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NOMBRE: BEATRIZ ELENA MONTALVO G. CÉDULA: 24.605.579 CORREO: beatmont@esap.edu.co 

SUPERVISORA: ANA CECILIA BORDA HERRERA CORREO: cecibord@esap.edu.co 

NÚMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA: CONTRATO DE 
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Y/O DE APOYO A LA 
GESTION  No. 114 DE 2018 

TELÉFONO: 7459850  

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Vincular la prestación de servicios personales para desarrollar actividades de apoyo 

técnico y administrativo al área académica (proceso misional docencia) en el CETAP de Armenia. 

VALOR PAGADO: $ 226.800       SALUD: $ 97.700   PENSIÓN: $ 125.000     ARP: $ 4.100         COMPROBANTE No. : 4249021348 

PERÍODO DEL INFORME: Del 01 de noviembre al 30 de noviembre de 2018                      SITIO DE EJECUCIÓN: CETAP Armenia. 

No PRODUCTOS ACTIVIDADES REALIZADAS OBSERVACIONES 

1 

 
Realizar las etapas desde la 
recepción y verificación de 
los documentos allegados 
para los procesos de 
inscripción, selección, 
admisión, liquidación, 
matrícula. Matrícula de 
nuevos y antiguos; 
validación en el sistema de 
documentos de alumnos 
nuevos, cursos 
vacacionales.  

.  

Se realizó la verificación y validación de los 
documentos de los aspirantes al programa de 
Administración Publica Territorial 

Se inició el proceso con 52 preinscritos y para el 

proceso de convocados quedaron 33 personas. 
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2 

 
Garantizar la prestación del 
servicio durante los tiempos 
establecidos por la ESAP -
CETAP ARMENIA para tal 
fin. (Cronograma horarios de 
clase).  
 

Se garantiza la prestación del servicio todos los 

días y los días Jueves, viernes,  sábado y 

domingo según el cronograma de clases 
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3 

 
Garantizar la aplicación de 
los registros (Formato 
registro diario de clases, 
registro de clases 
programas a distancia) y 
verificar el correcto 
empleo y diligenciamiento 
de la documentación 
pertinente al proceso: 
planilla de notas en excel, 
impresión de notas del 
aplicativo academusoft, la 
autoevaluación en el 
sistema y elaboración del 
inventario individual de la 
carpeta.  
 

 

Se han estado organizando las carpetas según 
la documentación de asignaturas que se ha ido 
recepcionando.  
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Organización de las 
carpetas que se generen 
producto de la serie 
establecida en las tablas de 
retención documental 
“desarrollo de la formación 
académica” en el CETAP de 
Armenia para la vigencia 
2018 - 2 (organización, 
foliación, inventario, escaneo 
de las carpetas y 
transferencia documental al 
archivo central – formato 
diligenciado en medio 
magnético).  
 

Organización, foliación, escaneo e índice de la 

documentación que van entregando los 

docentes que tienen asignaturas este semestre 

2018-2 
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Llevar estricto control y 
verificación de inventarios 
equipo de cómputo y 
audiovisuales asignados al 
CETAP.  
 

Se realiza periódicamente una revisión de todos 
los elementos que se encuentra bajo mi 
responsabilidad.  

 

6 

 
Realizar mantenimiento de 
software y garantizar la 
conectividad de periféricos e 
internet; garantizar el buen 
manejo y ubicación de los 
equipos en los salones de 
clases. Atender las 
necesidades de equipos y 
ayudas audiovisuales de los 
docentes y estudiantes 
durante las jornadas 

Mantenimiento a los equipos de cómputo de la 
sala de sistemas, los portátiles de 
Telebucaramanga y el correcto funcionamiento 
de los tableros digitales. Se está en continua 
comunicación con estudiantes  y profesores 
para la prestación de los diferentes equipos de 
cómputo y ayudas audiovisuales.  

 
 

Periódicamente se realiza limpieza a nivel de software 
a los equipos de sala de sistemas y portátiles.  
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establecidas para el 
desarrollo de clases.  

7 

 
Apoyar en la formulación y 
envío de informes a la 
Subdirección Académica, 
según requerimientos 
solicitados o planificados en 
la dirección territorial.  
 

No se ha presentado la necesidad a la fecha  

8 

 
Apoyar las acciones de 
socialización de información 
a estudiantes y docentes 
que establezca la Dirección 
Territorial.  
 

Envío de correos electrónicos a estudiantes 
sobre material de trabajo, recibos para pagar 
constancias de estudio ó la constancia como tal 
e información en general. A docentes formato de 
notas en excel, listado y correos electrónicos de 
estudiantes e información en general.  
 

Los correos electrónicos para estudiantes y profesores 
son temas referentes a:  
 

01-11-2018 

 Reporte a Ing. José Fdo sobre el error de no 
aparecer pago de un aspirante para APT 

 Asignación Claves sistema Arca para 
estudiantes I semestre 

02-03-11-2018 

 AMPLIACIÓN INSCRIPCIONES PROGRAMA 
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ADMINISTRACIÓN PÚBLICA TERRITORIAL 
ESAP 2019-1 

04-11-2018 

 LA ESAP CONVOCA: ENTIDAD DE ORDEN 
NACIONAL REALIZARÁ UN PROCESO DE 
SELECCIÓN PARA OCUPAR DIVERSIDAD 
DE CARGOS EN PROVISIONALIDAD 

 AMPLIACIÓN INSCRIPCIONES PROGRAMA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA TERRITORIAL 
ESAP 2019-1 

06-11-2018 

 Reporte a Ing. José Fdo sobre el error de no 
aparecer pago de un aspirante para APT 

 AMPLIACIÓN INSCRIPCIONES PROGRAMA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA TERRITORIAL 
ESAP 2019-1 

 Reporte a Ing. José Fdo sobre un listado de 
estudiantes que no pueden ver las notas en 
ARCA 

07-11-2018 
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 Convocatoria para Prácticas Remuneradas - 
Programa Especial de Prácticas en el Territorio 
2019 – 1 

 Información importante - Cursos Virtuales 
09-11-2018 

 Envío formato de notas a profesor Gordillo 

 Envío formato de notas a profesor Parra 
13-11-2018 

 Reporte a Ing. José Fdo sobre el error de no 
aparecer pago de un aspirante para APT 

 CORRECCIÓN DOCUMENTOS DE 
INSCRIPCIÓN ESAP PARA ASPIRANTES 
APT 

14-11-2018 

 Envío documentación a María Isabel para paz y 
salvo estadística II 

 Reporte a Ing. José Fdo sobre el error de no 
aparece pago de un aspirante para APT 

 Envío de recibos de pago para constancias de 

estudio de José Antonio Aguilar y Ángela 
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Milena Camargo de X semestre 

 Envío de recibos de pago para constancias de 
estudio de Alejandro Marulanda 

14-15-16-17-18-11-2018 

 CORRECCIÓN DOCUMENTOS DE 
INSCRIPCIÓN ESAP PARA ASPIRANTES 
APT 

17-11-2018 

 Circular informativa y Comunicado no. 1 de la 
Integración Esapista 

28-11-2018 

 LISTADO DE CONVOCADOS A PROCESO 
DE SELECCIÓN Y CRONOGRAMA - APT 
CETAP ARMENIA 

9 

 
Responder Gestión 
Documental del Proceso de 
Docencia en el Cetap, con la 
Coordinación Académica 
(Organización, archivo, 

 

Se tiene organizado las siguientes carpetas y 
se entregan en el mes de diciembre a la líder 
de archivo en Dosquebradas: 

 Diego Uribe – Seminario Electivo II 

 Héctor Vega – Estadística II 

 Rodrigo Moreno Polania – Proyecto Futuro I 
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foliación, índice de carpetas 
y traslado hacia el archivo 
central en la sede territorial) 
y otros procesos misionales 
que lo requieran.  
 

 Carlos Aguirre – Contabilidad Gubernamental 

 Carlos Aguirre – Seminario Profundización 

 Héctor Vega – Matemática I 

 Formato 16 

 Copia de notas 

 Jorge Hernán Herrera – Electiva I-Ingles I, esta 
asignatura fue dictada en Pereira.  

10 

 
Apoyar el proceso de 
difusión de los programas 
que se aperturen en 
Armenia durante la vigencia 
2018.  
 

Se inició el proceso de difusión de los 
programas de pregrado (APT) y posgrado 
(Especialización en Gestión y Planificación del 
Desarrollo Urbano y Regional y Finanzas 
Publicas) que se va a dar apertura en la 
Territorial Quindío Risaralda para el 2019-1. 

Envío de correos electrónicos a los estudiantes, 
docentes, egresados y ciudadanía en general. Se 
realizaron llamadas telefónicas y correos electrónicos 
a los preinscritos para la corrección de los diferentes 
documentos que deben cargar a la plataforma ARCA y 
entregar en el Cetap Armenia. 
 

11 

 
Llevar registro de los 
interesados y solicitudes en 
los diferentes programas se 
ofrece la ESAP.  
 

Se lleva un registro de las personas interesada 
en los programas y capacitaciones del Cetap  
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12 

 
Divulgar y difundir los 
eventos y actividades 
programados, para lograr 
mayor participación de todos 
los estamentos de la 
Comunidad Esapista. (Plan 
de acción para divulgación 
de eventos y actividades 
programados por 
estamento).  
 

No se ha presentado la necesidad a la fecha  

13 
 

Responder por los bienes y 
en general por los elementos 
que se pongan o se 
encuentren a su disposición 
propendiendo en todo caso 
por su conservación y uso 
adecuado.  

Uso adecuado de los diferentes bienes que se 
encuentran bajo mi responsabilidad.  
 

Los bienes son: equipos de cómputo, periféricos, 
equipos de ayudas audiovisuales y controles de T.V – 
VB y de tableros digitales que se encuentran ubicados 
en el Cetap  
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14  
Las demás actividades 
encomendadas por la 
Dirección Territorial y/o 
Coordinación Académica 
pertenecientes los procesos 
misionales.  
 

Impresión de los diferentes formatos para 
docentes  
 

Son los formatos 70, y de asistencia, que deben 
diligenciar los docentes que dictan las diferentes 
asignaturas en APT 
 

15  
Identificación y reporte de 
acciones correctivas y 
preventivas.  
 

No se ha presentado la necesidad a la fecha  

16  
Apoyar la aplicación y 
seguimiento del plan integral 
de mejoramiento dentro del 

No se ha presentado la necesidad a la fecha  
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proceso académico de la 
ESAP a corto plazo, mediano 
y largo plazo.  
 

 
OTROS: Apoyo en el día Esapista que se celebró 24 Noviembre. 
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         PRÉSTAMOS EQUIPOS AUDIOVISUALES 
 

    

 

Fecha Número de préstamos 

 
 

04/10/2018 1 

 

 

05/10/2018 4 

 

 

06/10/2018 7 

 

 

19/10/2018 5 

 

 

20/10/2018 4 

 

 

21/10/2018 3 

 

 

25/10/2018 2 

 

 

26/10/2018 6 

 

 

27/10/2018 5 

 

 

28/10/2018 6 

 

     

                

                                                                        

                                                       BEATRIZ ELENA MONTALVO GARCIA 

                                                                    C.C.  No. 24605579 

 

PRÉSTAMOS EQUIPOS DE COMPUTO  
 

    

 

Fecha Número de préstamos 

 
 

04/10/2018 1 

 

 

05/10/2018 3 

 

 

06/10/2018 3 

 

 

19/10/2018 4 

 

 

20/10/2018 2 

 

 

21/10/2018 1 

 

 

25/10/2018 1 

 

 

26/10/2018 1 

 

 

27/10/2018 1 

 

 

28/10/2018 1 

 

    


