
NOMBRES APELLIDOS N° DE 
CONTRATO 

MES DE 
EVIDENCIA 

MARIA JOSE SOLANO 
QUEVEDO 

ESAP-META-
023-2025 

NOVIEMBRE 

 

OBLIGACIÓN 1 

Brindar orientación y soporte en el uso de herramientas tecnológicas que 

fortalezcan el desarrollo pedagógico y didáctico de los cursos asignados. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

13 de  noviembre 2025:  

Se presto atención y orientación de manera sincrónica en el municipio de Cubarral 

meta para explicar el proceso de registro e inscripción en la plataforma SIRECEC, 

así como la manera de acceder a la oferta académica que ofrece la Escuela 

Superior de Administración Pública – ESAP. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 1 

Brindar orientación y soporte en el uso de herramientas tecnológicas que 

fortalezcan el desarrollo pedagógico y didáctico de los cursos asignados. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

20 de noviembre 2025:  

Se realizo acompañamiento sincrónico 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 tecnológicas en el ámbito educativo.  

Este apoyo incluyó: 

Orientación en el registro en SIRECEC e inscripciones a las capacitaciones 

ofertadas, con el fin de asegurar el registro exitoso de los participantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



NOMBRES APELLIDOS N° DE 
CONTRATO 

MES DE 
EVIDENCIA 

MARIA JOSE SOLANO 
QUEVEDO 

ESAP-META-
023-2025 

NOVIEMBRE 

 

OBLIGACIÓN 2 

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitación 

(virtuales, en línea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS, 

Moodle) o en otros medios remotos. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

12 de noviembre 2025 

Se envió el respectivo recordatorio de plazo y extensión a cada uno de los 

participantes para que finalicen las actividades del Diplomado virtual contratación 

estatal (S4CA008843). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 2 

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitación 

(virtuales, en línea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS, 

Moodle) o en otros medios remotos. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

12 de noviembre 2025 

Se envió el respectivo correo con la información (instructivo de descarga de 

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

curso (S4CA008858). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



OBLIGACIÓN 2 

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitación 

(virtuales, en línea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS, 

Moodle) o en otros medios remotos. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

12 de noviembre 2025 

Se envió el respectivo correo con la información (instructivo de descarga de 

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

curso (S4CA007588). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 2 

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitación 

(virtuales, en línea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS, 

Moodle) o en otros medios remotos. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

12 de noviembre 2025 

Se envió el respectivo correo con la información (instructivo de descarga de 

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

curso (S4CA008851). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 2 

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitación 

(virtuales, en línea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS, 

Moodle) o en otros medios remotos. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

21 de noviembre 2025 

Se enviaron correos de Bienvenida al curso prevención y atención a las violencias 

contra las mujeres y discriminación racial en el ámbito del trabajo de la función 

pública mediante correo electrónico (S4CA009763). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 2 

Proporcionar asistencia a los participantes de los eventos de capacitación 

(virtuales, en línea o presenciales), dentro de la plataforma educativa (LMS, 

Moodle) o en otros medios remotos. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

24 de noviembre 2025 

Se envió el respectivo correo con la información (instructivo de descarga de 

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

curso (S4CA009475). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



NOMBRES APELLIDOS N° DE 
CONTRATO 

MES DE 
EVIDENCIA 

MARIA JOSE SOLANO 
QUEVEDO 

ESAP-META-
023-2025 

NOVIEMBRE 

 

OBLIGACIÓN 4 

Apoyar el proceso de inscripción a los programas de capacitación (virtuales o 

presenciales) en la plataforma establecida por la Dirección de Capacitación 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

04 de noviembre (Correo electrónico). 

Se proporcionó acompañamiento y se envió mensaje a los participantes inscritos 

con el fin de acompañar 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.  

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 4 

Apoyar el proceso de inscripción a los programas de capacitación (virtuales o 

presenciales) en la plataforma establecida por la Dirección de Capacitación 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

13 de noviembre (Cubarral, Meta)  

Se proporcionó acompañamiento constante a lo largo de todo el proceso de 

registro e inscripción del evento de capacitación, de forma remota, con el objetivo 

de asegurar que los participantes se pudieran acceder sin inconvenientes a las 

actividades y lograr certificarse.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 4 

Apoyar el proceso de inscripción a los programas de capacitación (virtuales o 

presenciales) en la plataforma establecida por la Dirección de Capacitación 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

20 de noviembre (San Carlos de Guaroa, Meta) 

Se proporcionó acompañamiento constante a lo largo de todo el proceso de 

inscripción a los seminarios y eventos de capacitación de forma remota con el 

objetivo de asegurar que los participantes se inscribieran correctamente y 

pudieran acceder sin inconvenientes a las actividades y certificarse. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 4 

Apoyar el proceso de inscripción a los programas de capacitación (virtuales o 

presenciales) en la plataforma establecida por la Dirección de Capacitación 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

24 de noviembre (Correo electrónico)  

Se proporcionó acompañamiento 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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NOMBRES APELLIDOS N° DE 
CONTRATO 

MES DE 
EVIDENCIA 

MARIA JOSE SOLANO 
QUEVEDO 

ESAP-META-
023-2025 

NOVIEMBRE 

 

OBLIGACIÓN 5 

Brindar acompañamiento técnico y, de ser necesario, trasladarse presencialmente 

para apoyar a docentes, capacitadores o tutores durante la realización de los 

eventos de capacitación. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

13 de noviembre 2025 

Se proporcionó acompañamiento continuo al capacitador Juan Carlos Becerra 

Ruíz de manera remota en el municipio de Cubarral departamento del Meta, para 

garantizar el buen desarrollo de los eventos.  

Las actividades realizadas incluyeron: 

Acompañamiento al capacitador. 

Recolección de listas de asistencia con el apoyo del enlace de la alcaldía del 

municipio: Se gestionó el registro de participación de los asistentes durante el 

evento, asegurando la correcta toma de listas. 

Orientación a participantes: Se ofreció apoyo a los participantes, respondiendo a 

sus dudas y proporcionando orientación para resolver cualquier inquietud 

pendiente, asegurando su correcta participación en el evento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 5 

Brindar acompañamiento técnico y, de ser necesario, trasladarse presencialmente 

para apoyar a docentes, capacitadores o tutores durante la realización de los 

eventos de capacitación. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

20 de noviembre 2025 

Se proporcionó acompañamiento continuo al capacitador Andrés López 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: 

Acompañamiento al capacitador. 

Recolección de listas de asistencia con el apoyo del enlace de la alcaldía del 

municipio: Se gestionó el registro de participación de los asistentes durante el 

evento, asegurando la correcta toma de listas. 

Orientación a participantes: Se ofreció apoyo a los participantes, respondiendo a 

sus dudas y proporcionando orientación para resolver cualquier inquietud 

pendiente, asegurando su correcta participación en el evento.  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NOMBRES APELLIDOS N° DE 
CONTRATO 

MES DE 
EVIDENCIA 

MARIA JOSE SOLANO 
QUEVEDO 

ESAP-META-
023-2025 

NOVIEMBRE 

 

OBLIGACIÓN 6 

Apoyar en la recolección, organización y presentación de datos sobre los eventos 

de capacitación, con el fin de realizar el seguimiento a la participación y desarrollo 

de estos. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

12 de noviembre 2025 

Se llevó a cabo el seguimiento a los eventos virtuales, recolectando y organizando 

la información relevante sobre la participación de los asistentes. Se enviaron 

correos de extensión y plazo a cada uno de los participantes del curso virtual 

(S4CA008843), para incentivar su participación y asegurar que finalizaran sus 

cursos de manera exitosa. Esta gestión de datos contribuyó a un adecuado 

seguimiento de cada evento y permitió monitorear el progreso de los participantes  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 6 

Apoyar en la recolección, organización y presentación de datos sobre los eventos 

de capacitación, con el fin de realizar el seguimiento a la participación y desarrollo 

de estos. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

21 de noviembre 2025 

Se llevó a cabo el seguimiento a los eventos virtuales, recolectando y organizando 

la información relevante sobre la participación de los asistentes. Se enviaron 

correos de Bienvenida a cada uno de los participantes del curso virtual 

(S4CA009763), para incentivar su participación y asegurar que finalizaran sus 

cursos de manera exitosa. Esta gestión de datos contribuyó a un adecuado 

seguimiento de cada evento y permitió monitorear el progreso de los participantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 6 

Apoyar en la recolección, organización y presentación de datos sobre los eventos 

de capacitación, con el fin de realizar el seguimiento a la participación y desarrollo 

de estos. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

29 de noviembre 2025  

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

información relevante para los asistentes. Se enviaron invitaciones y recordatorios 

a los participantes, para incentivar su participación y asegurar que finalizaran sus 

cursos de manera exitosa. Esta gestión de datos contribuyó a un adecuado 

seguimiento de cada evento y permitió monitorear el progreso de los participantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NOMBRES APELLIDOS N° DE 
CONTRATO 

MES DE 
EVIDENCIA 

MARIA JOSE SOLANO 
QUEVEDO 

ESAP-META-
023-2025 

NOVIEMBRE 

 

OBLIGACIÓN 7 

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

eventos, según los lineamientos de la Dirección de Capacitación. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

13 de noviembre 2025 

Se recogieron registros de asistencia del evento presencial programado en la 

Alcaldía de Cubarral departamento de Meta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 7 

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

eventos, según los lineamientos de la Dirección de Capacitación. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

20 de noviembre 2025: 

Se recogieron registros de asistencia del evento presencial programado en San 

Carlos de Guaroa en el departamento del Meta. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NOMBRES APELLIDOS N° DE 
CONTRATO 

MES DE 
EVIDENCIA 

MARIA JOSE SOLANO 
QUEVEDO 

ESAP-META-
023-2025 

NOVIEMBRE 

 

OBLIGACIÓN 8 

Asistir oportunamente a las reuniones de coordinación 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 información del Procedimiento de Capacitación. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

04 de noviembre 2025 

Reunión con la pedagoga y capacitadores, con el propósito de socializar y explicar 

cada uno de los parámetros establecidos para el desarrollo de las respectivas 

capacitaciones y la actualización de los nuevos formatos de gestión documental.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 



OBLIGACIÓN 8 

Asistir oportunamente a las reuniones de coordinación 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 información del Procedimiento de Capacitación. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

19 de noviembre 2025 

Se brindo asistencia a la trasmisión emitida por la sede central, dirigida a las 

diferentes territoriales a nivel nacional, sobre la audiencia pública RENDICIÓN DE 

CUENTAS 2025.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

OBLIGACIÓN 8 

Asistir oportunamente a las reuniones de coordinación 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 información del Procedimiento de Capacitación. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

26 de noviembre 2025 

Reunión de seguimiento mensual con del grupo administrativo de capacitación 

territorial para revisar los procesos y resultados como equipo. 



NOMBRES APELLIDOS N° DE 
CONTRATO 

MES DE 
EVIDENCIA 

MARIA JOSE SOLANO 
QUEVEDO 

ESAP-META-
023-2025 

NOVIEMBRE 

 

OBLIGACIÓN 9 

Documentar los eventos de capacitación a través de fotografías y videos con el fin 

de alimentar el banco de imágenes de la Dirección de capacitación. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

13 de noviembre 2025  

Se tomaron fotos y videos durante la capacitación presencial en el municipio de 

Cubarral departamento del Meta brindada por la ESAP. Estas imágenes fueron 

recopiladas para contribuir a la documentación visual de las actividades 

realizadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 9 

Documentar los eventos de capacitación a través de fotografías y videos con el fin 

de alimentar el banco de imágenes de la Dirección de capacitación. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

20 de noviembre 2025  

Se tomaron fotos y videos durante la capacitación presencial en el municipio de 

San Carlos de Guaroa departamento del Meta brindada por la ESAP. Estas 

imágenes fueron recopiladas para contribuir a la documentación visual de las 

actividades realizadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NOMBRES APELLIDOS N° DE 
CONTRATO 

MES DE 
EVIDENCIA 

MARIA JOSE SOLANO 
QUEVEDO 

ESAP-META-
023-2025 

NOVIEMBRE 

 

OBLIGACIÓN 10 

Apoyar en la organización y clasificación de la documentación generada en 

cumplimiento del proceso de capacitación de acuerdo con los parámetros de 

gestión documental establecidos.  

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

04 de noviembre 2025 

Se efectuó la corrección de los anexos correspondientes a la gestión documental 

digital, en atención a los cambios realizados en los parámetros del sistema de 

gestión documental. 

 

 

  

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 10 

Apoyar en la organización y clasificación de la documentación generada en 

cumplimiento del proceso de capacitación de acuerdo con los parámetros de 

gestión documental establecidos.  

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

07 de noviembre 2025 

Gestión documental digital, adelantando cada uno de los anexos que se deben 

tener en cuenta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 OBLIGACIÓN 10 

Apoyar en la organización y clasificación de la documentación generada en 

cumplimiento del proceso de capacitación de acuerdo con los parámetros de 

gestión documental establecidos.  

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

10 de noviembre 2025 

Gestión documental digital, adelantando cada uno de los anexos que se deben 

tener en cuenta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 10 

Apoyar en la organización y clasificación de la documentación generada en 

cumplimiento del proceso de capacitación de acuerdo con los parámetros de 

gestión documental establecidos.  

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

11 de noviembre 2025 

Se efectuó la corrección de los anexos correspondientes a la gestión documental 

digital, en atención a los cambios realizados en los parámetros del sistema de 

gestión documental. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACIÓN 10 

Apoyar en la organización y clasificación de la documentación generada en 

cumplimiento del proceso de capacitación de acuerdo con los parámetros de 

gestión documental establecidos.  

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

21 de noviembre 2025 

Se efectuó la corrección de los anexos correspondientes a la gestión documental 

digital, en atención a los cambios realizados en los parámetros del sistema de 

gestión documental. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



OBLIGACIÓN 10 

Apoyar en la organización y clasificación de la documentación generada en 

cumplimiento del proceso de capacitación de acuerdo con los parámetros de 

gestión documental establecidos.  

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

28 de noviembre 2025 

Se efectuó la corrección de los anexos correspondientes a la gestión documental 

digital, en atención a los cambios realizados en los parámetros del sistema de 

gestión documental. 
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MARIA JOSE SOLANO 
QUEVEDO 
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NOVIEMBRE 

 

OBLIGACIÓN 12 

Cumplir con las demás actividades y obligaciones que le sean asignadas, las 

cuales deberán tener relación directa con el objeto del presente contrato. 

Actividades realizadas para el cumplimiento de esta obligación: 

19 de noviembre:  

Apoyo al gestor en la certificación de los cursos y diplomados virtuales de acuerdo con el 

informe de actividades de la plataforma extensión.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


