NOMBRES APELLIDOS N° DE MES DE
CONTRATO | EVIDENCIA
MARIA JOSE SOLANO ESAP-META- NOVIEMBRE
QUEVEDO 023-2025

OBLIGACION 1

Brindar orientacion y soporte en el uso de herramientas tecnoldgicas que
fortalezcan el desarrollo pedagodgico y didactico de los cursos asignados.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacién:

13 de noviembre 2025:

Se presto atencion y orientaciéon de manera sincrénica en el municipio de Cubarral
meta para explicar el proceso de registro e inscripcion en la plataforma SIRECEC,
asi como la manera de acceder a la oferta académica que ofrece la Escuela
Superior de Administracion Publica — ESAP.
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OBLIGACION 1

Brindar orientacidn y soporte en el uso de herramientas tecnoldgicas que
fortalezcan el desarrollo pedagogico y didactico de los cursos asignados.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacién:

20 de noviembre 2025:

Se realizo acompafiamiento sincrénico al evento realizado en el municipio de San
Carlos de Guaroa en el departamento del meta, con el objetivo de fortalecer el uso
de herramientas tecnologicas en el ambito educativo.

Este apoyo incluyé:

Orientacién en el registro en SIRECEC e inscripciones a las capacitaciones
ofertadas, con el fin de asegurar el registro exitoso de los participantes.

ISe presentd un error en el sistema

y TS SIECITONICO; R
Capacitaciones.meta@esap.edu.co

Objetivos: 4
General: Capacitar en conocimientos. bésicos en el desarrolio de la

Contratacién Piblica, enfatizando en la importancia de la supervision de
contratos.
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NOVIEMBRE

OBLIGACION 2

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitacion
(virtuales, en linea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS,
Moodle) o en otros medios remotos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

12 de noviembre 2025

Se envio el respectivo recordatorio de plazo y extension a cada uno de los

participantes para que finalicen las actividades del Diplomado virtual contratacién
estatal (S4CA008843).
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OBLIGACION 2

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitacion
(virtuales, en linea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS,
Moodle) o en otros medios remotos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

12 de noviembre 2025

Se envio el respectivo correo con la informacion (instructivo de descarga de
certificados y memorias) para cada uno de los participantes que se certificaron del
curso (S4CA008858).
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Cordial saludo apreciadola) participante,
La Escuela Superior de Administracion Piblica-ESAP, Territorlal Meta, Guaviare, Guainia, Vaupés, Vichada y Amazonas, agradece la participacion en el SEMINARIO
CCONTRATACION ESTATAL, PARA ENTIDADES DEL REGIMEN ESPECIAL (S4CA008858).
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OBLIGACION 2

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitacion
(virtuales, en linea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS,

Moodle) o en otros medios remotos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

12 de noviembre 2025

Se envio el respectivo correo con la informacion (instructivo de descarga de
certificados y memorias) para cada uno de los participantes que se certificaron del

curso (S4CA007588).
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YA PUEDE DESCARGAR SU CERTIFICADO SEMINARIO CONTRATACION ESTATAL, CON
ENFASIS EN SUPERVISION DE CONTRATOS (S4CA007588).
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Cordial saludo apreciado(a) participante,

La Escuela Superior de Administracion Publica-ESAP, Territorial Meta, Guaviare,
Guainia, Vaupés, Vichada y Amazonas, agradece la participacién en el SEMINARIO
CONTRATACION ESTATAL, CON ENFASIS EN SUPERVISION DE CONTRATOS
(S4CA007588).

Adjunto el instructivo en PDF de como descargar el Certificado.
En este enlace puede consultar su certificado con su nimero de IDENTIFICACION:

https://sirececd.esap.edu.co/certificado
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OBLIGACION 2

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitacion
(virtuales, en linea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS,
Moodle) o en otros medios remotos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

12 de noviembre 2025

Se envio el respectivo correo con la informacion (instructivo de descarga de
certificados y memorias) para cada uno de los participantes que se certificaron del
curso (S4CA008851).
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Cordial saludo apreciado(a) participante,

La Escuela Superior de Administracion Publica-ESAP, Territorial Meta, Guaviare,
Guainia, Vaupés, Vichada y Amazonas, agradece la participacion en el SEMINARIO
CONTRATACION ESTATAL, CON ENFASIS EN SUPERVISION DE CONTRATOS
(S4CA008851).

Adjunto MEMORIAS del evento y el instructivo en PDF de como descargar el
Certificado.
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OBLIGACION 2

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitacion
(virtuales, en linea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS,

Moodle) o en otros medios remotos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

21 de noviembre 2025

Se enviaron correos de Bienvenida al curso prevencién y atencion a las violencias
contra las mujeres y discriminacion racial en el ambito del trabajo de la funcion
publica mediante correo electrénico (S4CA009763).
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OBLIGACION 2

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitacion
(virtuales, en linea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS,

Moodle) o en otros medios remotos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

24 de noviembre 2025

Se envio el respectivo correo con la informacion (instructivo de descarga de

certificados y memorias) para cada uno de los participantes que se certificaron del

curso (S4CA009475).
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OBLIGACION 4

Apoyar el proceso de inscripcion a los programas de capacitacion (virtuales o
presenciales) en la plataforma establecida por la Direccion de Capacitacion

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

04 de noviembre (Correo electrénico).

Se proporcioné acompanamiento y se envié mensaje a los participantes inscritos
con el fin de acompaniar el proceso y desarrollo de los cursos y diplomados de
forma remota con el objetivo de asegurar que los participantes puedan finalizar sin
inconvenientes a las actividades y certificarse.
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OBLIGACION 4

Apoyar el proceso de inscripcion a los programas de capacitacion (virtuales o
presenciales) en la plataforma establecida por la Direccién de Capacitacion

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacién:

13 de noviembre (Cubarral, Meta)

Se proporcion6 acompafamiento constante a lo largo de todo el proceso de
registro e inscripcidn del evento de capacitacion, de forma remota, con el objetivo
de asegurar que los participantes se pudieran acceder sin inconvenientes a las
actividades y lograr certificarse.

iinscripcion exitosal

José Ricardo, acabamos de enviar un correo a la
direccion "ricardo.m1973@hotmail.com" con la
informacion de su inscripcion al curso "Contratacion

estatal, con énfasis en supervision de contratos".

# Inscripcion al curso (s4ca0088s3) e
Contratacién estatal, con énfasis en supervision de ~ YOVER
contratos

Descripcién:
Dirigido a Servidores Publicos, Contratistas y Ciudadania en general
Fecha del evento: 13/11/2025 Horario: 8:00am a 12:00m y 02 pm a

06 pm Lugar: Auditorio SEGUNDO PISO ALCALDIA. Capacitador:
Juan Carlos Becerra.

Tipo de asistencia Lugar realizacién: AUDITORIO Inicio inscripciones:
Presencial SEGUNDO PISO ALCALDIA 17/09/2025
Departamento: Meta MUNICIPAL DE CUBARRAL Fin inscripciones:
Municipio: Cubarral Tipo de curso: Seminario 13/11/2025
Cupos: 70 Horas: 8 Responsable: Eduardo Gémez Inicio del curso:
Martinez 13/11/20258:00 am.
Correo electrénico: Fin del curso:
capacitaciones.meta@esap.edu.co 13/11/2025
Temas: Objetivos:
* Marco Legal General: Capacitar en conocimientos
e Buenas précticas contractuales en basicos en el desarrollo de la
la supervisién e interventorfa de Contratacién Piblica, enfatizando en la
contratos importancia de la supervision de .

contratos. . .
® VOLVER © Francy Ruth, usted ya hace parte de este curso!
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OBLIGACION 4

Apoyar el proceso de inscripcion a los programas de capacitacion (virtuales o
presenciales) en la plataforma establecida por la Direccién de Capacitacion

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacién:

20 de noviembre (San Carlos de Guaroa, Meta)

Se proporcion6 acompafamiento constante a lo largo de todo el proceso de
inscripcion a los seminarios y eventos de capacitacion de forma remota con el
objetivo de asegurar que los participantes se inscribieran correctamente y
pudieran acceder sin inconvenientes a las actividades y certificarse.

iRevise su correo!

Si la direccidn alvalon58@yahoo.com se encuentra
registrada en el sistema debera recibir un correo
electrénico de activacion en los préximos minutos.
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OBLIGACION 4

Apoyar el proceso de inscripcion a los programas de capacitacion (virtuales o
presenciales) en la plataforma establecida por la Direccién de Capacitacion

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacién:

24 de noviembre (Correo electronico)

Se proporcioné acompanamiento a lo largo de todo el proceso y desarrollo de los
eventos virtuales, con el objetivo de asegurar que los participantes se pudieran
acceder sin inconvenientes a las actividades y lograr certificarse.
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NOMBRES APELLIDOS N° DE MES DE
CONTRATO EVIDENCIA

MARIA JOSE SOLANO ESAP-META- NOVIEMBRE
QUEVEDO 023-2025
OBLIGACION 5

Brindar acompanamiento técnico y, de ser necesario, trasladarse presencialmente
para apoyar a docentes, capacitadores o tutores durante la realizacion de los
eventos de capacitacion.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacioén:

13 de noviembre 2025

Se proporcioné acompafamiento continuo al capacitador Juan Carlos Becerra
Ruiz de manera remota en el municipio de Cubarral departamento del Meta, para
garantizar el buen desarrollo de los eventos.

Las actividades realizadas incluyeron:
Acompanamiento al capacitador.

Recoleccion de listas de asistencia con el apoyo del enlace de la alcaldia del
municipio: Se gestionod el registro de participacion de los asistentes durante el
evento, asegurando la correcta toma de listas.

Orientacion a participantes: Se ofrecié apoyo a los participantes, respondiendo a
sus dudas y proporcionando orientacion para resolver cualquier inquietud
pendiente, asegurando su correcta participacion en el evento.

iinscripcion exitosal
José Ricardo, acabamos de enviar un correo ala
direccién "ricardo.m1973@hotmailicom’ con la
informacion de su inscripcién al curso "Contratacion
estatal, con énfasis en supervision de contratos'/
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OBLIGACION 5

Brindar acompanamiento técnico y, de ser necesario, trasladarse presencialmente
para apoyar a docentes, capacitadores o tutores durante la realizacién de los
eventos de capacitacion.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

20 de noviembre 2025

Se proporcioné acompanamiento continuo al capacitador Andrés Lopez de manera
remota en el municipio de san Carlos de Guaroa departamento del Meta, para
garantizar el buen desarrollo de los eventos.

Las actividades realizadas incluyeron:
Acompanamiento al capacitador.

Recoleccion de listas de asistencia con el apoyo del enlace de la alcaldia del
municipio: Se gestiono el registro de participacion de los asistentes durante el
evento, asegurando la correcta toma de listas.

Orientacién a participantes: Se ofrecié apoyo a los participantes, respondiendo a
sus dudas y proporcionando orientacion para resolver cualquier inquietud
pendiente, asegurando su correcta participacion en el evento.
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NOMBRES

APELLIDOS

N° DE
CONTRATO

MES DE
EVIDENCIA

MARIA JOSE

SOLANO

ESAP-META-

NOVIEMBRE

QUEVEDO 023-2025

OBLIGACION 6

Apoyar en la recoleccion, organizacion y presentacién de datos sobre los eventos
de capacitacion, con el fin de realizar el seguimiento a la participacion y desarrollo
de estos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacioén:

12 de noviembre 2025

Se llevo a cabo el seguimiento a los eventos virtuales, recolectando y organizando
la informacidn relevante sobre la participacion de los asistentes. Se enviaron
correos de extension y plazo a cada uno de los participantes del curso virtual
(S4CA008843), para incentivar su participacion y asegurar que finalizaran sus
cursos de manera exitosa. Esta gestion de datos contribuyd a un adecuado
seguimiento de cada evento y permitié monitorear el progreso de los participantes
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OBLIGACION 6

Apoyar en la recoleccion, organizacion y presentacion de datos sobre los eventos
de capacitacion, con el fin de realizar el seguimiento a la participacién y desarrollo
de estos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

21 de noviembre 2025

Se llevé a cabo el seguimiento a los eventos virtuales, recolectando y organizando
la informacion relevante sobre |a participacion de los asistentes. Se enviaron
correos de Bienvenida a cada uno de los participantes del curso virtual
(S4CA009763), para incentivar su participacion y asegurar que finalizaran sus
cursos de manera exitosa. Esta gestion de datos contribuyd a un adecuado
seguimiento de cada evento y permitié monitorear el progreso de los participantes.
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Apoyar en la recoleccion, organizacion y presentacion de datos sobre los eventos
de capacitacion, con el fin de realizar el seguimiento a la participacién y desarrollo

de estos.

OBLIGACION 6

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

29 de noviembre 2025

Se llevé a cabo el seguimiento a los eventos online, recolectando y organizando la

informacion relevante para los asistentes. Se enviaron invitaciones y recordatorios
a los participantes, para incentivar su participacion y asegurar que finalizaran sus

cursos de manera exitosa. Esta gestion de datos contribuyd a un adecuado

seguimiento de cada evento y permiti6 monitorear el progreso de los participantes.
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Para: @ Eduardo Gomez Martinez

CC: paremal1@hotmail.com; paulariverab17@gmail.com; y 35 més

La Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP Territorial Meta, Guaviare,
Guaina, Vaupés, Vichada, Amazonas, da la bienvenida al SEMINARIO DERECHO DE
PETICION Y ACCION DE TUTELA (S4CA010037) .

Dirigido a servidores publicos y comunidad en general, con el objetivo de fortalecer
conocimientos.

SESION 1

Lunes 01 de Diciembre 2025

Dirigidlo a servidores plblicos y ciudadania general
Modalidad: Online (Microsoft Teams)

Duracién: 4 horas.

JORNADA MANANA: 8:00 am - 12:00 m.

Lugar: Plataforma Microsoft Teams

Capacitador: JUAN CARLOS BECERRA RUIZ.
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NOMBRES APELLIDOS N° DE MES DE
CONTRATO EVIDENCIA

MARIA JOSE SOLANO ESAP-META- NOVIEMBRE
QUEVEDO 023-2025
OBLIGACION 7

Mantener al dia los registros de asistencias, anexos y certificaciones de los
eventos, segun los lineamientos de la Direccién de Capacitacion.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacién:

13 de noviembre 2025

Se recogieron registros de asistencia del evento presencial programado en la
Alcaldia de Cubarral departamento de Meta.
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OBLIGACION 7

Mantener al dia los registros de asistencias, anexos y certificaciones de los

eventos, segun los lineamientos de la Direccién de Capacitacion.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacién:

20 de noviembre 2025:

Se recogieron registros de asistencia del evento presencial programado en San

Carlos de Guaroa en el departamento del Meta.
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NOMBRES APELLIDOS N° DE MES DE
CONTRATO EVIDENCIA

MARIA JOSE SOLANO ESAP-META- NOVIEMBRE
QUEVEDO 023-2025
OBLIGACION 8

Asistir oportunamente a las reuniones de coordinacion y seguimiento, de
conformidad con los lineamientos e instructivos de la ESAP aunado a las
capacitaciones que se programen durante la vigencia del contrato, con el fin de
actualizarse en lineamientos e informacion del Procedimiento de Capacitacién.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

04 de noviembre 2025

Reunién con la pedagoga y capacitadores, con el propdésito de socializar y explicar
cada uno de los parametros establecidos para el desarrollo de las respectivas
capacitaciones y la actualizacién de los nuevos formatos de gestion documental.
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OBLIGACION 8

Asistir oportunamente a las reuniones de coordinacion y seguimiento, de
conformidad con los lineamientos e instructivos de la ESAP aunado a las
capacitaciones que se programen durante la vigencia del contrato, con el fin de
actualizarse en lineamientos e informacién del Procedimiento de Capacitacion.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

19 de noviembre 2025

Se brindo asistencia a la trasmisién emitida por la sede central, dirigida a las
diferentes territoriales a nivel nacional, sobre la audiencia publica RENDICION DE
CUENTAS 2025.

AUDIENCIA RENDICION DE CUENTAS
— ESAP 2025

AUDIENCIA
PUE

LICA

RENDICION DE CUENTAS

ESAP 2025

Esperando a ESAP Oficial
19 de noviembre de 2025, 7:30
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OBLIGACION 8

Asistir oportunamente a las reuniones de coordinacion y seguimiento, de
conformidad con los lineamientos e instructivos de la ESAP aunado a las

capacitaciones que se programen durante la vigencia del contrato, con el fin de
actualizarse en lineamientos e informacién del Procedimiento de Capacitacion.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacioén:

26 de noviembre 2025

Reunion de seguimiento mensual con del grupo administrativo de capacitacion
territorial para revisar los procesos y resultados como equipo.

Reunién Equipo Administrativo Noviembre
13119 O

@ Geseth Natalia Guerrero Sarmiento ha iniciado la grabacion y la transcripcion. D¢
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Documentar los eventos de capacitacién a través de fotografias y videos con el fin

NOMBRES APELLIDOS N° DE MES DE
CONTRATO | EVIDENCIA
MARIA JOSE SOLANO ESAP-META- NOVIEMBRE
QUEVEDO 023-2025
OBLIGACION 9

de alimentar el banco de imagenes de la Direccion de capacitacion.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

13 de noviembre 2025

Se tomaron fotos y videos durante la capacitacion presencial en el municipio de
Cubarral departamento del Meta brindada por la ESAP. Estas imagenes fueron

recopiladas para contribuir a la documentacién visual de las actividades

realizadas.

Galaxy S24 FE

e®
€$060
Escuela Superior de
Administracion Publica



OBLIGACION 9

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 realizadas para el cumplimiento de esta obligacién:

20 de noviembre 2025

Se tomaron fotos y videos durante la capacitacion presencial en el municipio de
San Carlos de Guaroa departamento del Meta brindada por la ESAP. Estas
imagenes fueron recopiladas para contribuir a la documentacion visual de las
actividades realizadas.

e
€800
Escuela Superior de
Administracion Publica



NOMBRES

APELLIDOS

N° DE
CONTRATO

MES DE
EVIDENCIA

MARIA JOSE

SOLANO
QUEVEDO

ESAP-META-
023-2025

NOVIEMBRE

OBLIGACION 10

Apoyar en la organizacion y clasificacién de la documentacion generada en
cumplimiento del proceso de capacitacién de acuerdo con los parametros de
gestidon documental establecidos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacioén:

04 de noviembre 2025

Se efectuo la correccion de los anexos correspondientes a la gestion documental

digital, en atencion a los cambios realizados en los parametros del sistema de
gestion documental.
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OBLIGACION 10

Apoyar en la organizacion y clasificacion de la documentacion generada en
cumplimiento del proceso de capacitacion de acuerdo con los parametros de
gestion documental establecidos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

07 de noviembre 2025

Gestion documental digital, adelantando cada uno de los anexos que se deben
tener en cuenta.
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OBLIGACION 10

Apoyar en la organizacion y clasificacion de la documentacion generada en
cumplimiento del proceso de capacitacion de acuerdo con los parametros de
gestion documental establecidos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

10 de noviembre 2025

Gestion documental digital, adelantando cada uno de los anexos que se deben
tener en cuenta.
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OBLIGACION 10

Apoyar en la organizacion y clasificacion de la documentacion generada en
cumplimiento del proceso de capacitacion de acuerdo con los parametros de
gestion documental establecidos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

11 de noviembre 2025

Se efectud la correccion de los anexos correspondientes a la gestion documental
digital, en atencion a los cambios realizados en los parametros del sistema de

gestion documental.
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OBLIGACION 10

Apoyar en la organizacion y clasificacion de la documentacion generada en
cumplimiento del proceso de capacitacion de acuerdo con los parametros de
gestion documental establecidos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

21 de noviembre 2025

Se efectud la correccion de los anexos correspondientes a la gestion documental
digital, en atencion a los cambios realizados en los parametros del sistema de
gestion documental.
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OBLIGACION 10

Apoyar en la organizacion y clasificacion de la documentacion generada en
cumplimiento del proceso de capacitacion de acuerdo con los parametros de
gestion documental establecidos.

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

28 de noviembre 2025

Se efectud la correccion de los anexos correspondientes a la gestion documental
digital, en atencion a los cambios realizados en los parametros del sistema de
gestion documental.
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NOMBRES APELLIDOS N° DE MES DE
CONTRATO | EVIDENCIA
MARIA JOSE SOLANO ESAP-META- NOVIEMBRE
QUEVEDO 023-2025

OBLIGACION 12

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

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligacion:

19 de noviembre:

Apoyo al gestor en la certificacion de los cursos y diplomados virtuales de acuerdo con el
informe de actividades de la plataforma extension.

©

jAsistencia guardadal

La asistencia para el curso "De la teoria a la préctica:
politicas de mérito e inclusién diversa", fue guardada de
manera exitosa.

Notificando participantes certificados,
4N momento por favor.
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