta obligacion.



OBLIGACION CONTRACTUAL N°8

8. Gestionar el cumplimiento de las metas, apropiacion, compromiso y
pago de los contratos relacionados con el procedimiento de

capacitacion de la direccion territorial.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

1. En el mes de febrero se llevo a cabo el diligenciamiento de la matriz
Eventos De Capacitacion 2025 donde ser registraron 2 cursos y 1
Diplomado virtuales:

1. Fundamentos de |la contratacion estatal 20 h

2. Marcos de referencia y elementos de clasificacion Documental
40h.

3.Empleo Publico. 140 h

Los seminarios presenciales registrados fueron los siguientes de 8
horas.

Participacion Ciudadana y control Social

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPQG)

Proyectos de Desarrollo

Supervision e interventoria de contratos Estatales
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2. Diligenciamiento matriz programacion de viaticos mes de febrero de los
siguientes contratistas y docente ocasional.

Julio cesar Vasquez

Yeison Antonio Ramirez Vergara

Gloria Johanna Marroquin Rodriguez

Abel Andrés Gordillo Pena

Lorena Rangel Arteaga
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OBLIGACION CONTRACTUAL N°9

9. Recibir y garantizar la atencién de las solicitudes de capacitacion de las

entidades territoriales, asi como programar eventos para el cumplimiento

de las necesidades de capacitacion.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Para el cumplimiento de esta obligacion se crea una herramienta de

solicitudes en Excel con el objeto de generar monitoreo y seguimiento a

las solicitudes de capacitacién recibidas en el mes de febrero.
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OBLIGACION CONTRACTUAL N°10

10. Prestar apoyo administrativo a los procesos precontractuales,
contractuales, post-contractuales de la direccién territorial,
implementando los lineamientos de contratacion dados por la Sede

Central.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Apoyo en la revision de hojas de vida de capacitadores con el fin de
verificar el cumplimiento de requisitos minimos identificando la tematica

o el rol que estos desempenan
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OBLIGACION CONTRACTUAL N°T1

1. Apoyar el levantamiento y deteccidén de necesidades de capacitacion de
las diferentes Entidades Publicas, Privadas y Mixtas, generando a su vez
estrategias que permitan tecnificar y sistematizar este proceso en la

Direccidn Territorial.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

En el mes de febrero desde el correo institucional del drea de capacitacion se
contestas peticiones de los participantes de los Cursos, Seminarios O Diplomados
con el fin de dar solucién a las inquietudes o inconvenientes presentados

mediante el proceso de inscripcion.

RE: Marcos de referencia y elementos de clasificacion documental.
& R & = Vi
Q Capacitaciones Tolima ® | € Responder | ) Responder a todos > Reenviar 75

s Diego Diaz Campo martes 25/02/2025 10:32 a, m

Cordial saludo,

Dado que el dia ayer se cerraron las inscripciones, el dia de hoy los estaran creando en la plataforma Moodle, en el trascurso del dia se les estara enviando un correo con la informacion
del curso como entrar y un link para el grupo de WhatsApp.
Buen dia.

COLOMBIA Capacitaciones- Monitor

Jairo Andres Bejarano Parra

POTENCIA DE LA coordinadcion Academica

jairo.bejarano@esap.edu.co
Teléfono: 018000423713
Direccion: Calle 44 N° 53-37
www.esap.edu.co

De: Diego Diaz Campo <diegodc1002 @gmail.com>

Enviado el: martes, 25 de febrero de 2025 9:40 a. m.

Para: Capacitaciones Tolima <Capacitacion.Tolima@esap.edu.co>
Asunto: Marcos de referencia y elementos de clasificacion documental.

Buenos dias, estoy inscrito al curso que inicia manana "Marcos de referenciay elementos de clasificacion documental" pero en la plataforma no se refleja y tampoco he obtenido informacion
por ningun otro medio.

Diego Andres Diaz Campo

Cc 1003431525

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este E-mail es confidencial y solo puede ser utilizada por el individuo o la compania o entidad a la cual esta dirigido. Si no es el receptor
autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia de este mensaje es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo y borrar el mensaje
recibido inmediatamente. This message and any attached files may contain information that is confidential and/or subject of legal privilege intended only for use by the intended recipient.
If you are not the intended recipient or the person responsible for delivering the message to the intended recipient, be advised that you have received this message in error and that any

dissemination, copying or use of this message or attachment is strictly forbidden, as is the disclosure of the information therein. If you have received this message in error please notify the
sender immediately and delete the message.



RE: Solicitud de informacion.

Capacitaciones Tolima
Para Melanie Ariza

Cordial saludo,

Los links, informacion y demas elementos seran enviados en el transcurso del dia o manana antes de las 12.

Buen dia.

C itaci - Monit
COLOMB|A Japacn aciones- Monitor

airo Andres Bejarano Parra

POTENCIA DE LA coordinadcion Academica

jairo.bejarano@esap.edu.co
Teléfono: 018000423713
Direccién: Calle 44 N® 53-37
www.esap.edu.co

De: Melanie Ariza <agnico@hotmail.com>

Enviado el: martes, 25 de febrero de 2025 11:26 a. m.

Para: Capacitaciones Tolima <Capacitacion.Tolima@esap.edu.co>
Asunto: Solicitud de informacién.

Buenos dias!

Me inscribi para el curso Marcos de referencia y elementos de clasificacién documental que inicia mafiana hora 12:00 AM.
Podrian colab 'me enviando el tos link para esta clase de manana.

Gracias

Enviado desde mi iPhone

‘ ® ‘ € Responder | %) Responderatodos | —> Reenviar | | igi

martes 25/02/2025 11:40 a. m,

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este E-mail es confidencial y solo puede ser utilizada por el individuo o la compania o entidad a la cual esta dirigido. Si no es el receptor
autorizado, cualquier retencion, difusion, distribucion o copia de este mensaje es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo y borrar el mensaje
recibido inmediatamente. This message and any attached files may contain information that is confidential and/or subject of legal privilege intended only for use by the intended recipient.
If you are not the intended recipient or the person responsible for delivering the message to the intended recipient, be advised that you have received this message in error and that any
dissemination, copying or use of this message or attachment is strictly forbidden, as is the disclosure of the information therein. If you have received this message in error please notify the

sender immediately and delete the message.

RE: Curso Fundamentos de la contratacion estatal

Capacitaciones Tolima
Para Adriana

Cordial saludo,

B

martes 25/02/2025 8:37 a. m.

‘ ® ] € Responder | %) Responderatodos | —> Reenviar | | i ‘

Estaremos haciendo la programacion del encuentro sincronico en este semana para la explicacion de la plataforma Moodle.

Buen dia.

COLOMB'A Capacitaciones- Monitor

Jairo Andres Bejarano Parra

POTENCIA DE LA coordinadcion Academica

V' DA jairo.bejarano@esap.edu.co
Teléfono: 018000423713
Direccién: Calle 44 N° 53-37

De: Adriana <adrianaZjsl@gmail.com>
Enviado el: lunes, 24 de febrero de 2025 9:26 p. m.

Para: Capacitaciones Tolima <Capacitacion.Tolima@esap.edu.co>
Asunto: Curso Fundamentos de la contratacion estatal

Cordial saludo Profesor Yeison,

Minombre es Adriana Sosa Cristancho, me inscribi al curso "Fundamentos de la Contratacion Estatal” por lo tanto agradezco su colaboracion indicando si es posible que la clase pueda

ser grabada y a través de plataforma nos conectaremos para organizar antes del inicio de clases.

Agradezco mucho su atencion.

Cordial saludo,

Adriana Sosa Cristancho
Tel. 316 5355155



OBLIGACION CONTRACTUAL N°12

12. Apoyar la atencidon de solicitudes de informacion y su correspondiente
preparacion, cuando se requiera, para atender los diferentes

requerimientos relacionados con auditorias, control interno, entre otros.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se reportan actividades en el momento que se socialicen las directrices

para el cumplimiento de esta obligacion.



OBLIGACION CONTRACTUAL N°13

13. Asistir a las reuniones y/o capacitaciones que se programen durante la
vigencia del contrato, con el fin de actualizarse en lineamientos e
informacion del Procedimiento de Capacitacion, asi como en técnicas

docentes, tecnoldgicas, pedagdgicas y didacticas.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS 7/02/2025

Reunion presencial en las instalaciones de la ESAP por el director territorial

Juan Carlos Chavarro con el objeto de socializar las directrices del ano 2025,

®e PUBLICA 1om 3 — —\ .
ORIENTACION ESTRATEGIcA pe s N

* VALORES INSTITUCIONALES




ACTIVIDADES DESARROLLADAS 19/02/2025

Capacitacion plataforma Moodle de 2 pm a 3 pm, con el objeto de

socializar lineamientos para la apertura de los cursos virtuales.

B Capacitacién monitorls - Moodie:

0 ® un Q

= Meni (O ¥y CIRCULAREVENTO.. X  + Crear (0] & Iniciar sesién

Todas las herramientas ~ Editar ~ Convertir  Firma electrénica

ESCUELA SUPERIOR
1S DE ADMINISTRACION
] €500 PUBLICA

2,

e, Bogota, D.C., 03 de febrero de 2025

i
Sefores

a,
Equipos Territoriales x
Direccion de Capacitacion

ESAP
Ciudad Bogota.

Asunto: Lineamientos para la apertura de los cursos virtuales en la plataforma Moodle

Cordial saludo estimados equipos territoriales,

Estimados Enlaces Territoriales,

Con el fin de organizar de manera eficiente la apertura y cierre de los cursos virtuales en
la plataforma Moodle, a partir del 12 de febrero y con una periodicidad de cada 15 dias
los miércoles, les comunico los sig y pr a seguir para
la correcta gestion de los mismos, todo se debe realizar por medio del correo electronico:
camilo.rincon@esap.edu.co

= B
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En la carpeta creada de “Capacitacion Nuevos Monitores” se encuentra un
documento de excel en CSV para la creacion y registro de contactos. Cabe z’
resaltar que este proceso se debe hacer por cada curso y/o diplomado asignado. | SESAP
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS 14/03/2025

Participacion capacitacion de Actos y condiciones Inseguras SG-SST-
pausas activas. Con el objeto de identificar las situaciones que pueden

provocar accidentes de trabajo para reportandolos y prevenirlos.




ACTIVIDADES DESARROLLADAS 21/03/2025

Participacion capacitacion de Roles y responsabilidades SG-SST- pausas

activas.

El objeto de esta capacitacion es identificar las normas de seguridad e
higiene propias de la empresa e identificar los diferentes roles con el
documento compartido Resolucién 1191 de 27/09/2023 Roles vy
Responsabilidades sistema SGSST.

-
,l




ACTIVIDADES DESARROLLADAS 26/02/2025

Reunion sincronica de formatos syllabus y planeador con el fin de

socializar las metas, nuevos lineamientos de los lideres, gestores y

pedagogos y conocer la nueva obligacion de venta de productos y

servicios que en el ano 2025 se medira por los convenios y alianzas y

finalmente la socializacidon de los formatos nuevos este aiNo con sus

respectivas e indicaciones puntuales para avanzar exitosamente este ano.

@ Socislizacion de formatos Sylabus y Planeador
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OBLIGACION CONTRACTUAL N°14

14. Documentar los eventos de capacitacion a través de fotografias y videos
con el fin de alimentar el banco de imagenes de la Direccion de

capacitacion.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se documentan eventos de Capacitacion en el momento que sean

realizados ya que en el mes de febrero no se realizaron.



OBLIGACION CONTRACTUAL N°15

15. Trasladarse al lugar o lugares fuera del domicilio y lugar de ejecucion
sefalados en el contrato donde sea necesario en cumplimiento del objeto

contractual.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Se reportan actividades de acompafnamiento en el momento que sean

asignadas.



OBLIGACION CONTRACTUAL N°16

16. Realizar mensualmente la clasificacion, organizacion y entrega de los
expedientes documentales fisicos y electréonicos creados en el desarrollo
de su funcidn de acuerdo con el manual del sistema de gestidon

documental.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

En el mes de febrero se dio cumplimiento a esta obligacién contractual
con la organizacion documental realizada.

CUMPLIMIENTO OBLIGACION ENTREGA DE DOCUMENTACION FEBRERO 2025

o Darwin Aldair Salcedo Corredor (D 4\ Responder & Responderatodos > Reenviar &
“**® Para: © Diana Maria Galvis Garcia Jue 27/02/2025 1127

CC: @ Cristian Camilo Escobar Berrero; @ Stefania Castellanos Salinas: @ Yeison Antonio Ramirez Vergara: & Jairo Andres Bejarano Parra

Respetada Supervisora buenas dias,

Con toda atencion me permito informar que, los contratistas relacionados a continuacion cumplieron con la obligacion contractual de organizar la documentacion producida durante el periodo febrero

2025.
CONTRATISTA NUMERO CONTRATO
CRISTIAN CAMILO ESCOBAR BORRERO PS-014-TOL-2025
STEFANIA CASTELLANOS SALINAS PS-037-TOL-2025
YEISON ANTONIO RAMIREZ VERGARA PS-008-TOL-2025
JAIRO ANDRES BEJARANO PARRA PS-010-TOL-2025
Atentamente,
. Auxiliar Administrativo
Darwin Aldair Salcedo Corredor
. . Coordinacién Administrativa y Financiera

[darwin.salcedo@esap.edu.cojdarwin.salcedo@esap.edu.co

000
e s 0 o Teléfono: 018000423713

ESCUELA SUPERIOR DE Direccion: Calle 44 N° 53-37
ADMINISTRACION PUBLICA w£580.60U.00

NOTA CONFIDENCIAL: La informacion contenida en este E-mail es confidencial y solo puede ser utilizada por el individuo o la compafiia o entidad a la cual esta dirigido. Si no es el receptor autorizado, cualguier
retencidn, difusion, distribucién o copia de este mensaje es prohibida y sera sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo y barrar el mensaje recibido inmediatamente. This message
and any attached files may contain information that is confidential and/or subject of legal privilege intended only for use by the intended recipient. If you are not the intended recipient or the person responsible
for delivering the message to the intended recipient, be advised that you have received this message in error and that any dissemination, copying or use of this message or attachment is strictly forbidden, as is
the disclosure of the information therein. If you have received this message in error please notify the sender immediately and delete the message.




OBLIGACION CONTRACTUAL N°17

17. Registrar las cuentas de cobro con los soportes mensualmente en el
SECOP Il y en los aplicativos correspondientes (KLIC) dispuestos por la
entidad, segun las indicaciones del supervisor.

pantallazo clik.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS
Se realiza cargue del informe mes de febrero en la plataforma Kiic.
En el mes de febrero no se realiza el cargue de SECOP Il ya que es la

primera cuenta del ano cargada a la plataforma.

X | M Recibidos % | © ©Watshpp X A Kic. x 4 = i

¢ C @ % Wicesapeduco/

KLIC

Obligacién Actividades Reportadas Evidencias Observaciones
1
e
> # MicContrato
> = Manuales
8
> B Aprobacién apacitacion Yeison Ramirez frente al Diligenciamiento de las fichas =

2007

atniz eventos de capacitacion la cual es actualizada
mensualmente con los eventos presenciales y viruales llevados a cabo por el area de
capacitacion.

sta obligacion se utilizan un material de i
ves dirigidas al receptor para solucionar ef

Este material es compartido de forma sincronica (Correo electronico o WhatsApp) y de manera

e reportan osregisuos e asistencis en el momento e que s ealicen prs el cumplmiento e &
esta oblgacicn

3676 s n @



OBLIGACION CONTRACTUAL N°18

18. Cumplir con las demas actividades y obligaciones que le sean asignadas,
las cuales deberan tener relacion directa con el objeto del presente

contrato.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS 20/03/2025

Asistencia sincrdnica a los planes de capacitacion en seguridad y salud en
el trabajo.2a 3 pm.
Tema: Inteligencia Emocional siendo |a capacidad de reconocer

sentimientos propios y ajenos manejando adecuadamente las relaciones

a lo largo del tiempo.
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