Eventos Informe

Fecha Usuario
Jul. 28, 2026, 3:30:08 p. m. leidy.pantojac
jul. 28, 2026, 3:02:21 p. m. miguel.chamorro

Jul. 27, 2026, 4:47:32 p. m. miguel.chamorro

Jul. 27, 2026, 4:47:07 p. m miguel.chamorro

jul. 27,2026, 4:47:07 p. m. miguel.chamorro

Jul. 27, 2026, 4:35:02 p. m miguel.chamorro

jul. 27,2026, 43317 p. m miguel.chamorro

jul. 27, 2026, 4:30:02 p. m. nohora.lopez@esap.edu.cc

Descripcién
Aprobada Vobo
Cuenta Asignada a: leidy.pantojac

Adjunto Obligacion :'OBL 61237 119526.pdf' a
cuenta: 61237

Registro cuenta por pagar: 143826

Actualizar Estado Registro Cuenta por pagar:
143826

Estampilla UDENAR, Quinto pago parcial con-
trato NAR-070-2026

Cuenta Asignada a: miguel.chamorro

Una vez revisada informacién cumple con el
item de aprobacién de obligaciones, y docu-

Tipo Evento
Cuenta Aprobada para Lanzamiento
Asignacidn a Tesoreria

Adjunto 61237

Cuenta Liquidada

Actualizar Estado Registre Cuenta por pagar

Liquidacion

Asignacidn Cuenta

Aprobade Supervisor Informe

Eventos Informe

jul. 27, 2026, 3:34:19 p. m. sebastianpantoja@esap.edu.co

Jul. 27, 2026, 2:28:08 p. m. nohora.lopez@esap.edu.co

jul. 27, 2026, 1:38:49 p. m. sebastianpantoja@esap.edu.co

jul. 27, 2026, 8:38:36 2. m. nohora.lopez@esap.edu.co

Informe enviado a aprobacion

Una vez revisada informacién cumple parcial-
mente, el item 5, de aprobacién de obligacio-
nes, no fue subsanado, los demas hallazgos es-
tan conformes.

Informe enviado a aprobacion

Cordial saludo, una vez revisada informacién se
anexa observaciones en aprobacién de obliga-
ciones, las cuales deben ser subsanadas, espe-
cialmente item 4,5,7,8,9, se solicita por favor
leer cada observacion y subsanar, se verifica
seguridad sacial y cumple con el pago del mes
de junio, pantallaze SECOP |I, Esta desactuali-
zado, adjunta hasta el pantallazo de pagos no.
3y ya se encuentra aprobado el pago No. 4, co-
rrespondiente al mes anterior, se solicita por
favor actualizarlo, ademés en documentos
anexos aportar nuevamente en este punto, en

Enviada a revision

Informe Rechazado Vo Bo

Enviada a revision

Informe Rechazado Vo Bo




Eventos Informe

jul. 26, 2026, 7:50:38 p. m.

jul. 21, 2026, 5:53:30 p. M.

jul. 12, 2026, 10:09:17 p. m.

sebastianpantoja@esap.edu.co

nohora.lopez@esap.edu.ce

sebastianpantoja@esap.edu.co

TTESPUTIUIETILE di TTES allleETIuUn, 5€ SUNLILa Pur
favor actualizarlo, ademés en documentos
anexos aportar nuevamente en este punto, en
otros, el certificado expedido por parte del lider
de drea.

Informe enviado a aprobacion

Cordial saludo, se solicita por faver revisar cada
item, de aprobacién de obligacién en klic, al
realizar la revisién del item 1y 2, registra un
solo pdf, se solicita por favor dividir la informa-
cién de acuerdo a cada item descrito y colocar
la evidencia donde corresponde cada una de
las evidencias, no es un solo archive sino que
esta de acuerdo a cada item, debe venir el so-
porte y la evidencia correspondiente, por favor
corregir para poder realizar la revisién
adecuada

Informe enviado a aprobacion

Enviada a revisién

Informe Rechazado Vo Bo

Enviada a revision

¥ | «




@ CODIGO: BS-FO-053
o0 FORMATO . VERSION: 2
[@]e]e) INFORME DE ACTIVIDADES Y CERTIFICA CION DE CUMPLIMIENTO :
€300 FECHA: 15-11-2024

CONTRATISTA:

SEBASTIAN MAURICIO PANTOJA LOPEZ

C.C. No: 1085316710

DEPENDENCIA:

DIRECCION TERRITORIAL NARINO

No CONTRATO: NAR-070-2026

30/01/2026
No RP:

FECHA DE INICIO DEL CTO:
No CDP:

Ntmero de Planilla PILA

9626 TIPO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS [V NC NIV Oe

FECHA DE TERMINA CION DEL CTO: 30/12/2026

Fecha de Pago de planilla PILA

4654197403 2026-05-28

Prestar servicios profesionales para llevar a cabo eventos de capacitacion en las tematicas relacionadas con Mecanismos de participacion ciudadana, en el marco de la

OBJETO:

oferta formativa de la Direccion de Capacitacion, con el fin de fortalecer los conocimientos, competencias, habilidades y desempeiio de los servidores publicos y de la

ciudadania en general.

MES PAGO: PAGOS TOTALES DEL CONTRATO: NUMERO DE PAGO Y/O CUENTA DE COBRO:

Valor Inicial:
Valor Adicion:
Valor Reduccion:
Valor Total:
Valor a pagar:

$ 13.000.000,00
$0,00

$ 0,00

$ 13.000.000,00
$2.080.000,00

INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA Y/O PROVEEDOR

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

ACTIVIDADES

1. Desarrollar 100 horas de capacitacion acordes con las
tematicas de "Mecanismos de participacion ciudadana”. Los
eventos pueden ser en modalidad presencial, sincronica, virtual
0 mixta, acorde a la programacion y priorizacion de la
Direccion Territorial de la ESAP, asegurando la
implementacion de las herramientas virtuales y de
comunicacion necesarias para la correcta realizacion de los
eventos.

Se lleva a cabo dos seminarios impartidos en los municipios de San Pedro de Cartago y
Yacuanquer (Este tltimo no cuenta con viaticos), estos seminarios se realizan en la
tematica SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO a los funcionarios de las
respectivas alcaldias. Dos eventos parametrizados en el cronograma de junio

2. Realizar los eventos de capacitacion programados en
territorio.

Se lleva a cabo dos seminarios impartidos en los municipios de San Pedro de Cartago y
Yacuanquer (Este tltimo no cuenta con viaticos), estos seminarios se realizan en la
temética SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO a los funcionarios de las
respectivas alcaldias. Dos eventos parametrizados en el cronograma de junio

3. Entregar cuando se requiera al coordinador de cada evento,
con minimo diez (10) dias de antelacion a cada una de las
actividades acordadas, la presentacion de la propuesta
metodoldgica del programa de capacitacion a desarrollar
acorde a los documentos establecidos en sistema integrado de
gestion de la calidad de la Esap.

Se lleva a cabo dos seminarios impartidos en los municipios de San Pedro de Cartago y
Yacuanquer (Este tltimo no cuenta con viaticos), estos seminarios se realizan en la
tematica SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO a los funcionarios de las
respectivas alcaldias. Dos eventos parametrizados en el cronograma de junio

4. Entregar a la Direccion de Capacitacion, dentro de los tres
(3) dias calendario, una vez terminada cada jornada de
Capacitacion, los registros de asistencia debidamente
diligenciados, la encuesta de satisfaccion a los ciudadanos
capacitados, las valoraciones y demas documentos
establecidos en sistema integrado de gestion de la calidad de la
Esap.

Se lleva a cabo dos seminarios impartidos en los municipios de San Pedro de Cartago y
Yacuanquer (Este tltimo no cuenta con viaticos), estos seminarios se realizan en la
tematica SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO a los funcionarios de las
respectivas alcaldias. Dos eventos parametrizados en el cronograma de junio. SE ANEXA
EVIDENCIA Y VIATICOS DEL 11 DE JUNIO

5. Garantizar el acceso al material de lectura y videografico,
asi como la jurisprudencia, doctrina y bibliografia, de apoyo a
los ejes tematicos desarrollados. Dicho material debe tener una
validacion pedagogica.

Se lleva a cabo dos seminarios impartidos en los municipios de San Pedro de Cartago y
Yacuanquer (Este tiltimo no cuenta con viaticos), estos seminarios se realizan en la
temética SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO a los funcionarios de las
respectivas alcaldias. Dos eventos parametrizados en el cronograma de junio




6. Brindar orientacion académica a los participantes durante
las sesiones programadas, apoyando el desarrollo de las
actividades previstas y facilitando la comprension de los
contenidos impartidos, conforme a la metodologia definida para
el evento.

Se lleva a cabo dos seminarios impartidos en los municipios de San Pedro de Cartago y
Yacuanquer (Este tiltimo no cuenta con viaticos), estos seminarios se realizan en la
temética SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO a los funcionarios de las
respectivas alcaldias. Dos eventos parametrizados en el cronograma de junio

7. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos y
que tengan relacion con el objeto contractual, ademas de
presentar un informe final sobre el acompafiamiento a los
participantes que evidencie el proceso de fortalecimiento de
capacidades impartido, los resultados, experiencias y buenas
practicas para el mejoramiento de procesos futuros, asi como
recomendaciones y oportunidades de mejora de la Direccion
de capacitacion respecto al tema desarrollado.

SE ANEXA INFORME GENERAL DE RESULTADOS Y VIATICOS. Se lleva a cabo
dos seminarios impartidos en los municipios de San Pedro de Cartago y Yacuanquer (Este
ultimo no cuenta con viaticos), estos seminarios se realizan en la tematica SERVICIO Y
ATENCION AL CIUDADANO a los funcionarios de las respectivas alcaldias. Dos
eventos parametrizados en el cronograma de junio

8. Utilizar herramientas innovadoras en la planeacion y
desarrollo de los eventos de capacitacion, las cuales puedan
ser socializadas con los demas expertos, en el marco de la
construccion de buenas practicas de capacitacion.

SE ADJUNTA REGISTRO FOTOGRAFICO DONDE SE EVIDENCIA QUE LOS
PARTICIPANTES REALIZAN UNA RETROAIMENTACION CARTULINA QUE
CONTIENE EL EJERCICIO PRACTICO DE INDICADOR DE CONOCIMIENTO
DE LA JORNADA.

9. Asistir a las jornadas de induccion, capacitacion y demas
actividades programadas por la Direccion Territorial, asi como
a las reuniones, mesas de trabajo y demas espacios de
discusion y retroalimentacion de los procesos desarrollados, en
los que se le requiera.

SE REALIZA UNA REUNION PARA LA GRABACION DE UN VIDEO
INSTITUCIONAL DEL AREA DE CAPACITACIONES

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

Se lleva a cabo dos seminarios impartidos en los municipios de San Pedro de Cartago y
Yacuanquer (Este tltimo no cuenta con viaticos), estos seminarios se realizan en la
tematica SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO a los funcionarios de las
respectivas alcaldias. Dos eventos parametrizados en el cronograma de junio

En calidad de supervisor del contrato / convenio anotado, manifiesto que el contratista cumplio a satisfaccion 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
laLey 789 de 2002, laLey 1562 de 2012, decreto 723
a salud y pension y/o parafiscalidad aplicable.

el régimen de seguridad social (conforme a lo sefialado en el articulo 50 de
de 2013 y demas normas que regulen la materia), y cumplié con los aportes

Una vez revisada informacion cumple con el item de aprobacion de obligaciones, y documentos anexos, se valida pago de seguridad social junio y
cumple con lo establecido, SECOP II, aprobado mes anterior y certificado expedido por el lider de 4rea a satisfaccion de actividades mes de junio
de 2026

SUPERVISOR:

NOHORA ANDREA LOPEZ FONTECHA

52899896




CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

HACE CONSTAR

Que el docente capacitador SEBASTIAN MAURICIO PANTOJA LOPEZ,
identificado con cédula de ciudadania 1.085.316.710, cumplié a cabalidad con las
actividades, compromisos y obligaciones asignadas durante el mes de JUNIO de
2026, de conformidad con la programacién académica y las actividades
desarrolladas en el marco de los procesos de capacitacion.

Asi mismo, se certifica que las actividades ejecutadas fueron desarrolladas
oportunamente y con el cumplimiento de los lineamientos establecidos, contando

con los respectivos soportes y evidencias.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado para los fines que
estime pertinentes.

Se firma en Pasto, a los 24 dias del mes de junio de 2026.

David Ernesto Villarreal Villacis
LIDER DE CAPACITACION



Ev:nto Realizacion del evento

pendiente contacto
sirecec

martes, junio 02, 2026

Auditorio del terminal
de transportes
municipio de Ipiales

ENLACE

ADRIANA YULIETH ARCOS
GUARIN_ Subdirectora de
Inclusién Social

CELULAR

3153932930

CODIGO SIRECEC

https:

sirececd.esap.edu.co/inscripcion/12605

CAPACITADOR

Maria Fernanda Solis
Ramirez

pendiente contacto
sirecec

martes, junio 02, 2026

Casa de la Cultura
Municipio de Cumbal

LIBER ALEXI ALPALA
VALENZUELA

3136880025

https:

sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12620

Jose Eduardo Lucero
Castro

pendiente contacto
sirecec

sabado, junio 06, 2026

Sibundoy — Putumayo

JUAN BAUTISTA AGREDA

CHINDOY preguntar cARLOS -|

Gobernador Resguardo del
Pueblo Indigena Kaméntsa
Biya

3207415706

https:

sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12622

Myrian Ximena
Jacome Vallejo

pendiente contacto
sirecec

miércoles, junio 10, 2026

CASA DE LA CULTURA
IMUES

Novar Yecid Pantoja Bernal-
Secretario de Gobierno

3105030055

https:

sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12630

Jose Eduardo Lucero
Castro

pendiente contacto
sirecec

jueves, junio 11, 2026

Auditorio Alcaldia San
Pedro de Cartago

ALEXANDRA SALAZAR
ARCINIEGAS

3104971330

https:

sirececd.esap.edu.co/inscripcion/12635

Sebastian Mauricio
Pantoja Lopez

pendiente contacto
sirecec

viernes, junio 12, 2026

Auditorio Antigua ESE
Ricaurte

Alejandra Rosas

317 6580578

https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12636

pendiente contacto
sirecec

viernes, junio 12, 2026

TEATRO MUNICIPAL
ALCALDIA CONTADERO

CONTADERO-ESPERANZA
Chamorro _ Secretaria de
Gobierno

3165285836

https:

sirececd.esap.edu.co/inscripcion/12633

Marla Alejandra
Chamorro Rodriguez

Ivonne Katerine
Rosero Bustamante

pendiente contacto
sirecec

viernes, junio 12, 2026

Pasto Auditorio Calle
14 # 24-42 ESAP

Daniel Fernando Rivera
Ibarra Sub Director de
Cultura — Productor Artistico

3007509646

https:

sirececd.esap.edu.co/inscripcion/12644

Delia Alejandra Pérez
Lépez

pendiente contacto
sirecec

jueves, junio 18, 2026

AUDITORIO CEHANI
Calle 18 # 45-49,
TOROBAJO - PASTO

WILFREDO CONTROL
INTERNO

3206424193

https:

sirececd.esap.edu.co/inscripcion/12645

Daniela Betancourt
Basante

pendiente contacto
sirecec

viernes, junio 19, 2026

Centro Vida - Union
Narifio

ISABEL CRISTINA ERAZO
ALCALDIA Y SINDY DUENAS_
EMPRESA INDUSTRIAL Y
COMERCIAL DEL ESTADO
(SERVICIOS PUBLICOS )JOSE

3153170595_311365
1528

https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12653

Daniela Betancourt
Basante

pendiente contacto
sirecec

viernes, junio 19, 2026

Alcaldia - Yacuanquer

CARLOS JAVIER MENESES
URBINA- Secretario de
Gobierno y General

323 368 5959

https:

sirececd.esap.edu.co/inscripcion/12669

Sebastian Mauricio
Pantoja Lopez

pendiente contacto
sirecec

viernes, junio 19, 2026

Alcaldia de Mallama-
Piedrancha

EDISON DARIO PALACIO

3153071463

https:

sirececd.esap.edu.co/inscripcion/12674

Marla Alejandra
Chamorro Rodriguez

pendiente contacto
sirecec

viernes, junio 19, 2026

Pasto Auditorio Calle
14 # 24-42 ESAP

Ana Estefania Ruiz Morales

317 4830474

https:

sirececd.esap.edu.co/inscripcion/12548

Yudy Estela Zambrano
Meza

pendiente contacto
sirecec

sabado, junio 20, 2026

ALDEA DE MARIA
CONTADERO

Estefania Chamorro Aldea
De Maria

3105439930

https:

sirececd.esap.edu.co/inscripcion/12676

Myrian Ximena
Jacome Vallejo

pendiente contacto
sirecec

miércoles, junio 24, 2026

CASA DE CULTURA
CUMBAL

MARCIA LORENA NARVEZ-
Coordinadora Oficina de la
Mujer y Género (Alcaldia)

3104107483

https:

sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12677

Yudy Estela Zambrano
Meza

pendiente contacto
sirecec

viernes, junio 26, 2026

Pasto Auditorio Calle
14 # 24-42 ESAP

GOBERNACION DE NARINO
(DIANA)Subsecretaria de
talento humano

3132838377

https:

sirececd.esap.edu.co/inscripcion/12671

Vanessa Alejandra
Pupiales Dorado

"OMACION  capacrTacto PVACT MORADE vz
FUNCIONARIOS
TERMINAL DE SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm
TRANSPORTE
FU':\(L:LOAII\_‘I/J\ITOS SEMINARIO 8HORAS |8:00 a. m.| 6:00pm
CIUDADANIA SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm
CIUDADANIA SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm
CIUDADANIA SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm
CIUDADANIA SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm
FU':E(I:OA’E;TOS SEMINARIO 8HORAS |8:00 a. m.| 6:00pm
CIUDADANIA SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm
CIUDADANIA SEMINARIO 8 HORAS (8:00 a. m.[ 6:00pm
FUNCIONARIOS SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm
CIUDADANIA SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm
FUNCIONARIOS SEMINARIO 8HORAS |8:00 a. m.| 6:00pm
CIUDADANIA SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm
CIUDADANIA SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm
CIUDADANIA SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm
FUNCIONARIOS SEMINARIO 8HORAS (8:00 a. m.| 6:00pm



https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12605
https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12620
https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12622
https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12630
https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12635
https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12636
https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12633
https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12644
https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12645
https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12653
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https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12677
https://sirecec4.esap.edu.co/inscripcion/12671

Codigo: PE - FO - 072 Fecha:10/12/2024

FORMATO
PLANEADOR DE EVENTOS
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION -DC

Escucla Superior de
Administracin Piblica

CODIGO: PE-FO-072

VERSION: 2

FECH)

6/03/2026

Proceso: Proyeccién y Extensién

D de de C. PE-PT-024

Sede ESAP Narifio-Alto Putumayo

Nombre del evento

Modalidad Presencial in situ (en el sitio)
Fecha(s) del evento 11/06/2026

Enelmarco del fortalecimiento

Pedro de Cartago Narino enfrenta el reto
de consolidar una administracion
cercana, eficiente y orientada al servicio
de la comunidad. La atencion al
ciudadano constituye un pilar
fundamental en la construccion de
confianza entre la administracién y a
sociedad, siendo ademés un
componente esencial del buen gobierno,
latransparenciay la participacion
ciudadana.

Descripcion del evento

Contenido temdtico

Nombre de la unidad Objetivo especifico de la unidad

Reconocer la importancia del servicio al
ciudadano como eje central de la funcion
piiblicay suimpacto en la legitimidad
institucional.

Elsenvicio al ciudadano en la gestion publica

Desarrollar habilidades de comunicacién
Comunicacidn efectiva y atencién de calidad  asertivay empatia para mejorar la

. - interaccion con los ciudadanos.
Contenido temtico

Fomentar una cultura de servicio dentro

de la organizacion y fortalecer el trabajo

colaborativo para la atencion integral al
ciudadano.

Cultura organizacional y trabajo e equipo

Identificar lamejora

Datos del evento de capacitacién

SAN PEDRO DE CARTAGO-NARINO

SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO

Democrticay Politica (Yo Elijo Saber)

S4CA012635

Alcaldia de San Pedro de Cartago

Tema(s) de la unidad

Conceptoy fundamentos del servicio piiblico.
Principios constitucionales de la funcion publica.
Elciudadano como razon de ser del Estado.

Etica, vocacién de servicio y responsabilidad social.

La comunicacion como herramienta de servicio.

Escucha activa, empatiay lenguaje positivo.

Manejo de quejas y reclamos.

Té d on presencial, onicay

Cultura organizacional orientada al servicio.
Trabajo en equipo y liderazgo en el servicio piiblico.

Actitud proactiva y gestion del cambio.

Ciclo de mejora continua (PHVA) aplicado al servicio.

Mejora continua y buenas practicas en la continua del servicio al ciudadano,

participacion ciudadana.

Ruta pedagégica
Alfinalizar el seminario, los participantes estaran en capacidad de:

Resultados de aprendizaje

calidad en la atencion.

Ejemplos y buenas practicas en municipios y entidades publicas.

Innovacion y transformacion digital en la atencion al ciudadano.

Comprender el marco juridico y ético que sustenta los Derechos Humanos y su relacion con la funcidn publica y policial.

Reconocer la importancia del enfoque diferencial, la igualdad de género y el respeto por la diversidad en la atencién ciudadana.

Aplicar estrategias efectivas 6 6n para a resolucion X
Promover en su entorno laboral itura institucional basada en el respeto, la empatia y la convivencia.
El seminari 3 mediante una ia tedrico-practica, magistrales con actividades participativas, analisis de casos
y e Las sesiones rmitiran a juridicos y éticos de los Derechos Humanos,
mientras que las actividades practicas estaran orientad: de habilidades en mediacion, icaci 6n de contli
Metodologia

llzardn rocursos P ydindmi . iociliten ol e significativoy ” desdela

ie idiana del servicio policial. La ica, de saberesy conla
transformacion positiva de las prcticas institucionales.

Actividades en aula Recursos educativos Evidencia del aprendizaje

Sesién1 Tiempo (duracién) B

Presentacion ;Como

Inicio consideramos que es el servicio

Descbatos ecusosqueseula paraapoyreldesamllo Descroabrevemente L dencis quepermitiveticarel.

dolacapactacin(o o1 presentacones, idees, documentos  desarolodelaprenzaf uranescsion .o pricpacin

e poye ermamientos digttes atos mteiies que il onSeihdades, esUS3S 3 pregunas, il prictcos,
[ —— conclusiones doiscusio,regsros enhato encuests).
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Bienvenidos
Y bienvenidas

Presentacion
Sebastian Mauricio Pantoja Lopez

sssssssssssssssss
ADMINISTRACION PUBLICA

Subdireccion de Proyeccion Institucional, Direccion de Capacitacion



éQué es la ESAP y que

V 4

hacemos en |la Direccion
de Capacitacion?

La ESAP tiene como objeto la formacion, investigacion y
extensidon académica en el campo de la administracion publica
y el gobierno, en el contexto de la educacién superior
universitaria, la gestién del conocimiento y al apoyo técnico a
las distintas instancias del Estado

\“\'\\ \

\\ | 0

\\ ' Asi mismo, la Direccién de Capacitacién, siendo una de sus

dependencias se encarga de: generar, transformar y movilizar

el conocimiento para empoderar a los servidores publicos y
ciudadania en diversos temas del saber administrativo.

Te invitamos a conocer mas informacion

Direccion de Capacitacion - ESAP

en nuestro portal PUBLICA

XX MENTE
€500 ESAP
ADMRUSTRACION PUBLICA roo

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



https://www.esap.edu.co/

SERVICIO Y ATENCION AL
CIUDADANO




LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
Creada por la Ley 19 DE 1958
Requisitos para
- onm - 7 CERTIFICA QUE:
la certificacion
Las condiciones particulares para certificarse
en este evento: ej: 80% de participacion y
asistencia, realizar las actividades de
aprendizaje, etc.
Y\k\(\m\ l(;?tt 6
MICHAEL LOTEZ CARCIA
Escuela Superi: . a a
....
s,

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



Objetivo general

Asi mismo, la Direccién de Capacitacién, siendo una de
sus dependencias se encarga de: generar, transformar
y movilizar el conocimiento para empoderar a los
servidores publicos y ciudadania en diversos temas del
saber administrativo.

® PUBLICA
o‘o‘c MENTE
€300 ESAP
(IS BRRRIORIE o

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



Contenidos: i l-

\ A \ \
x\\\\\\\\\\\\\}\\\\\\\\\\\\\.&..\\\h& )

Tema 1 - El servicio al ciudadano en la
gestion publica

Tema 2 - Comunicacion efectiva y
® atencion de calidad

e Tema 3 - Cultura organizacional y PUBLICA

trabajo en equipo
X} 19 S SAEE MENTE
€300 ®¢ Tema 4 - Taller practico de aplicacion ESAP
ADMINISTRACION PUBLICA B SE—

Subdireccion de Proyeccion Institucional, Direccion de Capacitacion



Referencias
Bibliograficas requeridas

Constitucion Politica de Colombia (1991). E

Ley 489 de 1998 — Normas sobre la organizacion y E
funcionamiento de las entidades del orden nacional.

Ley 1437 de 2011 — Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA)

Decreto 2623 de 2009 - Politica de Servicio al Ciudadano E

.‘ :.Q
€$00 E SA F
ESCUELA SUPERIOR DE P

ADMINISTRACION PUBLICA

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



@ee
€800
ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién

8:00 am

Cronograma

HORA ACTIVIDAD

Bienveniday [lamado de asistencia

8:15am Presentacion ;Cémo consideramos que es el
servicio institucional en nuestro municipio ?

8:30 am Conceptos y fundamentos del servicio publico.

9:00 am Principios constitucionales de la funcidén publica.

10:00 am | Receso

10:30 am | La comunicacién como herramienta de servicio.

11:00 am | Taller practico de aplicacion

12:00 m Argumentos de conclusion. Aprendiy me

comprometo a?



Momento

Bienvenida y llamado de

Objetivo

Metodologia

Distribucion

Introduccion al tema

Materiales

8:00 am . . Conocer poblacion asistente y lograr un Bienvenida y llamado .. Listade
asistencia . . Individual . .
acercamiento a lista. asistencia
;Como consideramos que Conocer lacion asistente y lograr un ., Lista de
8:15am ¢ S . onoce .pob aclon asistente y fograr Presentacion . . .
es el servicio institucional acercamiento individual Individual asistencia,
en nuestro municipio ? micréfono.
Presentacion ;Saberes basicosy
8:30 am Conceptos y fundamentos conceptuales, de los conceptos y ., . . Microfono,
C .. . Explicacion magistral | Individual .
del servicio publico. fundamentos en servicio y atencion al presentaciones
ciudadano?
10:00 am Receso Receso Receso Grupal Refrigerio
L o Explicar los principios rectores que se -
Principios constitucionales | . P P . p . 9 _ . . . Micréfono,
10:30 S implementan institucionalmente en el servicio | Explicacion magistral | Individual .
de la funcion publica. ., . presentaciones
y atencion al ciudadano
12:00 m Almuerzo Almuerzo Almuerzo Grupal Almuerzo
La comunicacién como Explicar los tipos de comunicacién y sus Simulacion guiada, Marcadores,
2:00 pm . . . . . . R Grupal .
herramienta de servicio. diferentes muestreos ideolégicos explicacion didactica hojas block.
4:00 Receso Receso Receso Grupal Refrigerio
Taller practico de Taller Practico — Aplicacién de lo aprendido en . ., . . Micréfono,
4:30 . p. ., . P . P Explicacion magistral Individual .
aplicacion un contexto institucional presentaciones
. . Argumentos de conclusion. Aprendiy me .
6:00 pm Cierre; compromisos g P y Debate Grupal Microfono.

comprometo a?

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién




“;Queé significa para ustedes servir al ciudadano?”

N N

“Cuando servimos con respeto y amabilidad, estamos
construyendo confianza, y la confianza es la moneda mas
valiosa de una institucion publica.”

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacidn



Objetivo de aprendizaje

Reconocer la importancia del servicio al ciudadano como
eje central de la funcién publicay suimpacto en la
legitimidad institucional.

000
€060
ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



Conceptos clave

Servicio publico es toda actividad organizada y desarrollada por el Estado K
o por particulares bajo su control, orientada a satisfacer las necesidades

colectivas de la comunidad.

Es decir, es la forma en que el Estado materializa su compromiso con el

bienestary el desarrollo social.

Atencion al ciudadano es el conjunto de acciones, procesos Yy
comportamientos que desarrolla una entidad publica para orientar,
informar, tramitar y resolver las necesidades, peticiones o reclamos de las
personas que acuden a ella.

Ciudadano es el sujeto de derechos y deberes dentro del Estado. Es quien,
en ejercicio de su ciudadania, puede exigir servicios, participar en
decisiones publicas y aportar al desarrollo social.

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



Reconocer la importancia del servicio al ciudadano como eje central
de la funcion publicay su impacto en la legitimidad institucional.

El servicio al ciudadano es el corazén de la gestion publica. A
diferencia de la empresa privada, que busca rentabilidad, el Estado
existe para servir al interés general.

Cada funcionario, sin importar su cargo, representa la cara visible del
Estado ante la sociedad. De su trato, su actitud y su compromiso
depende gran parte de la confianza y legitimidad institucional.

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién

EL SERVICIO AL CIUDADANO EN LA GESTION PUBLICA

CALIDAD

COMPROMISO




EL SERVICIO AL CIUDADANO EN LA GESTION PUBLICA

CONCEPTO Y FUNDAMENTOS DEL SERVICIO PUBLICO

El servicio publico se entiende como toda actividad organizada por
el Estado, o bajo su control, destinada a satisfacer necesidades

colectivas. .

Ley 489 de 1998, articulo 3: “La funcion administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.”

VISION
CIUDADANA

IGUALDAD
CIUDADANA

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



EL SERVICIO AL CIUDADANO EN LA GESTION PUBLICA

d

cQué impacto tiene una buena o mala N
atencion en laimagen del Estado?




PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
LA FUNCION PUBLICA

El articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcién administrativa
debe desarrollarse con fundamento en los siguientes principios:

lgualdad: Todos los ciudadanos deben ser tratados con el mismo respeto y sin discriminacic’)N
Moralidad: Las decisiones deben guiarse por valores éticos y transparencia.
Eficacia: Lograr los resultados esperados con calidad y oportunidad.
Economia: Usar los recursos publicos de forma racional y responsable. Ley 1437 de 2011
Celeridad: Resolver con prontitud los asuntos ciudadanos. (CPACA), articulo 3.
Imparcialidad: No actuar con favoritismos ni intereses personales.
Publicidad: Las actuaciones deben ser publicas y accesibles a la ciudadania

Marco éticoy
operativo

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
LA FUNCION PUBLICA

Ejemplo:

Si una persona llega tarde a una oficina y aun asi el funcionario la atiende con

respeto, aplica el principio de igualdad.

Si un servidor evita pedir documentos innecesarios, aplica celeridad y

eConoimia. Ley 1437 de 2011
(CPACA), articulo 3.

Si explica con claridad el porqué de una decision, cumple con el principio de
publicidad

Marco éticoy
operativo

“"La confianza ciudadana no se gana con discursos, sino con la
aplicacion coherente de estos principios en cada contacto entre el
Estado y el ciudadano™.

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



EL CIUDADANO COMO RAZON DE SER DEL ESTADO

El ciudadano es el sujeto y fin ultimo de la accion estatal. No es un usuario ocasional ni un cliente, sino el
soberano al que se debe la administracion publica.

Constitucidon Politica, articulos 1y 2.

Decreto 2623 de 2009 (Politica de Servicio al Ciudadano)

“El ciudadano no interrumpe nuestro trabajo, es el motivo por el cual
existe.”

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacidn



ETICA, VOCACION DE SERVICIO
Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

La ética publica es el conjunto de valores, principios y comportamientos que orientan la accion de los
servidores hacia el bien comun.

Incluye la vocacion de servicio, entendida como la disposicidon genuina a servir con empatia, respetoy
compromiso social.

* Laéticano se limita a evitar la corrupcién; también implica
hacer el bien cuando nadie nos observa.

* Un servidor ético cumple horarios, respeta al ciudadano, no
acepta dadivas y promueve soluciones en lugar de excusas.

« Lavocacion de servicio se traduce en empatia,
responsabilidad y sentido de propésito.

“Servir bien es la forma mas alta de ejercer el poder.”

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacidn



COMUNICACION EFECTIVA
Y ATENCION DE CALIDAD

CONCEPTOS

Escucha activa: atender con interés, sin
interrumpir, prestando atencion tanto a las palabras

) Ley 489 de 1998, Art. 34: “El servidor
como a las emociones.

publico debera atender al ciudadano con

) trato digno y respetuoso.”
Empatia: ponerse en el lugar del otro, comprender gho y resp

su necesidad y responder con sensibilidad. Cédigo de Integridad (DAFP, 2017) —

. . , valor de respeto
Lenguaje positivo: usar expresiones que generen

confianza, esperanza y respeto, en lugar de
negativas o defensivas

“Eltono con el que hablamos es tan importante como las palabras que elegimos.”
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ESCUCHA ACTIVA, EMPATIA
Y LENGUAJE POSITIVO

La atencidn al ciudadano no se limita a cumplir procedimientos o normas; se trata, ante todo, de
comunicar con humanidad, respeto y claridad.

COMUNICACION COMO HERRAMIENTA DE SERVICIO

La comunicacion efectiva es la capacidad de transmitir un mensaje claro, respetuoso y
comprensible para el ciudadano.
Implica tres dimensiones:

*Lenguaje verbal: lo que se dice.

*Lenguaje no verbal: gestos, postura, contacto visual.
*Lenguaje actitudinal: disposicidon, tono emocionaly empatia.

“La comunicacion es el puente que une a las instituciones con la ciudadania”
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MANEJO DE QUEJAS Y RECLAMOS

El manejo de quejas y reclamos es el proceso
mediante el cual el ciudadano expresa su
inconformidad y la entidad tiene la obligacion de
escuchar, registrar, atender y responder con
respeto y prontitud.

Ley 1755 de 2015 — Derecho de Peticion.
Ley 1437 de 2011 (CPACA) — Términos y
procedimientos de respuesta

Los reclamos deben serrespondidos dentro de los 15 dias
habiles siguientes a su recepcion, salvo excepciones
establecidas por la ley.

“Una queja bien atendida es una oportunidad para mejorar.”
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TECNICAS DE ATENCION PRESENCIAL,
TELEFONICAY VIRTUAL

Atencion presencial: Atencion telefdénica:
*Mantener contacto visual y sonrisa genuina. *Contestar en los primeros tres tonos.
*Saludar con cortesia y disposicion. *Usar un tono de voz amable y pausado.
*Cuidar el lenguaje corporal (postura, gestos, tono). *|dentificar la entidad y ofrecer ayuda
*Escuchar con atenciény orientar con claridad. (“Buenos dias, Alcaldia de..., sen qué
puedo servirle?”).
Atencién virtual: *Evitar interrumpir, tomar nota y confirmar

la informacidn antes de finalizar la llamada.
*Redaccion clara, respetuosay con buena ortografia.
*Uso del correo institucional.
*Responder dentro de los plazos establecidos.

*Evitar abreviaturas o emoticones en la comunicacion
formal.

“Cada palabra, cada gesto y cada mensaje reflejan la calidad del servicio publico.”
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CULTURA ORGANIZACIONAL
Y TRABAJO EN EQUIPO

“El ciudadano no ve areas ni cargos: ve una sola entidad que debe funcionar como un todo.”

CULTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA AL SERVICIO

Es el conjunto de valores, actitudes, normas y practicas
que determinan coOmo una entidad actua frente al
ciudadanoy como sus funcionarios se relacionan entre siy
con su mision institucional.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) —
Politica de Servicio al Ciudadano.
Decreto 1499 de 2017, que fortalece el MIPG y establece

la gestion del talento humano y del servicio como
componentes claves de la gestion publica
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TRABAJO EN EQUIPO Y LIDERAZGO
EN EL SERVICIO PUBLICO

Eltrabajo en equipo es la cooperacion coordinada entre servidores publicos para alcanzar objetivos
comunes relacionados con el cumplimiento de la misién institucionaly la satisfaccidon del ciudadano.

Elliderazgo en el servicio publico implica guiar, motivary facilitar la labor de otros para que todos
sirvan mejor. o
¢ Para qué sirve?

Eltrabajo en equipo en la
administracién publica es
fundamental porque ningun

Evita demorasy reprocesos.

Aumenta la eficienciay la coherenciaen la tramite o servicio se cumple de
atencion. manera aislada..

Fortalece la confianza entre compaferos y hacia Un liderazgo efectivo no se basa en
la entidad jerarquia, sino en inspirar,

coordinar y generar confianza.

Mejora la experiencia integral del ciudadano.
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ACTITUD PROACTIVA Y GESTION
DEL CAMBIO

Ser proactivo significa anticiparse a los problemas, proponer soluciones y adaptarse con
disposicion positiva a los cambios organizacionales.

La gestion del cambio implica aceptar que las transformaciones son necesarias para mejorar la

calidad del servicio y fortalecer la confianza ciudadana. ..
¢Por qué es importante?

Permite innovar en la atencién al ciudadano.

“El cambio no se teme: se lidera

Mejora la eficienciay el clima laboral.
con actitud y compromiso.”

Promueve servidores comprometidosy
resilientes.

Aporta sostenibilidad a la cultura de servicio.
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MEJORA CONTINUA Y BUENAS
PRACTICAS EN LA ATENCION AL
CIUDADANO

En la gestion publica moderna, la calidad del servicio se concibe como un ciclo continuo: planear,
actuar, evaluar, aprendery volver a mejorar.

La mejora continua se convierte en una cultura organizacional, mas que en una técnica, que
impulsa la excelencia, lainnovaciény la confianza ciudadana.

CICLO DE MEJORA CONTINUA (PHVA) APLICADO AL SERVICIO

El ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar) es una herramienta de
gestion que permite revisar, evaluar y mejorar los procesos de atencion al
ciudadano de manera sistematica y permanente.

Sustento normativo: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) - Decreto 1499 de 2017.

“Servir mejor cada dia es la esencia de un Estado en evolucién.”
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MEJORA CONTINUA Y BUENAS
PRACTICAS EN LA ATENCION AL
CIUDADANO

CICLO DE MEJORA CONTINUA (PHVA) APLICADO AL SERVICIO

El ciclo PHVA es la base de toda estrategia de calidad. Aplicado al servicio al ciudadano, permite
identificar necesidades, ejecutar acciones, medir resultados y realizar ajustes para mejorar
continuamente.

Fases del ciclo:

1.Planear: Identificar problemas o areas de oportunidad. Disenar estrategias o proyectos de mejora (por
ejemplo, reducir tiempos de atencion o mejorar el lenguaje en correos institucionales).

2.Hacer: Implementar las acciones planificadas (capacitar, redisenar formularios, mejorar sefnalizacion,
etc.).

3.Verificar: Medir resultados mediante indicadores o encuestas.

4.Actuar: Ajustar, corregir o estandarizar las mejoras que demostraron ser efectivas.
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MEJORA CONTINUA Y BUENAS
PRACTICAS EN LA ATENCION AL

CIUDADANO

CICLO DE MEJORA CONTINUA (PHVA) APLICADO AL SERVICIO

Ejemplo:

Una entidad decide medir la satisfaccion ciudadana.

(1] Planea una encuesta digital.

(2] La aplica durante un mes.

(3] Verifica los resultados: detecta demoras en la atencion telefonica.
(4] Actua implementando un sistema de turnos y capacitacion.
Resultado: mejora la percepcion ciudadana.

“El servicio al ciudadano siempre puede ser mejor que ayer.”
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INDICADORES DE SATISFACCION
Y CALIDAD

Los indicadores de satisfaccion y calidad son medidas que permiten evaluar como
perciben los ciudadanos la atencidn recibida y qué tan eficientes son los procesos
institucionales.

Ejemplos de indicadores:

*Nivel de satisfaccion ciudadana (porcentaje de usuarios satisfechos).
*Tiempos promedio de respuesta a peticiones o tramites.

*Numero de quejas resueltas dentro del plazo legal.

*Nivel de cumplimiento en compromisos de atencion.

*Evaluaciones de cortesia, empatia y claridad en la atencion.

El seguimiento a estos indicadores permite identificar tendencias, reconocer logros y priorizar mejoras.

“Lo que no se mide, no se mejora.”
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BUENAS PRACTICAS

Las buenas practicas son experiencias exitosas que mejoran la calidad del servicio al
ciudadanoy que pueden ser replicadas por otras entidades.

Se basan en creatividad, efectividad, sostenibilidad y orientacion al usuario.

Ejemplos de buenas practicas:

*Ventanillas unicas de atencidn: espacios donde se concentran multiples servicios, reduciendo
desplazamientos y tramites.

*Programas “Ciudadano Primero”: iniciativas que promueven atencion prioritaria y cultura de
servicio en todos los niveles de la entidad.

*Plataformas virtuales de tramites en linea: que facilitan la autogestion y reducen filas y tiempos.
*Escuelas de servidores publicos: donde se capacita al personal en comunicacion, éticay
atencion humanizada.
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INNOVACION Y TRANSFORMACION
DIGITAL

La innovacion y la transformacion digital consisten en el uso estratégico de la
tecnologia para simplificar tramites, mejorar la comunicaciény facilitar la relacion
entre el Estado y los ciudadanos.

Ley 2052 de 2020 — Simplificacion de tramites.
Politica de Gobierno Digital (MinTIC)

Ejemplos de innovacidn publica:

*Formularios electronicos mas intuitivos. O
*Chatbots de atencion ciudadana.

*Plataformas de seguimiento en linea.

*Aplicaciones moviles para reportar problemas o solicitar

servicios.

*Integracion de bases de datos entre entidades para evitar

que el ciudadano repita tramites.
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“.Como quiero que el ciudadano
recuerde mi servicio?”

“El ciudadano recordara poco lo que hicimos, pero nunca
olvidara como lo hicimos sentir.”
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SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO

Taller practico - Aplicacion
y compromiso institucional

“Servir con excelencia no es un deber impuesto, es una
oportunidad para transformar la vida de los ciudadanos.”




Cierre y conclusion

“Las mejores ideas para mejorar el servicio nacen de quienes
lo prestan cada dia.”

Aprendi que......

Me comprometo a............
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Adicional a esta
formacion debes saber ...

Que contamos con tematicas agrupadas que conoceras
en la plataforma SIRECEC o nuestro Catalogo de E

Eventos y desde alli podras navegar por toda la oferta

de capacitacion para completar tus conocimientos...

Algunos de los eventos Complementarios que te puedo E
recomendar hoy son:

CATALOGO SIRECEC

Tematicas de actualizacion para la Sistema de inscripcidon para seminarios,
administracion publica cursos, diplomados entre otros eventos

VER MAS VER MAS

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién


https://sirecec4.esap.edu.co/inicio
https://www.esap.edu.co/esap/organigrama/subdireccion-nacional-de-proyeccion-institucional/direccion-de-capacitacion/

iGracias por su
participacion!
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En el marco del fortalecimiento
institucionaly la mejora continua de la
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consolidar una administracion cercana,
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Reconocer la importancia det servicio al | principios constitucionales de la funcin pblica.
ciudadano como eje central de la funcion

piiblicay suimpacto en la legitimidad
institucional.

Elsenvicio al ciudadano en la gestion publica
El ciudadano como razén de ser del Estado.

Etica, vocacién de servicio y responsabilidad social.

La comunicacion como herramienta de servicio.
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. o interaccidn conlos ciudadanos. | Manejo de quejasy reclamos.
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Té d on presencial, onicay

Cultura organizacional orientada al servicio.
Fomentar una cultura de servicio dentro
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° Trabajo en equipo y liderazgo en el servicio piblico.
colaborativo para la atencion integral al

Cultura organizacional y trabajo e equipo

ciudadano.
Actitud proactiva y gestion del cambio.
Ciclo de mejora continua (PHVA) aplicado al servicio.
Identificar tamejora calidad en la atencién.
Mejora continua y buenas practicas en la continua del senvicio al ciudadano,

y Ejemplos y buenas practicas en municipios y entidades publicas.
participacion ciudadana.

Innovacion y transformacion digital en la atencion al ciudadano.

Ruta pedagégica
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y e Las sesiones rmitiran a juridicos y éticos de los Derechos Humanos,
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Metodologia
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(Activaciény exploracion) institucional en nuestro municipio proyes
2
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aplicado al servicio.
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Cierre Taller practico y argumentos de
(Retroalimentacion saberes 1y30 minutos conclusion. Aprendiy me PC.Videoproyectoro TV. Y sonido
adquiridos)

RETROALIMENTACION, COMPARACION Y
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Bienvenidos
Y bienvenidas

Presentacion
Sebastian Mauricio Pantoja Lopez

sssssssssssssssss
ADMINISTRACION PUBLICA

Subdireccion de Proyeccion Institucional, Direccion de Capacitacion



éQué es la ESAP y que

V 4

hacemos en |la Direccion
de Capacitacion?

La ESAP tiene como objeto la formacion, investigacion y
extensidon académica en el campo de la administracion publica
y el gobierno, en el contexto de la educacién superior
universitaria, la gestién del conocimiento y al apoyo técnico a
las distintas instancias del Estado

\“\'\\ \

\\ | 0

\\ ' Asi mismo, la Direccién de Capacitacién, siendo una de sus

dependencias se encarga de: generar, transformar y movilizar

el conocimiento para empoderar a los servidores publicos y
ciudadania en diversos temas del saber administrativo.

Te invitamos a conocer mas informacion

Direccion de Capacitacion - ESAP

en nuestro portal PUBLICA

XX MENTE
€500 ESAP
ADMRUSTRACION PUBLICA roo
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https://www.esap.edu.co/

SERVICIO Y ATENCION AL
CIUDADANO




LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
Creada por la Ley 19 DE 1958
Requisitos para
- onm - 7 CERTIFICA QUE:
la certificacion
Las condiciones particulares para certificarse
en este evento: ej: 80% de participacion y
asistencia, realizar las actividades de
aprendizaje, etc.
Y\k\(\m\ l(;?tt 6
MICHAEL LOTEZ CARCIA
Escuela Superi: . a a
....
s,
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Objetivo general

Asi mismo, la Direccién de Capacitacién, siendo una de
sus dependencias se encarga de: generar, transformar
y movilizar el conocimiento para empoderar a los
servidores publicos y ciudadania en diversos temas del
saber administrativo.

® PUBLICA
o‘o‘c MENTE
€300 ESAP
(IS BRRRIORIE o
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Contenidos: i l-

\ A \ \
x\\\\\\\\\\\\\}\\\\\\\\\\\\\.&..\\\h& )

Tema 1 - El servicio al ciudadano en la
gestion publica

Tema 2 - Comunicacion efectiva y
® atencion de calidad

e Tema 3 - Cultura organizacional y PUBLICA

trabajo en equipo
X} 19 S SAEE MENTE
€300 ®¢ Tema 4 - Taller practico de aplicacion ESAP
ADMINISTRACION PUBLICA B SE—

Subdireccion de Proyeccion Institucional, Direccion de Capacitacion



Referencias
Bibliograficas requeridas

Constitucion Politica de Colombia (1991). E

Ley 489 de 1998 — Normas sobre la organizacion y E
funcionamiento de las entidades del orden nacional.

Ley 1437 de 2011 — Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA)

Decreto 2623 de 2009 - Politica de Servicio al Ciudadano E

.‘ :.Q
€$00 E SA F
ESCUELA SUPERIOR DE P

ADMINISTRACION PUBLICA
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€800
ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA
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8:00 am

Cronograma

HORA ACTIVIDAD

Bienveniday [lamado de asistencia

8:15am Presentacion ;Cémo consideramos que es el
servicio institucional en nuestro municipio ?

8:30 am Conceptos y fundamentos del servicio publico.

9:00 am Principios constitucionales de la funcidén publica.

10:00 am | Receso

10:30 am | La comunicacién como herramienta de servicio.

11:00 am | Taller practico de aplicacion

12:00 m Argumentos de conclusion. Aprendiy me

comprometo a?



Momento

Bienvenida y llamado de

Objetivo

Metodologia

Distribucion

Introduccion al tema

Materiales

8:00 am . . Conocer poblacion asistente y lograr un Bienvenida y llamado .. Listade
asistencia . . Individual . .
acercamiento a lista. asistencia
;Como consideramos que Conocer lacion asistente y lograr un ., Lista de
8:15am ¢ S . onoce .pob aclon asistente y fograr Presentacion . . .
es el servicio institucional acercamiento individual Individual asistencia,
en nuestro municipio ? micréfono.
Presentacion ;Saberes basicosy
8:30 am Conceptos y fundamentos conceptuales, de los conceptos y ., . . Microfono,
C .. . Explicacion magistral | Individual .
del servicio publico. fundamentos en servicio y atencion al presentaciones
ciudadano?
10:00 am Receso Receso Receso Grupal Refrigerio
L o Explicar los principios rectores que se -
Principios constitucionales | . P P . p . 9 _ . . . Micréfono,
10:30 S implementan institucionalmente en el servicio | Explicacion magistral | Individual .
de la funcion publica. ., . presentaciones
y atencion al ciudadano
12:00 m Almuerzo Almuerzo Almuerzo Grupal Almuerzo
La comunicacién como Explicar los tipos de comunicacién y sus Simulacion guiada, Marcadores,
2:00 pm . . . . . . R Grupal .
herramienta de servicio. diferentes muestreos ideolégicos explicacion didactica hojas block.
4:00 Receso Receso Receso Grupal Refrigerio
Taller practico de Taller Practico — Aplicacién de lo aprendido en . ., . . Micréfono,
4:30 . p. ., . P . P Explicacion magistral Individual .
aplicacion un contexto institucional presentaciones
. . Argumentos de conclusion. Aprendiy me .
6:00 pm Cierre; compromisos g P y Debate Grupal Microfono.

comprometo a?
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“;Queé significa para ustedes servir al ciudadano?”

N N

“Cuando servimos con respeto y amabilidad, estamos
construyendo confianza, y la confianza es la moneda mas
valiosa de una institucion publica.”

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacidn



Objetivo de aprendizaje

Reconocer la importancia del servicio al ciudadano como
eje central de la funcién publicay suimpacto en la
legitimidad institucional.

000
€060
ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA
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Conceptos clave

Servicio publico es toda actividad organizada y desarrollada por el Estado K
o por particulares bajo su control, orientada a satisfacer las necesidades

colectivas de la comunidad.

Es decir, es la forma en que el Estado materializa su compromiso con el

bienestary el desarrollo social.

Atencion al ciudadano es el conjunto de acciones, procesos Yy
comportamientos que desarrolla una entidad publica para orientar,
informar, tramitar y resolver las necesidades, peticiones o reclamos de las
personas que acuden a ella.

Ciudadano es el sujeto de derechos y deberes dentro del Estado. Es quien,
en ejercicio de su ciudadania, puede exigir servicios, participar en
decisiones publicas y aportar al desarrollo social.

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



Reconocer la importancia del servicio al ciudadano como eje central
de la funcion publicay su impacto en la legitimidad institucional.

El servicio al ciudadano es el corazén de la gestion publica. A
diferencia de la empresa privada, que busca rentabilidad, el Estado
existe para servir al interés general.

Cada funcionario, sin importar su cargo, representa la cara visible del
Estado ante la sociedad. De su trato, su actitud y su compromiso
depende gran parte de la confianza y legitimidad institucional.

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién

EL SERVICIO AL CIUDADANO EN LA GESTION PUBLICA

CALIDAD

COMPROMISO




EL SERVICIO AL CIUDADANO EN LA GESTION PUBLICA

CONCEPTO Y FUNDAMENTOS DEL SERVICIO PUBLICO

El servicio publico se entiende como toda actividad organizada por
el Estado, o bajo su control, destinada a satisfacer necesidades

colectivas. .

Ley 489 de 1998, articulo 3: “La funcion administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.”

VISION
CIUDADANA

IGUALDAD
CIUDADANA

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



EL SERVICIO AL CIUDADANO EN LA GESTION PUBLICA

d

cQué impacto tiene una buena o mala N
atencion en laimagen del Estado?




PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
LA FUNCION PUBLICA

El articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcién administrativa
debe desarrollarse con fundamento en los siguientes principios:

lgualdad: Todos los ciudadanos deben ser tratados con el mismo respeto y sin discriminacic’)N
Moralidad: Las decisiones deben guiarse por valores éticos y transparencia.
Eficacia: Lograr los resultados esperados con calidad y oportunidad.
Economia: Usar los recursos publicos de forma racional y responsable. Ley 1437 de 2011
Celeridad: Resolver con prontitud los asuntos ciudadanos. (CPACA), articulo 3.
Imparcialidad: No actuar con favoritismos ni intereses personales.
Publicidad: Las actuaciones deben ser publicas y accesibles a la ciudadania

Marco éticoy
operativo
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PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
LA FUNCION PUBLICA

Ejemplo:

Si una persona llega tarde a una oficina y aun asi el funcionario la atiende con

respeto, aplica el principio de igualdad.

Si un servidor evita pedir documentos innecesarios, aplica celeridad y

eConoimia. Ley 1437 de 2011
(CPACA), articulo 3.

Si explica con claridad el porqué de una decision, cumple con el principio de
publicidad

Marco éticoy
operativo

“"La confianza ciudadana no se gana con discursos, sino con la
aplicacion coherente de estos principios en cada contacto entre el
Estado y el ciudadano™.

Subdireccidn de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacién



EL CIUDADANO COMO RAZON DE SER DEL ESTADO

El ciudadano es el sujeto y fin ultimo de la accion estatal. No es un usuario ocasional ni un cliente, sino el
soberano al que se debe la administracion publica.

Constitucidon Politica, articulos 1y 2.

Decreto 2623 de 2009 (Politica de Servicio al Ciudadano)

“El ciudadano no interrumpe nuestro trabajo, es el motivo por el cual
existe.”

Subdireccién de Proyeccién Institucional, Direccién de Capacitacidn



ETICA, VOCACION DE SERVICIO
Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

La ética publica es el conjunto de valores, principios y comportamientos que orientan la accion de los
servidores hacia el bien comun.

Incluye la vocacion de servicio, entendida como la disposicidon genuina a servir con empatia, respetoy
compromiso social.

* Laéticano se limita a evitar la corrupcién; también implica
hacer el bien cuando nadie nos observa.

* Un servidor ético cumple horarios, respeta al ciudadano, no
acepta dadivas y promueve soluciones en lugar de excusas.

« Lavocacion de servicio se traduce en empatia,
responsabilidad y sentido de propésito.

“Servir bien es la forma mas alta de ejercer el poder.”
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COMUNICACION EFECTIVA
Y ATENCION DE CALIDAD

CONCEPTOS

Escucha activa: atender con interés, sin
interrumpir, prestando atencion tanto a las palabras

) Ley 489 de 1998, Art. 34: “El servidor
como a las emociones.

publico debera atender al ciudadano con

) trato digno y respetuoso.”
Empatia: ponerse en el lugar del otro, comprender gho y resp

su necesidad y responder con sensibilidad. Cédigo de Integridad (DAFP, 2017) —

. . , valor de respeto
Lenguaje positivo: usar expresiones que generen

confianza, esperanza y respeto, en lugar de
negativas o defensivas

“Eltono con el que hablamos es tan importante como las palabras que elegimos.”
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ESCUCHA ACTIVA, EMPATIA
Y LENGUAJE POSITIVO

La atencidn al ciudadano no se limita a cumplir procedimientos o normas; se trata, ante todo, de
comunicar con humanidad, respeto y claridad.

COMUNICACION COMO HERRAMIENTA DE SERVICIO

La comunicacion efectiva es la capacidad de transmitir un mensaje claro, respetuoso y
comprensible para el ciudadano.
Implica tres dimensiones:

*Lenguaje verbal: lo que se dice.

*Lenguaje no verbal: gestos, postura, contacto visual.
*Lenguaje actitudinal: disposicidon, tono emocionaly empatia.

“La comunicacion es el puente que une a las instituciones con la ciudadania”
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MANEJO DE QUEJAS Y RECLAMOS

El manejo de quejas y reclamos es el proceso
mediante el cual el ciudadano expresa su
inconformidad y la entidad tiene la obligacion de
escuchar, registrar, atender y responder con
respeto y prontitud.

Ley 1755 de 2015 — Derecho de Peticion.
Ley 1437 de 2011 (CPACA) — Términos y
procedimientos de respuesta

Los reclamos deben serrespondidos dentro de los 15 dias
habiles siguientes a su recepcion, salvo excepciones
establecidas por la ley.

“Una queja bien atendida es una oportunidad para mejorar.”
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TECNICAS DE ATENCION PRESENCIAL,
TELEFONICAY VIRTUAL

Atencion presencial: Atencion telefdénica:
*Mantener contacto visual y sonrisa genuina. *Contestar en los primeros tres tonos.
*Saludar con cortesia y disposicion. *Usar un tono de voz amable y pausado.
*Cuidar el lenguaje corporal (postura, gestos, tono). *|dentificar la entidad y ofrecer ayuda
*Escuchar con atenciény orientar con claridad. (“Buenos dias, Alcaldia de..., sen qué
puedo servirle?”).
Atencién virtual: *Evitar interrumpir, tomar nota y confirmar

la informacidn antes de finalizar la llamada.
*Redaccion clara, respetuosay con buena ortografia.
*Uso del correo institucional.
*Responder dentro de los plazos establecidos.

*Evitar abreviaturas o emoticones en la comunicacion
formal.

“Cada palabra, cada gesto y cada mensaje reflejan la calidad del servicio publico.”
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CULTURA ORGANIZACIONAL
Y TRABAJO EN EQUIPO

“El ciudadano no ve areas ni cargos: ve una sola entidad que debe funcionar como un todo.”

CULTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA AL SERVICIO

Es el conjunto de valores, actitudes, normas y practicas
que determinan coOmo una entidad actua frente al
ciudadanoy como sus funcionarios se relacionan entre siy
con su mision institucional.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) —
Politica de Servicio al Ciudadano.
Decreto 1499 de 2017, que fortalece el MIPG y establece

la gestion del talento humano y del servicio como
componentes claves de la gestion publica
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TRABAJO EN EQUIPO Y LIDERAZGO
EN EL SERVICIO PUBLICO

Eltrabajo en equipo es la cooperacion coordinada entre servidores publicos para alcanzar objetivos
comunes relacionados con el cumplimiento de la misién institucionaly la satisfaccidon del ciudadano.

Elliderazgo en el servicio publico implica guiar, motivary facilitar la labor de otros para que todos
sirvan mejor. o
¢ Para qué sirve?

Eltrabajo en equipo en la
administracién publica es
fundamental porque ningun

Evita demorasy reprocesos.

Aumenta la eficienciay la coherenciaen la tramite o servicio se cumple de
atencion. manera aislada..

Fortalece la confianza entre compaferos y hacia Un liderazgo efectivo no se basa en
la entidad jerarquia, sino en inspirar,

coordinar y generar confianza.

Mejora la experiencia integral del ciudadano.
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ACTITUD PROACTIVA Y GESTION
DEL CAMBIO

Ser proactivo significa anticiparse a los problemas, proponer soluciones y adaptarse con
disposicion positiva a los cambios organizacionales.

La gestion del cambio implica aceptar que las transformaciones son necesarias para mejorar la

calidad del servicio y fortalecer la confianza ciudadana. ..
¢Por qué es importante?

Permite innovar en la atencién al ciudadano.

“El cambio no se teme: se lidera

Mejora la eficienciay el clima laboral.
con actitud y compromiso.”

Promueve servidores comprometidosy
resilientes.

Aporta sostenibilidad a la cultura de servicio.
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MEJORA CONTINUA Y BUENAS
PRACTICAS EN LA ATENCION AL
CIUDADANO

En la gestion publica moderna, la calidad del servicio se concibe como un ciclo continuo: planear,
actuar, evaluar, aprendery volver a mejorar.

La mejora continua se convierte en una cultura organizacional, mas que en una técnica, que
impulsa la excelencia, lainnovaciény la confianza ciudadana.

CICLO DE MEJORA CONTINUA (PHVA) APLICADO AL SERVICIO

El ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar) es una herramienta de
gestion que permite revisar, evaluar y mejorar los procesos de atencion al
ciudadano de manera sistematica y permanente.

Sustento normativo: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) - Decreto 1499 de 2017.

“Servir mejor cada dia es la esencia de un Estado en evolucién.”
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MEJORA CONTINUA Y BUENAS
PRACTICAS EN LA ATENCION AL
CIUDADANO

CICLO DE MEJORA CONTINUA (PHVA) APLICADO AL SERVICIO

El ciclo PHVA es la base de toda estrategia de calidad. Aplicado al servicio al ciudadano, permite
identificar necesidades, ejecutar acciones, medir resultados y realizar ajustes para mejorar
continuamente.

Fases del ciclo:

1.Planear: Identificar problemas o areas de oportunidad. Disenar estrategias o proyectos de mejora (por
ejemplo, reducir tiempos de atencion o mejorar el lenguaje en correos institucionales).

2.Hacer: Implementar las acciones planificadas (capacitar, redisenar formularios, mejorar sefnalizacion,
etc.).

3.Verificar: Medir resultados mediante indicadores o encuestas.

4.Actuar: Ajustar, corregir o estandarizar las mejoras que demostraron ser efectivas.
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MEJORA CONTINUA Y BUENAS
PRACTICAS EN LA ATENCION AL

CIUDADANO

CICLO DE MEJORA CONTINUA (PHVA) APLICADO AL SERVICIO

Ejemplo:

Una entidad decide medir la satisfaccion ciudadana.

(1] Planea una encuesta digital.

(2] La aplica durante un mes.

(3] Verifica los resultados: detecta demoras en la atencion telefonica.
(4] Actua implementando un sistema de turnos y capacitacion.
Resultado: mejora la percepcion ciudadana.

“El servicio al ciudadano siempre puede ser mejor que ayer.”
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INDICADORES DE SATISFACCION
Y CALIDAD

Los indicadores de satisfaccion y calidad son medidas que permiten evaluar como
perciben los ciudadanos la atencidn recibida y qué tan eficientes son los procesos
institucionales.

Ejemplos de indicadores:

*Nivel de satisfaccion ciudadana (porcentaje de usuarios satisfechos).
*Tiempos promedio de respuesta a peticiones o tramites.

*Numero de quejas resueltas dentro del plazo legal.

*Nivel de cumplimiento en compromisos de atencion.

*Evaluaciones de cortesia, empatia y claridad en la atencion.

El seguimiento a estos indicadores permite identificar tendencias, reconocer logros y priorizar mejoras.

“Lo que no se mide, no se mejora.”
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BUENAS PRACTICAS

Las buenas practicas son experiencias exitosas que mejoran la calidad del servicio al
ciudadanoy que pueden ser replicadas por otras entidades.

Se basan en creatividad, efectividad, sostenibilidad y orientacion al usuario.

Ejemplos de buenas practicas:

*Ventanillas unicas de atencidn: espacios donde se concentran multiples servicios, reduciendo
desplazamientos y tramites.

*Programas “Ciudadano Primero”: iniciativas que promueven atencion prioritaria y cultura de
servicio en todos los niveles de la entidad.

*Plataformas virtuales de tramites en linea: que facilitan la autogestion y reducen filas y tiempos.
*Escuelas de servidores publicos: donde se capacita al personal en comunicacion, éticay
atencion humanizada.
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INNOVACION Y TRANSFORMACION
DIGITAL

La innovacion y la transformacion digital consisten en el uso estratégico de la
tecnologia para simplificar tramites, mejorar la comunicaciény facilitar la relacion
entre el Estado y los ciudadanos.

Ley 2052 de 2020 — Simplificacion de tramites.
Politica de Gobierno Digital (MinTIC)

Ejemplos de innovacidn publica:

*Formularios electronicos mas intuitivos. O
*Chatbots de atencion ciudadana.

*Plataformas de seguimiento en linea.

*Aplicaciones moviles para reportar problemas o solicitar

servicios.

*Integracion de bases de datos entre entidades para evitar

que el ciudadano repita tramites.
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“.Como quiero que el ciudadano
recuerde mi servicio?”

“El ciudadano recordara poco lo que hicimos, pero nunca
olvidara como lo hicimos sentir.”
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SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO

Taller practico - Aplicacion
y compromiso institucional

“Servir con excelencia no es un deber impuesto, es una
oportunidad para transformar la vida de los ciudadanos.”




Cierre y conclusion

“Las mejores ideas para mejorar el servicio nacen de quienes
lo prestan cada dia.”

Aprendi que......

Me comprometo a............
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Adicional a esta
formacion debes saber ...

Que contamos con tematicas agrupadas que conoceras
en la plataforma SIRECEC o nuestro Catalogo de E

Eventos y desde alli podras navegar por toda la oferta

de capacitacion para completar tus conocimientos...

Algunos de los eventos Complementarios que te puedo E
recomendar hoy son:

CATALOGO SIRECEC

Tematicas de actualizacion para la Sistema de inscripcidon para seminarios,
administracion publica cursos, diplomados entre otros eventos

VER MAS VER MAS
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https://sirecec4.esap.edu.co/inicio
https://www.esap.edu.co/esap/organigrama/subdireccion-nacional-de-proyeccion-institucional/direccion-de-capacitacion/

iGracias por su
participacion!




CODIGO: GF-FO-032
FORMATO

INFORME CUMPLIMIENTO DE COMISION O DESPLAZAMIENTO Y VERSION: 2
LEGALIZACION DE GASTOS DE TRANSPORTE

FECHA: 06/04/2025

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

N° Resolucién o N°

" 44726
L bl 6ASTIAN MAURICIO PANTOJA LOPEZ SIIF Nacién

el desplazamiento

No. Identificacion persona 1.085.316.710
que realiza el desplamiento:

N° Compromiso

Presupuestal (RP): 63626

Nombre Jefe

Dependencia solicitante: OFICINA DE CAPACITACION TGl NOHORA ANDREA LOPEZ FONTECHA
Supervisor o Jefe

de Oficina:

De manera atenta informo, que cumpli con la comisién asignada entre las fechas:

HASTA
oD MM AA DESTINOS

o] 2026] [ 1] 6| 2026] | PASTO - SAN PEDRO DE CARTAGO - PASTO

[ [ | | [ [ |
[ [ | | [ [ |

CAPACITAR A FUNCIONARIOSY COMUNIDAD PERTENENCIENTE A LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO DE CARTAGO SOBRE LA TEMATICA SERVICIO Y
ATENCION AL CIUDADANO

LEGALIZACION DE GASTOS DE TRANSPORTE A TERMINALES AEREAS/TERRESTRE

$ 60.000,00

INFORME DE LA COMISION

El evento se llevo a cabo en el municipio de San Pedro de Cartago el dia 11 de junio del presente afio, en donde el enlace central: Alcaldia Municipal, busco capacitar a
funcionarios de la alcandia y a ciudadania en general en temas relacionados a los servicios en atencion al ciudadano. El seminario servicio y atencién al ciudadano surge
como respuesta a la necesidad de fortalecer las competencias de atencion y servicio de las entidades publicas del territorio colombiano. De esta manera, se busca
consolidar una cultura organizativa basada en la i la participacion y la responsabilidad social. El desarrollo del seminario fue de 8:00 am a 6:00 pm.

Nota: Declaro bajo mi que toda la ir i6n consignada en este es correctay a los hechos asi mismo, afirmo que los gastos de transporte
i son los i durante la ejecucion de la comisi
Este ha sido p al Jefe i supervisor o jefe de oficina dentro de los tres (3) dias habiles 5|gu|emes ala feiva de ffhzafn de la comision

=0asT L V F / 7 fecha recibido 18/06/2026

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

Version Formato: 01 Fecha: 2016/06/24 1del

Cédigo: RE-A-CT-103
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LA SUSCRITA SECRETARIA DE GOBIERNO DE SAN PEDRO DE CARTAGO, NARINO

CERTIFICA:

Que el sefior SEBASTIAN MAURICIO PANTOJA LOPEZ. identificado con la cédula
de ciudadania No. 1.085.316.710, capacitador cumplié con el desplazamiento autorizado
mediante No. 44726 al municipio de San Pedro de Cartago, Narifio, durante el periodo
comprendido entre el dia 10y 11 de junio de 2026, con el objeto de asistir a CAPACITAR
A FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL Y COMUNIDAD
INTERESADA EN LA TEMATICA DE SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO.

Para constancia, se firma en San Pedro de Cartago, Narifio, a los 11 dias del mes de
junio del afio 2026.

draAalazar Arciniegas
CARGO:Aecretaria de Gobierno
CORREOQ: sec_gobierno@sanpedrodecartago-narino.gov.co

CELULAR: 3144583221

Version: 0.2 Fecha: 13/08/2018 Pagina:1 de 1 Codigo: RE-A-TH-81




- CODIGO: GF-FO-031
S FORMATO VERSION: 2
€500 CERTIFICADO CUMPLIMIENTO
Loy FECHA: 03/04/2025

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

EL SUSCRITO SUPERVISOR DEL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS N° PS0702026

CERTIFICA:

Que el sefior SEBASTIAN MAURICIO PANTOJA LOPEZ, identificado con
la cédula de ciudadania No. 1.085.316.710, capacitador cumplié con el
desplazamiento autorizado mediante No. SIIF 44726 al municipio de San Pedro
de Cartago - Narifio, durante el periodo comprendido entre el dia 10 y 11 de junio
de 2026, con el objeto de asistir a CAPACITAR A FUNCIONARIOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL Y COMUNIDAD INTERESADA EN LA
TEMATICA DE SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO.

Para constancia, se firma en Pasto Narifio, a los nueve 12 dias del mes de junio del afio
2026.

(- L/)L/¥/ fecha recibido 18/06/2026

Nombre: NOHORA ANDREA LOPEZ FONTECHA
Cargo: SUPERVISORA DE CONTRATO

Version: 2 Fecha: 03/04/2025 Pagina:1 de 1 Cddigo:GF-FO-031
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

COMPROBANTE DE PAGO

>

ancoomeva

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO:
DIRECCION:

TIPO APORTANTE:

TIPO EMPRESA:

FORMA DE PRESENTACION:

CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION:

1085316710

SEBASTIAN MAURICIO PANTOJA LOPEZ

PASTO DEPARTAMENTO:
CRA 21A NO 8 75 TELEFONO:
02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

NARINO

7211111

I-INDEPENDIENTE

Otras actividades auxiliares de las

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

4654197403 TIPO DE PLANILLA:

I-INDEPENDIENTES

PERIODO COTIZACION MES: junio PERIODO COTIZACION MES: junio
OTROS SUBSISTEMAS: ANO: 2026 SALUD: ANO: 2026
DIAS DE MORA: 0
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2026/05/28 NUMERO AUTORIZACION: 9996933273
NOVEDADES
ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP |COR | VSP | VST |-SLN |COM| IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
X X
[ LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8002248088 | 230301 230301-PORVENIR 1 $ 280.200
SUBTOTAL: 1 $ 280.200
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
9001562642 | EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $ 218.900
SUBTOTAL: 1 $ 218.900
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8600111536 14-23 14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A 1 $9.200
SUBTOTAL: 1 $9.200
VALOR SIN MORA: $ 508.300
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: $ 508.300
2026/06/02 2:10 PM USUARIO: SOI - CC1052992311 PAGINA 1 DE 1




Plan de Pagos

& Se requieren emisiones de codigos de autorizacion? S No
Id de pago Numero de factura Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura Estado
Pago 001 01 1/02/2026 12:10:00 PM ({UTC-05:00) Boge 410372026 12:00:00 PM (UTC-05:00) Bogats, Lima, Quits) 1.040.000 COP Pagado Detalle
Pago 002 02 2/03/2026 9:43:00 AM [(UTC-05:01 1/04/2026 12:00:00 PM ((UTC-05:00) Ecgots, Lima, Guis) 2.080.000 COP Pagado Detalle
Pago 003 03 1/04/2026 8:56-00 AM (/ 5105/2026 12:00:00 PM (¢ Quits) 2.080.000 COP Pagado Detalle
Pago 004 04 1/05/2026 9:27:00 AM (uTc- 12/06/2026 12:00:00 PM 1.040.000 COP Pagado Detalle
@
Crear
Documentos de ejecucion del contrato
Descripcion Nombre del archivo Cargado por
RP 9626 DOCENTE CAPACITADOR .pdf RP 9626 DOCENTE CAPACITADOR .pdf Comprador Descargar Detalle
Certificado_afiliacion_10853167 10 pdf Certificado_afiliacion_1085316710.pdf Comprador Descargar Detalle
BS-FO-004 - APROBACION DE GARANTIAS PS0702026.pdf BS-FO-004 - APROBACION DE GARANTIAS PS0702026.pdf Comprador Descargar Detalle
20260722_Correocontestacionsoportes KLIC, rechazo cuenta mes de junio2026.pdf 20260722_Correocontestacionsoportes KLIC, rechazo cuenta mes de junio2026.pdf Comprador Descargar  Detalle
20260722_Coreosecopll-Seguridadsocial pdf 20260722 _Coreosecopll-Seguridadsocial pdf Comprador Descargar Detalle
20260722_cormreo solicitud infermacion kiic.pdf 20260722_correo solicitud informacion kic.pdf Compradar Descargar  Detalle
20260522_Correocargue i0 al-R a tramite de pago pdf 20260522_Correocargue dearchivos gestibondocumental-Requisitopara tramite de pago pdf Comprador Descargar Detalle
20260623_cormrepinformaciénsecopliMayo y Gesfién Documental. pdf 20260623 _ informacior 0 y Gestién D pdf Comprador Descargar Detalle
20260724_Correoenviadojuridica_solicitud suspension contrato.pdf 20260724_Correoenviadojuridica_solicitud suspension contrato pdf Comprador Descargar Detalle
20260727_Contestacion correo ITEM de aprobacidn contractual pdf 20260727_Contestacion correo ITEM de aprobacién contractual. pdf Comprador Descargar  Detalle
O FEBRERO SebastianPantoja_Capacitacién_PS0702026_Febrero pdf FEBRERO SebastianPantoja_Capacitacion_PS0702026_Febrero pdf Proveedor Descargar Detalle
O MARZO SebastianPantoja_Capacitacion_PS0702026_Marzo.pdf MARZO SebasfianPantoja_Capacitacion_PS0702026_Marzo.pdf Proveedor Descargar Detalle
O ABRIL SebastianPantoja_Capacitacion_PS0702026_Abril.pdf ABRIL SebastianPantoja_Capacitacion_PS0702026_aAbril.pdf Proveedor Descargar Detalle
Descargar Detalle
Descargar  Detalle
O Mayo_SebastianPantoja_Capacitacion_PS0702026.pdf Mayo_SebastianPantoja_Capacitacion_PS0702026. pdf Proveedor Descargar Detalle
Borrar | Cargar nuevo



