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DATOS DEL CONTRATO
CONTRATISTA: DANIELA DOMINGUEZ CAMELO C.C. No: 1113528665
DEPENDENCIA: DIRECCIÓN TERRITORIAL VALLE DEL CAUCA No CONTRATO: VAC-049-2025

FECHA DE INICIO DEL CTO: 26/03/2025 FECHA DE TERMINACIÓN DEL CTO: 30/12/2025
No CDP: 6825 No RP: 21925 TIPO CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PRESTACION DE SERVICIOS

Número de Planilla PILA Fecha de Pago de planilla PILA
1113528665 2025-10-03

OBJETO:
Prestar servicios profesionales para llevar a cabo procesos de capacitación y de acompañamiento en las temáticas relacionadas con GESTIÓN DOCUMENTAL, ofertadas

por la Dirección Territorial Valle del Cauca, con el fin de fortalecer los conocimientos, competencias, habilidades y desempeño de los servidores públicos y de la
ciudadanía en general.

PERIODO DE REPORTE
MES PAGO: OCTUBRE PAGOS TOTALES DEL CONTRATO: 4 NÚMERO DE PAGO Y/O CUENTA DE COBRO: 4

INFORMACIÓN FINANCIERA DEL CONTRATO O CONVENIO

Valor Inicial: $ 8.640.000,00
Valor Adición: $ 0,00
Valor Reducción: $ 0,00
Valor Total: $ 8.640.000,00
Valor a pagar: $ 1.440.000,00

ACTIVIDADES DE EJECUCIÓN

INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA Y/O PROVEEDOR

OBLIGACIONES CONTRACTUALES ACTIVIDADES

1.Presentar la propuesta de cronograma de actividades para el
desarrollo de sus capacitaciones.

Se compartió la propuesta de cronograma con la totalidad del grupo participante,
garantizando su conocimiento y apropiación desde el inicio del proceso formativo. Para
ambas fechas el 21 y 28 de octubre de 2025.

2. Desarrollar capacitaciones acordes con las temáticas de
GESTIÓN DOCUMENTAL. Los eventos pueden ser en
modalidad presencial, sincrónica, virtual o mixta, acorde a la
programación y priorización de la Dirección Territorial de la
ESAP, asegurando la implementación de las herramientas
virtuales y de comunicación necesarias para la correcta
realización de los eventos.

Se desarrollaron dos jornadas presenciales de capacitación en la temática de gestión
documental en la alcaldía de Restrepo, los días 21 y 28 de octubre de 2025, con una
duración total de 12 horas. Cada jornada tuvo una intensidad de 6 horas, en horario de 8:00
a.m. a 2:00 p.m., permitiendo abordar de manera integral los contenidos propuestos y
facilitar la participación de los asistentes.

3. Realizar los eventos de capacitación programados en
territorio.

Se realizaron dos jornadas presenciales de capacitación en la temática de gestión
documental, los días 21 y 28 de octubre de 2025, en el auditorio de la alcaldía de Restrepo.
La capacitación tuvo una duración total de 12 horas, distribuidas en dos sesiones de 6
horas cada una, en horario de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

4. Entregar cuando se requiera al coordinador de cada evento,
con mínimo diez (10) días de antelación a cada una de las
actividades acordadas, la presentación de la propuesta
metodológica del programa de capacitación a desarrollar
acorde a los documentos establecidos en sistema integrado de
gestión de la calidad de la Esap.

Se envió al pedagogo, la presentación con las diapositivas correspondientes a la propuesta
metodológica del programa de capacitación, en cumplimiento de los lineamientos
establecidos por el Sistema Integrado de Gestión de la Calidad de la ESAP y conforme a
lo solicitado por el coordinador del evento.

5. Entregar a la Dirección de Capacitación, dentro de los tres
(3) días calendario, una vez terminada cada jornada de
Capacitación, los registros de asistencia debidamente
diligenciados, la encuesta de satisfacción a los ciudadanos
capacitados, las evaluaciones y demás documentos
establecidos en sistema integrado de gestión de la calidad de la
Esap.

Se entregaron a la Dirección de Capacitación, los registros de asistencia de las dos
jornadas de capacitación, debidamente diligenciados, las encuestas de satisfacción
aplicadas a los participantes y los demás documentos requeridos conforme a los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestión de la Calidad de la ESAP.

6. Asistir a las jornadas de inducción, capacitación y demás



actividades programadas por la Dirección Territorial, así como
a las reuniones, mesas de trabajo y demás espacios de
discusión y retroalimentación de los procesos desarrollados, en
los que se le requiera.

Asistí el 29 de octubre de 2025 a la reunión virtual, durante la cual el pedagogo, socializó
las metas de este año y las instrucciones metodológicas para el desarrollo del proceso de
capacitación.

7. Garantizar el acceso al material de lectura y videográfico,
así como la jurisprudencia, doctrina y bibliografía, de apoyo a
los ejes temáticos desarrollados. Dicho material debe tener una
validación pedagógica.

Se garantizó el acceso al material de apoyo, incluyendo lecturas, videos, jurisprudencia,
doctrina y bibliografía relacionada con los ejes temáticos desarrollados, mediante su
incorporación en las diapositivas utilizadas durante la capacitación. Dicho material fue
previamente validado por el pedagogo, quien aprobó su contenido a través de correo
electrónico, asegurando su pertinencia pedagógica y alineación con los objetivos
formativos del programa.

8. Realizar acompañamiento, apoyo y seguimiento continuo al
grupo de participantes asignado conforme a la estructura
curricular definida, desde la acogida hasta la evaluación final y
supervisar el progreso de los participantes y revisar las
actividades realizadas.

Se realizó el acompañamiento, apoyo y seguimiento continuo al grupo de participantes
asignado, conforme a la estructura curricular definida. Como parte de este proceso, se
enviaron las diapositivas de apoyo a los correos electrónicos de los participantes, desde la
fase de acogida hasta la evaluación final, supervisando su progreso y revisando las
actividades desarrolladas durante la capacitación.

9. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos y
que tengan relación con el objeto contractual, además de
presentar un informe final sobre el acompañamiento a los
participantes que evidencie el proceso de fortalecimiento de
capacidades impartido, los resultados, experiencias y buenas
prácticas para el mejoramiento de procesos futuros, así como
recomendaciones y oportunidades de mejora de la Dirección
de capacitación respecto al tema desarrollado.

Se elaboro y presentó un informe requerido durante sobre el acompañamiento a los
participantes. Este documento evidenció el proceso de fortalecimiento de capacidades
impartido, los resultados obtenidos, las experiencias significativas y las buenas prácticas
identificadas para el mejoramiento de futuros procesos formativos. Además se realizó 2
informes de comisión para los días de desplazamiento 20,21 y 27, 28 de octubre de 2025.

10. Utilizar herramientas innovadoras en la planeación y
desarrollo de los eventos de capacitación, las cuales puedan
ser socializadas con los demás expertos, en el marco de la
construcción de buenas prácticas de capacitación.

Se implementaron herramientas innovadoras en la planeación y desarrollo de las jornadas
de capacitación, destacando la utilización de la “maleta para pensar” como recurso
pedagógico central. Esta herramienta fue diseñada para promover la reflexión crítica y la
apropiación activa del conocimiento por parte de los participantes, y su uso fue socializado
con otros expertos como una buena práctica formativa, en el marco del fortalecimiento de
estrategias pedagógicas compartidas.

11. Cumplir con las demás actividades y obligaciones que le
sean asignadas, las cuales deberán tener relación directa con el
objeto del presente contrato.

Se envió la solicitud a través de correos electrónicos a los ingenieros y al líder de
capacitación, con el fin de obtener la aprobación para el cargue de horas correspondientes
a la cuarta cuenta del mes de octubre de 2025.

12. Diligenciar en su totalidad antes de iniciar los procesos de
capacitación los Formato Syllabus y planeador para la
presentación de programas de capacitación, de acuerdo a los
lineamientos del sistema de Gestión de Calidad.

Se diligencio en su totalidad antes de iniciar el proceso de capacitación el formato de
planeador para la presentación del programa de capacitación.

13. Diligenciamiento y entrega de las planillas de asistencia
dentro de los tres (3) días siguientes a la terminación del
evento de capacitación, debidamente organizadas y en una
presentación adecuada.

Se diligenciaron y entregaron las planillas de asistencia correspondientes a las sesiones
presenciales realizadas los días 21 y 28 de octubre de 2025, cumpliendo con el plazo de
tres (3) días siguientes a la finalización de cada jornada. Las planillas fueron organizadas y
presentadas de manera adecuada, de acuerdo con los lineamientos establecidos para la
gestión de eventos de capacitación.

RECIBIDO A SATISFACCIÓN

En calidad de supervisor del contrato / convenio anotado, manifiesto que el contratista cumplió a satisfacción y dentro de los
términos contractuales con todas las obligaciones establecidas. Igualmente certifico que el Contratista dio cumplimiento a lo
establecido en las disposiciones legales vigentes sobre el régimen de seguridad social (conforme a lo señalado en el artículo 50 de
la Ley 789 de 2002, la Ley 1562 de 2012, decreto 723 de 2013 y demás normas que regulen la materia), y cumplió con los aportes
a salud y pensión y/o parafiscalidad aplicable.

OBSERVACIONES

ok aprobado para pago

AUTORIZACIÓN DE PAGO

SUPERVISOR: CARMEN MARLENE ROJAS GALLEGO 51766463



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre
ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip

Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e 

ICBF

Total Aportes

1 CC 1113528665 DOMINGUEZ DANIELA                  25-14 30 $1,840,000 $294,400 ESSC18 30 $1,840,000 $230,000 0 $0 $0 14-23 30 $1,840,000 $9,700 0 $0 $0 No $534,100

Total         Afiliados( 1) $1,840,000 $294,400 $1,840,000 $230,000 $0 $0 $1,840,000 $9,700 $0 $0 $534,100

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1113528665 DOMINGUEZ CAMELO DANIELA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLE15#7-13 CANDELARIA-VALLE 2615590 Si

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-09 2025-09 1825119087 9492488155 I 2025/10/16 2025/10/03 BANCO CAJA SOCIAL 0 $534,100

Página 1 de 2 2025/10/03 02:18 PM

Planilla Resumen



DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1113528665 DOMINGUEZ CAMELO DANIELA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLE15#7-13 CANDELARIA-VALLE 2615590 Si

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-09 2025-09 1825119087 9492488155 I 2025/10/16 2025/10/03 BANCO CAJA SOCIAL 0 $534,100

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $294,400 $0 $0 $294,400

     COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $294,400 $0 $0 $294,400

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $9,700 $0 $0 $9,700

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $9,700 $0 $0 $9,700

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $230,000 $0 $0 $230,000

     EMSSANAR ESSC18 901,021,565 8 1 $230,000 $0 $0 $230,000

TOTAL 1 $534,100 $0 $0 $534,100

Página 2 de 2 2025/10/03 02:18 PM

Planilla Resumen



Obligación 1: Presentar la propuesta de cronograma de actividades para el 
desarrollo de sus capacitaciones  
 
21 y 28 de octubre de 2025. Se compartieron las propuestas de cronograma con 
la totalidad del grupo participante, garantizando su conocimiento y apropiación 
desde el inicio del proceso formativo. 
 
Foto 1. Cronograma 21 de octubre de 2025 

 
 

 



 
 
Foto 2. Cronograma 28 de octubre de 2025 
 

 
 
 

 
 



Obligación 2: Desarrollar capacitaciones acordes con las temáticas de GESTIÓN 
DOCUMENTAL. Los eventos pueden ser en modalidad presencial, sincrónica, 
virtual o mixta, acorde a la programación y priorización de la Dirección Territorial de 
la ESAP, asegurando la implementación de las herramientas virtuales y de 
comunicación necesarias para la correcta realización de los eventos. 
 
21 y 28 de octubre 2025 se desarrollaron dos jornadas presenciales de 
capacitación en la temática de gestión documental, con un total de 12 horas de 
formación. Cada jornada tuvo una intensidad de 6 horas, en un horario comprendido 
entre las 8:00 a.m. a 2:00 p.m., lo cual permitió un abordaje integral de los 
contenidos propuestos y fomentó la participación de los asistentes. 
 
 
Foto 1. Correo  link de inscripción a curso 21 y 28 de octubre de 2025 
 

 
 
  



Foto 2. Capacitación 21 de octubre de 2025 

 
 

Foto 3. Capacitación 28 de octubre de 2025 
 

 



Obligación 3: Realizar los eventos de capacitación programados en territorio. 
 
21 y 28 de octubre de 2025. Se realizaron dos jornadas presenciales de 
capacitación, en el auditorio de la alcaldía; en la temática de gestión documental, 
con un total de 12 horas de formación. Cada jornada tuvo una intensidad de 6 horas, 
en un horario comprendido entre las 8:00 a.m. a 2:00 p.m., lo cual permitió un 
abordaje integral de los contenidos propuestos y fomentó la participación de los 
asistentes. 
Las jornadas estuvieron enfocadas en aspectos generales de la gestión 
documental, brindando herramientas prácticas y normativas para el fortalecimiento 
de los procesos archivísticos institucionales. 
 
Foto 1 Lugar de evento auditorio alcaldía Restrepo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Foto 2. Capacitación 21 de octubre de 2025 

 
 
Foto 3. Capacitación 28 de octubre de 2025 
 

  



Obligación 4. Entregar cuando se requiera al coordinador de cada evento, con 
mínimo diez (10) días de antelación a cada una de las actividades acordadas, la 
presentación de la propuesta metodológica del programa de capacitación a 
desarrollar acorde a los documentos establecidos en sistema integrado de gestión 
de la calidad de la Esap. 
 
16 de octubre de 2025- Se envió al pedagogo, la presentación con las diapositivas 
correspondientes a la propuesta metodológica del programa de capacitación y el 
planeador, en cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Sistema 
Integrado de Gestión de la Calidad de la ESAP y conforme a lo solicitado por el 
coordinador del evento. 
 
 
Fotos. Correo envió de presentaciones a revisión y planeador 
 

 
 
Foto aprobación planeador 

 



Obligación 5: Entregar a la Dirección de Capacitación, dentro de los tres (3) días 
calendario, una vez terminada cada jornada de Capacitación, los registros de 
asistencia debidamente diligenciados, la encuesta de satisfacción a los ciudadanos 
capacitados, las evaluaciones y demás documentos establecidos en sistema 
integrado de gestión de la calidad de la ESAP. 
 
21 y 28 de octubre de 2025-Se entregaron a la Dirección de Capacitación, los 
registros de asistencia de las dos jornadas de capacitación, debidamente 
diligenciados, las encuestas de satisfacción aplicadas a los participantes y los 
demás documentos requeridos conforme a los lineamientos del Sistema Integrado 
de Gestión de la Calidad de la ESAP. 
 
Foto 1. Entrega de listas de asistencia del 21 de octubre de 2025 a través de 
correo electronico día 24 de octubre de 2025 
  

 
Foto 2. 28  de octubre de 2025 a través de Whatsapp  
 

 



Obligación 6: Asistir a las jornadas de inducción, capacitación y demás actividades 
programadas por la Dirección Territorial, así como a las reuniones, mesas de trabajo 
y demás espacios de discusión y retroalimentación de los procesos desarrollados, 
en los que se le requiera. 
 
29 de octubre de 2025. Asistí a la reunión virtual, durante la cual el pedagogo, 
socializó las metas de este año y las instrucciones metodológicas para el desarrollo 
del proceso de capacitación, conforme a las orientaciones impartidas por la 
Dirección de Capacitación de la sede central.  
 
Fotos. Reunión metas hasta septiembre 2025 

 



  
 



Obligación 7: Garantizar el acceso al material de lectura y videográfico, así como 
la jurisprudencia, doctrina y bibliografía, de apoyo a los ejes temáticos 
desarrollados. Dicho material debe tener una validación pedagógica 
 
21 y 28 de octubre de 2025- Se garantizó el acceso al material de apoyo, 
incluyendo lecturas, videos, jurisprudencia, doctrina y bibliografía relacionada con 
los ejes temáticos desarrollados, mediante su incorporación en las diapositivas 
utilizadas durante la capacitación. Dicho material fue previamente validado por el 
pedagogo. 
 
 
Fotos referencia bibliográfica  

 



 
 
 
 



Obligación 8: Realizar acompañamiento, apoyo y seguimiento continuo al grupo 
de participantes asignado conforme a la estructura curricular definida, desde la 
acogida hasta la evaluación final y supervisar el progreso de los participantes y 
revisar las actividades realizadas 
 
4 de noviembre de 2025-Se realizó el acompañamiento, apoyo y seguimiento 
continuo al grupo de participantes asignado, conforme a la estructura curricular 
definida. Como parte de este proceso, se enviaron las diapositivas de apoyo a los 
correos electrónicos de los participantes, desde la fase de acogida hasta la 
evaluación final, supervisando su progreso y revisando las actividades 
desarrolladas durante la capacitación. 
 Foto 1. Correo electrónico 
 

 
Foto 2 instrucciones para descargue de certificado 

 



 

 

El siguiente informe debe contener la descripción y pruebas a través de anexos del 

cumplimiento de las obligaciones establecidas. 

 

No. del Contrato: ESAP-VAL-PS-049-2025 

Nombre del capacitador: Daniela Dominguez Camelo No. C.C: 1113528665 

Nombre de gestor del evento:  

Fecha de presentación del informe: 4 de noviembre de 2025 

 
 

1. ACTIVIDADES REALIZADAS 

1.1 Eventos de capacitación coordinados 

Nombre del Evento Ciudad Horas Fecha 

Gestión documental Restrepo 6 21 de octubre de 2025 

Gestión documental Restrepo 6 28 de octubre de 2025 

    

    

1.2 Otras actividades realizadas (Reuniones, talleres, horas virtuales, etc.) 

Nombre Fecha Observaciones 

Orientaciones y recomendaciones  29 de octubre de 
2025 

Se participa en reunión con pedagogo y capacitadores 
para análisis de resultados de encuestas. 

   

2. SEGUIMIENTO A COMPROMISOS 

Obligaciones o compromisos adquiridos Resultados 

Envío de las diapositivas de apoyo a los correos 
electrónicos de los participantes certificados 

Los participantes certificados contaron con acceso 
oportuno a las diapositivas de apoyo, lo que facilitó la 
comprensión y apropiación de los contenidos 
abordados durante la capacitación, reforzando así el 
proceso formativo y permitiendo su consulta 
posterior como material de referencia. 

  

  



 

  

3. OTROS RECURSOS 

3.1 Actividades realizadas Recursos pedagógicos empleados 

Realización de PE - FO – 072 formato 

planeador de eventos procedimiento de 

capacitación - DTC 

formato PE-FO-072 diligenciado 

  

  

 

4. MEJORAMIENTO CONTINUO 

Dificultades Acciones de mejora 

De acuerdo con los resultados de la encuesta se 
presentó una oportunidad de mejorar en el envió 
pertinente de la invitación al evento y La claridad y 
pertinencia de la comunicación enviada por la ESAP 

Enviar, con quince días de antelación al inicio de la 
primera sesión de capacitación, un correo informativo 
con la invitación del evento, indicando la temática, los 
días, la modalidad y el horario de la jornada formativa. 

  

  

5. OTRAS PROPUESTAS U OBSERVACIONES 

La capacitación se realizó de acuerdo con los lineamientos establecidos por la ESAP, cumpliendo con las 
fechas y lugar asignado a satisfacción. 

 

 

 
 

 

 

 

 
___________________________________________ 

Firma 
 
 
     



 
 

 
Evidencia Curso de Gestión documental  

 
Lista de asistencia 21 de octubre de 2025: 

 

 
 
 
 
 



 
Lista de asistencia 28 de octubre de 2025: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Encuesta: 

 
 

 

 



Obligación 10: Utilizar herramientas innovadoras en la planeación y desarrollo de 
los eventos de capacitación, las cuales puedan ser socializadas con los demás 
expertos, en el marco de la construcción de buenas prácticas de capacitación. 
 
28 de octubre de 2025-Se implementaron herramientas innovadoras en la 
planeación y desarrollo de las jornadas de capacitación, destacando la utilización 
de la “maleta para aprender” como recurso pedagógico central. Esta herramienta 
fue diseñada para promover la reflexión crítica y la apropiación activa del 
conocimiento por parte de los participantes, y su uso fue socializado con otros 
expertos como una buena práctica formativa, en el marco del fortalecimiento de 
estrategias pedagógicas compartidas.  
 
Fotos Maleta para aprender 28 de octubre de 2025 

 

  
 



Obligación 11: Cumplir con las demás actividades y obligaciones que le sean 
asignadas, las cuales deberán tener relación directa con el objeto del presente 
contrato. 
 
30 de octubre de 2025-Se envió la solicitud a través de correos electrónicos a los 
ingenieros y al líder de capacitación, con el fin de obtener la aprobación para el 
cargue de horas correspondientes a la cuarta cuenta del mes de octubre de 2025. 
 
 Foto 1.  Correo electrónico solicitud 

 
Foto 2.  Correo electrónico aprobación 
 

 



CÓDIGO: PE - FO - 072

VERSIÓN:1

FECHA:10/12/2024

Valle del Cauca

Alcaldía de Restrepo

Nombre del evento 

Modalidad Presencial Escuela (si aplica) Yo elijo saber

Fecha(s) del evento 21 y 28 de octubre de 2025 Código SIRECEC S4CA009146

Descripción del contexto

La Alcaldía Municipal de Restrepo, Valle 

del Cauca, comprometida con el desarrollo 

armónico, sostenible y participativo del 

territorio, orienta su gestión hacia el 

fortalecimiento institucional, la 

transparencia administrativa y el bienestar 

integral de la comunidad. En concordancia 

con su misión y visión, la entidad reconoce 

que la gestión documental constituye un 

pilar fundamental para garantizar la 

eficiencia administrativa, la preservación 

de la memoria institucional y el acceso 

oportuno a la información pública.

Por ello, se llevará a cabo dos jornadas de 

capacitación dirigida a servidores públicos 

y contratistas, con el propósito de 

fortalecer sus competencias técnicas en 

materia archivística y normativa. Esta 

formación busca promover buenas 

prácticas en la organización, conservación 

y disposición de los documentos de 

archivo, en cumplimiento de la legislación 

vigente y en coherencia con el compromiso 

de la Alcaldía de Restrepo con la calidad, 

la modernización administrativa y la mejora 

continua de sus procesos institucionales.

Entidad aliada (si aplica)
 Alcaldía del municipio Restrepo, Valle 

del Cauca

Nombre de la unidad Objetivo específico de la unidad Tema(s) de la unidad
 Fortalecer los aprendizajes 

previos de los conceptos 

básicos de la gestión documental de los 

participantes. 

Conceptos básicos de la gestión 

documental. 

Identificar la normatividad archivística de 

acuerdo con lo establecido y dispuesto en el 

Archivo General de la Nación. 

Principios archivísticos y criterios básicos 

de la organización documental

 Conceptualización de 

los instrumentos archivísticos 

Conocer las nociones básicas sobre los 

instrumentos archivísticos. 

Conceptualización de los instrumentos 

archivísticos 

Resultado de aprendizaje

Metodología

Sesión 1 Tiempo (duración) Actividades en aula Recursos educativos 

Inicio

(Activación y exploración)
 30 minutos

 Momento dedicado a la introducción y 

organización del evento. Les presentaremos 

la institución, a nuestra Directora Territorial y 

al líder de capacitación. Además e realiza un 

diagnóstico de conocimientos previos 

mediante una actividad participativa 

apoyada en imágenes, lo que permite 

identificar el nivel de apropiación inicial de 

los participantes frente a los conceptos de 

gestión documental. Esta fase combina 

momentos individuales y grupales, 

propiciando el diálogo y la interacción desde 

el comienzo.

Video beams, tablero digital interactivo y 

videos institucionales 

FORMATO

PLANEADOR DE EVENTOS

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN - DTC

Gestión documental

Contenido temático

Contenido temático

Ruta pedagógica

Al finalizar la capacitación, el participante estará en capacidad de: comprender, identificar y aplicar los fundamentos de la gestión 

documental, incluyendo los principios archivísticos, la normatividad vigente —especialmente lo dispuesto por el Archivo General de 

la Nación y la Ley 594 de 2000— y el uso adecuado de los instrumentos archivísticos. Esto permitirá garantizar el cumplimiento 

normativo, mejorar la organización de los archivos y contribuir a la conservación de la memoria institucional, optimizando los 

procesos administrativos desde una perspectiva técnica, legal y estratégica.

La capacitación se desarrollará mediante una metodología participativa y experiencial, donde se proporcionarán las herramientas 

de la “maleta para aprender”, compuesta por documentos normativos, guías prácticas, formatos y herramientas didácticas que 

facilitarán el proceso de formación, además se integrarán herramientas interactivas de la plataforma Mobbyt, las cuales permiten 

afianzar los conceptos archivísticos mediante dinámicas lúdicas, ejercicios evaluativos y retos pedagógicos en línea. Esta 

estrategia busca fortalecer la comprensión técnica de los participantes a través del juego, el análisis crítico y la aplicación práctica 

en escenarios simulados o reales.

El proceso formativo constará de dos sesiones presenciales, en las cuales se abordarán los fundamentos de la gestión documental, 

la Ley General de Archivo (Ley 594 de 2000) y los principales instrumentos archivísticos. Las jornadas combinarán exposiciones 

temáticas, desarrollo de ejercicios prácticos, resolución de casos y actividades interactivas a través de Mobbyt y la maleta para 

aprender, generando espacios para el diálogo y el intercambio de experiencias entre los participantes. De esta manera, se busca 

consolidar los aprendizajes y fortalecer las competencias técnicas necesarias para una gestión documental eficiente y conforme a 

la normatividad vigente.

Datos del evento de capacitación

Sede ESAP Valle del Cauca Lugar

 Generalidades de la 

Gestión Documental 
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Desarrollo

(Explicación y aplicación)
4 horas y 30 minutos

Durante el desarrollo de la capacitación se 

presentarán los contenidos definidos en los 

tres ejes temáticos principales: conceptos 

básicos de la gestión documental, principios 

archivísticos y normatividad vigente. Esta 

etapa se llevará a cabo mediante diálogo 

constante y participación activa de los 

asistentes, utilizando actividades dinámicas 

y colaborativas que permitan consolidar la 

comprensión de los temas. Se promoverá el 

desarrollo de pensamiento crítico para 

fomentar las buenas prácticas archivísticas y 

garantizar el cumplimiento normativo, por 

medio de preguntas colectivas con 

respuestas concretas que permitan el 

intercambio de saberes entre los 

participantes.

En esta fase, se abordarán los conceptos 

esenciales de la Ley 594 de 2000, tales 

como el archivo total, el ciclo vital del 

Video beams, tablero digital interactivo y 

código QR.

Cierre

(Retroalimentación saberes 

adquiridos)

1 hora

 El objetivo es identificar que los 

conocimientos de los participantes hayan 

sido efectivos. Realizaremos actividades 

para chequear la apropiación. Realizar 

preguntas abiertas. 

Video beams y tablero digital interactivo 

Sesión 2 Tiempo (duración) Actividades en aula Recursos educativos 

Inicio

(Activación y exploración)
30 minutos

Iniciaremos recordando y realizando un 

ejercicio práctico de cómo descargar los 

certificados en SIRECEC, un paso 

importante para su certificación. Luego, 

realizaremos la introducción y organización 

de esta segunda sesión. 

Video beams, tablero digital interactivo y 

plataforma SIRECEC 4.0

Desarrollo

(Explicación y aplicación)
4 horas y 30 minutos

Presentar los contenidos de la capacitación 

y recordar los contenidos vistos en el 

encuentro anterior, se abordarán los 

instrumentos archivísticos clave: Cuadro de 

Clasificación Documental (CCD), Tablas de 

Retención Documental (TRD), Tablas de 

Valoración Documental (TVD) e Inventario 

Documental (ID). La jornada incluirá 

actividades teórico-prácticas, diálogo 

participativo, ejercicios en Mobbyt y 

dinámicas como “Adivina qué dibujo” para 

reforzar la comprensión normativa. Además, 

se repasarán buenas prácticas archivísticas 

relacionadas con la organización, foliación y 

almacenamiento físico de los documentos.

Video beams, tablero digital interactivo y 

código QR.

Cierre

(Retroalimentación saberes 

adquiridos)

1 hora

La jornada concluirá con una actividad de 

verificación de la apropiación del 

conocimiento, utilizando las herramientas 

disponibles en la Maleta para Aprender y la 

plataforma Mobbyt. Durante este espacio se 

socializarán inquietudes, se reforzarán los 

conceptos clave y se brindará orientación 

para la descarga del certificado en 

SIRECEC. Finalmente, se motivará a los 

participantes a continuar su proceso de 

formación aprovechando la oferta académica 

de la ESAP.

Video beams,  maleta para aprender y 

plataforma Mobbyt.

  Nombre completo Firma Fecha de elaboración/revisión

Gestora/gestor Maryuri Angola 22 de octubre del 2025

Experta/o o capacitador/a Daniela Dominguez Camelo 16 de octubre de 2025 

Pedagoga/o territorial Cristian Fauricio Gonzalez Montealegre 21 de octubre del 2025 

CREADORES RESPONSABLES 
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OBLIGACIÓN 13. Diligenciamiento y entrega de las planillas de asistencia dentro de los tres (3) días siguientes a la terminación del evento de capacitación, 
debidamente organizadas y en una presentación adecuada. Lista capacitación gestión documental 

 
Evidencia Curso de Gestión documental  

 
Lista de asistencia 21 de octubre de 2025: 

 



 

 
 
 
  



 

 
 
Lista de asistencia 28 de octubre de 2025: 

 



 

 
 

 

 

 



DD MM AA

31 10 2025

DD MM AA DD MM AA

20 10 2025 21 10 2025

VALOR
$ 52.000,00

CÓDIGO: GF-FO-032

VERSIÓN: 2

FECHA: 06/04/2025

FORMATO
INFORME CUMPLIMIENTO DE COMISIÓN O DESPLAZAMIENTO Y 

LEGALIZACIÓN DE GASTOS DE TRANSPORTE

Dependencia solicitante:

No. Identificación persona 
que realiza el desplamiento:

1.113.528.665

Grupo Academico Territorial

 

Documento de referencia: Procedimiento Gestión de comisiones de servicios, gastos de desplazamiento y auxilios económicos GF-PT-008

Fecha: 

Nº Resolución o N° 
SIIF NaciónNombre persona que realiza 

el desplazamiento:
Daniela Dominguez Camelo

52625 del 2025-10-14

Firma de quien realizó el desplazamiento Vo. Bo. Jefe Inmediato / Supervisor/Jefe de Oficina

Nota: Declaro bajo mi responsabilidad que toda la información consignada en este documento es verdadera, correcta y conforme a los hechos así mismo, afirmo que los gastos de transporte 
relacionados son los efectivamente generados durante la ejecución de la comisión.
Este documento ha sido presentado al Jefe Inmediato, supervisor o jefe de oficina dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la fecha de finalización de la comisión

CALI - RESTREPO - CALI

INFORME DE LA COMISIÓN

OBJETO DE LA COMISIÓN:

LEGALIZACIÓN DE GASTOS DE TRANSPORTE A TERMINALES ÁEREAS/TERRESTRE

Ampara la solicitud de viaticos al municipio de Restrepo, para asistir y dar las capacitaciones de Gestión Documental, Dirigido a servidores publicos y contratistas de la 
alcaldia de Restrepo

Informe de Comisión: Capacitación en Gestión Documental
Fecha: 20 y 21 de Octubre de 2025
Lugar: Auditorio alcaldia de Restrepo, Valle del Cauca
Organiza: Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)
Participantes: Servidores públicos y contratistas de la Alcaldia de Restrepo

Objetivo General:
Brindar a los participantes los conceptos básicos de la gestión documental, principios archivísticos, generalidades de los instrumentos archivísticos, algunos procesos, terminología y 
normatividad.                                                                                                                                                                                                                                                  Día 1: 20 
de octubre de 2025
Actividades realizadas:  Desplazamiento de Cali a Restrepo, Valle                                                                                                                                                                                                                                       
Día 2: 21 de octubre de 2025
Actividades realizadas:

Presentación Institucional de la ESAP: Se presentaron videos institucionales para dar a conocer la misión y visión de la Escuela, así como su compromiso con la formación de 
servidores públicos.
Plataforma SIRECEC 4.0: Se presentó esta herramienta como un recurso para la gestión documental, destacando su funcionalidad y beneficios para el descargue de certificados e 
inscripción a las formaciones ofertadas por la ESAP.
Objetivos Específicos:
Fortalecer los aprendizajes previos de los conceptos básicos de la gestión documental.
Se llevaron a cabo dinámicas grupales que facilitaron el intercambio de conocimientos previos entre los participantes.
Identificar los principios archivísticos:
Se explicaron en profundidad los principios de procedencia y orden original, acompañados de ejemplos prácticos que facilitaron la comprensión.
Se realizaron ejercicios de clasificación documental para ilustrar estos principios.                                                                                                                                                                                                                      
Anexos:

De manera atenta informo, que cumplí con la comisión asignada entre las fechas: 

DE HASTA
DESTINOS

N° Compromiso 
Presupuestal (RP):

 80025 del 2025-10-15 

Nombre Jefe 
Inmediato, 

Supervisor o Jefe de 
Oficina:

 YEIMI VIVIANA AGUDO RODRIGUEZ 
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DD MM AA

31 10 2025

DD MM AA DD MM AA

27 10 2025 28 10 2025

VALOR
$ 52.000,00

CÓDIGO: GF-FO-032

VERSIÓN: 2

FECHA: 06/04/2025

FORMATO
INFORME CUMPLIMIENTO DE COMISIÓN O DESPLAZAMIENTO Y 

LEGALIZACIÓN DE GASTOS DE TRANSPORTE

Dependencia solicitante:

No. Identificación persona 
que realiza el desplamiento:

1.113.528.665

Grupo Academico Territorial

 

Documento de referencia: Procedimiento Gestión de comisiones de servicios, gastos de desplazamiento y auxilios económicos GF-PT-008

Fecha: 

Nº Resolución o N° 
SIIF NaciónNombre persona que realiza 

el desplazamiento:
Daniela Dominguez Camelo

53125 del 2025-10-15

Firma de quien realizó el desplazamiento Vo. Bo. Jefe Inmediato / Supervisor/Jefe de Oficina

Nota: Declaro bajo mi responsabilidad que toda la información consignada en este documento es verdadera, correcta y conforme a los hechos así mismo, afirmo que los gastos de transporte 
relacionados son los efectivamente generados durante la ejecución de la comisión.
Este documento ha sido presentado al Jefe Inmediato, supervisor o jefe de oficina dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la fecha de finalización de la comisión

CALI - RESTREPO - CALI

INFORME DE LA COMISIÓN

OBJETO DE LA COMISIÓN:

LEGALIZACIÓN DE GASTOS DE TRANSPORTE A TERMINALES ÁEREAS/TERRESTRE

Ampara la solicitud de viaticos al municipio de Restrepo, para asistir y dar las capacitaciones de Gestión Documental, Dirigido a servidores publicos y contratistas de la 
alcaldia de Restrepo

Informe de Comisión - Día 2
Fecha: 27 y 28 de octubre de 2025
Lugar: Auditorio alcaldia de Restrepo, Valle del Cauca
Organiza: Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)
Participantes: Servidores públicos y contratistas de la Alcaldia de Restrepo
Objetivo General: Brindar a los participantes los conceptos básicos de la gestión documental, principios archivísticos y generalidades de los instrumentos archivísticos, algunos 
procesos, terminología y normatividad.
Día 1: 27 de octubre de 2025
Actividades realizadas:  Desplazamiento de Cali a Restrepo                                                                                                                                                                                                                                       
Día 2: 28 de octubre de 2025
Actividades realizadas:
Desarrollo del Objetivo Específico:
*Conocer las nociones básicas sobre los instrumentos archivísticos:
*Introducción a los diferentes tipos de instrumentos archivísticos.
*Explicación de su importancia y aplicación en la gestión documental.
*Talleres prácticos para familiarizar a los participantes con el uso de estos instrumentos, en el cual se uso la maleta para pensar
Conclusiones y Evaluación:
*Resumen de los temas abordados durante los dos días de capacitación.
*Evaluación de los conocimientos adquiridos por los participantes a traves de la maleta para pensar 
*Retroalimentación y recomendaciones para la implementación de lo aprendido en sus respectivas instituciones.                                                                                              Anexo: 

De manera atenta informo, que cumplí con la comisión asignada entre las fechas: 

DE HASTA
DESTINOS

N° Compromiso 
Presupuestal (RP):

 80525 del 2025-10-15 

Nombre Jefe 
Inmediato, 

Supervisor o Jefe de 
Oficina:

 YEIMI VIVIANA AGUDO RODRIGUEZ 
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