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MARIA JOSE SOLANO QUEVEDO
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.
No. ESAP-META-015-2026

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP META, GUAVIARE, GUAINIA, VAUPES,

VICHADA, AMAZONAS

INFORME MENSUAL - CPS No.
ESAP META -015-2026

Informe: No. 02 febrero 2026 Del 01-02-2026 al 28-02-2026

Contratista:
Maria Jose Solano Quevedo

Identificacion: CC
1006877428

Planilla de Seguridad Social
36339013
Operador
Asopagos

Correo Electrénico:
maria.solano@esap.edu.co

OBIJETO: Prestar servicios para brindar el soporte administrativo,
operativo, técnico y logistico requerido en los eventos ofertados por
la Direccion Territorial Meta - Guaviare - Guainia -Vaupés - Vichada -
Amazonas.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

FUENTES DE VERIFICACION

1.Brindar acompanamiento
técnico en el uso de herramientas
que fortalecen el desarrollo
pedagdgico y didactico de los
cursos a su cargo.

18 de febrero: Se brindé acompafamiento técnico, através de correo
electrénico, a las participantes que solicitaron el cambio de
direccion de correo en la plataforma SIRECEC, con el fin de facilitar
su acceso al sistema vy permitirles realizar el registro
correspondiente a una de nuestras capacitaciones.

MARIASOLANO@...

23 defebrero: Se brindé acompafamiento técnico, através de correo
electronico, a las participantes que solicitaron el cambio de
direccion de correo en la plataforma SIRECEC, con el fin de facilitar
su acceso al sistema y permitirles realizar el registro
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correspondiente a una de nuestras capacitaciones.
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2. Brindar soporte tecnoldgicoalos | 26 de febrero: Se realizé el envio de un recordatorio a los
participantes de los eventos de | participantes de la capacitacién del municipio de Guamal, con el
capacitacion virtuales o | proposito de confirmar su asistencia y facilitar su participacion en la
presenciales, dentro de la | jornada programada para la tarde. Esta accidon hizo parte del
plataforma de educacidon LMS, | acompafiamiento y soporte brindado, orientado a garantizar el
Moodle o0 en otros medios remotos. | acceso oportuno y la correcta conexién a la actividad formativa.
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26 de febrero: Se realizé el envio, por medio de correo electrénico,
del mensaje de bienvenida al curso virtual alojado en la plataforma
Extension, dirigido a cada uno de los participantes inscritos. Esta
acciéon tuvo como finalidad brindar orientacion inicial sobre el
acceso, funcionamiento del curso y lineamientos generales,
facilitando asi su adecuada vinculacién al proceso formativo.
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27 de febrero: Se realizd el envio de un recordatorio a los
participantes de la capacitacién del municipio de Guamal, con el
propésito de confirmar su asistenciay facilitar su participacion de la
segunda jornada programada para la tarde. Esta accién hizo parte
del acompanamiento y soporte brindado, orientado a garantizar el
acceso oportunoy la correcta conexién a la actividad formativa.
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3.Apoyar la realizacion de los | Para el periodo informado no se requirio la ejecucion de la
encuentros sincronicos con los | actividad, ya que esta no fue designada bajo mi responsabilidad.
participantes asignados, como
parte del acompafamiento vy
soporte técnico permanente que
se les debe brindar durante el
desarrollo de los eventos de
capacitacion.
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4. Apoyar el registro de los |24 de febrero: Se brindé acompanamiento a las personas
participantes a los programas de | interesadas, con el fin de apoyar el proceso de registro e inscripcion
capacitacion virtuales o | en la plataforma correspondiente al curso que se desarrollara de

presenciales en la plataforma
establecida por la Direccion de
Capacitacion.

manera presencial en nuestra territorial. Esta actividad permitio
orientar paso a paso a los participantes, resolver dudas técnicas y
garantizar su correcta vinculacion al proceso formativo.

iinscripcion exitosal

Victoria Eugenia, acabamos de
enviar un correo a la direccion

"velldall21@hotmail.com" con la
informacién de su inscripcion al
curso "Derecho de peticidn y accién
de tutela".

ENTENDIDO

A

26 de febrero: Se brindé acompanamiento en campo a las personas
interesadas, con el fin de apoyar el proceso de registro e inscripcion
en la plataforma correspondiente al curso que se desarrollara de
manera presencial en nuestra territorial. Esta actividad permitio
orientar paso a paso a los participantes, resolver dudas técnicas y
garantizar su correcta vinculacion al proceso formativo.

iRevise su correo!

Si la direccidn cristiandavidrozoO@gmail.com se

encuentra registrada en el sistema debera recibir un
correo electrénico de activacion en los préximos
minutos.

ENTENDIDO
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5.Brindar acompanamiento | Se acompafo a los docentes capacitadores en el proceso de las
técnico a los docentes, | inscripciones y registros en la plataforma, con el fin de facilitar el
capacitadores o0 tutores que |ingreso oportuno de las personas y servidores publicos a la
desarrollen los eventos de | capacitacion programada. Este acompafamiento permitio

capacitacion.

fortalecer la coordinacion del proceso y garantizar una adecuada
vinculacién de los participantes.

6.Apoyar la elaboracion de
reportes e informes con los datos
recolectados sobre los cursos de
capacitacion, que permitan hacer
el adecuado seguimiento a la
participacion y desarrollo de los
programas ejecutados.

Esta obligacion se encuentra en proceso de desarrollo, teniendo en
cuenta que las capacitaciones correspondientes a la presente
vigencia apenas estan iniciando su ejecucién. En la medida en que
se avance en laimplementacién de los cursos, se dara cumplimiento
progresivo a las actividades relacionadas con esta responsabilidad.

7.Apoyar la actualizacion de la
informacién en la plataforma
indicada por la Direccion de
Capacitacion, de las asistencias,
anexos y certificaciones de los
eventos de capacitacion
asignados.

Se apoyd en la recoleccidén del listado de asistencia correspondiente
al seminario “Derecho de peticién y procedencia”, desarrollado en
el municipio de Guamal, Meta, con el fin de garantizar el adecuado
registro de los participantes.
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8.Asistir oportunamente a las
reuniones de coordinaciéon '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 informaciéon del
Procedimiento de Capacitacion.

10 de febrero: Se realizd capacitacion con la Territorial Central y las
demas territoriales a nivel nacional, con el fin de coordinar y apoyar
los procesos de capacitacién relacionados con el uso de la
plataforma Moodle y Sirecec. Esta gestiéon permitié fortalecer la
implementacion de las herramientas tecnoldgicas, unificar criterios
y garantizar el adecuado desarrollo de las jornadas formativas en las
diferentes regiones.
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Febrero: Se brindé orientacidn a las diferentes sedesy territoriales a
nivel nacional sobre el procedimiento para elingreso a la plataforma
KLIC y el cargue de las cuentas de cobro, con el fin de garantizar el
acceso adecuado a la informacién y el correcto manejo del proceso
administrativo.
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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.

Esta obligacion se encuentra en proceso de desarrollo, teniendo en
cuenta que las capacitaciones correspondientes a la presente
vigencia apenas estan iniciando su ejecucioén. En la medida en que
se avance en laimplementacién de los cursos, se dara cumplimiento
progresivo a las actividades relacionadas con esta responsabilidad.

10. Trasladarse al lugar o lugares
fuera del domicilio sefialado en el
contrato donde sea necesario en

Se realizé el traslado al municipio de Guamal para brindar apoyo en
el desarrollo de la capacitacion “Derecho de peticion y accién de
tutela”, orientada por el capacitador Juan Carlos Becerra Ruiz, con el
fin de acompanfar el proceso formativo y garantizar el adecuado
cumplim_ient__o de las actividades programadas.

cumplimiento del objeto
contractual.

11.Elaborar la proyeccion de
respuesta a las solicitudes

asignadas en el aplicativo Active
Document, dentro de los cinco (5)
dias calendario siguientes a su
asignacion.

Para el periodo informado no se requirié la ejecucién de la actividad,
toda vez que los lineamientos y parametros por parte de la sede
central aun no habian sido establecidos para el desarrollo del
proceso de capacitaciones.

Elaboraciony presentacion de la cuenta de cobro correspondiente al
periodo del 01 al 28 de febrero de 2026, conforme al cronograma'y
los lineamientos definidos por la Direccidn Territorial.

12. Elaborar y presentar las
cuentas de cobro mensuales,
conforme al cronograma
establecido por la Direccién
Territorial.

13. Cumplir con las demas
actividades y obligaciones que le
sean asignadas, las cuales

deberan tener relaciéon directa con
el objeto del presente contrato.

Para el periodo informado no se requirié la ejecucidn de la actividad,
toda vez que los lineamientos y pardmetros por parte de la sede
central aun no habian sido establecidos para el desarrollo del
proceso de capacitaciones.
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