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

SUPERVISORA: OLGA LUCIA FLOREZ CELIS

CORREO: olgaflor@esap.edu.co

NUMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA:
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES y/o
APOYO A LA GESTION No. RIS-005-2022

TELEFONO: 7459850

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Prestar los servicios profesionales para desarrollar, dirigir y controlar actividades de apoyo
técnico y administrativo al area académica para la poblaciéon estudiantil y docente en el proceso misional docencia en el CETAP de Armenia
cobertura de la Territorial Quindio — Risaralda.

VALOR PAGADO: $ 435.000

SALUD: $187.300 PENSION: $ 239.800

ARP: $ 7.900

COMPROBANTE No.: 4433876718

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de febrero al 30 de febrero de 2022

SITIO DE EJECUCION: CETAP Armenia.

No

PRODUCTOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

OBSERVACIONES

Acompafar ferias universitariag
apoyando el proceso de difusion
de los programas que se
aperturen en Armenia durante la
vigencia 2022, visitar colegios de
estudiantes de grado 11,
acompafiar en el proceso de
cargue de documentos en la
plataforma ARCA.

No se ha realizado en el momento.

Este proceso se realizard cuando se esté en la
oferta académica para el periodo académico

2022-2.
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Acompafar y asesorar a los
docentes de la territorial
Quindio Risaralda, en el cargue
de informacién en la plataforma
de Moodle y Teams de acuerdo
con la oferta y calendario
académico vigente.

Se realiza creacion de aulas en la plataforma
Teams, para el inicio de clases acorde 4
calendario académico vigente.

En la plataforma Moodle, se inicia con e
proceso de validacion de la informacion
(vinculaciones estudiantes, cargue de trabajos V|
demas)

Las aulas que se crearon son:
De segundo a decimo semestre:

Regimenes Y Sistemas Politicos
Latinoamericanos

Jairo Ordilio Torres Moreno-Pensamiento
Econdmico

Ramiro Mejia Estrada-Pensamiento Administrativo
Y Organizaciones Publicas |

Lida Patricia Rivillas-Derecho Administrativo
Julio Cesar Trejos-Organizacion Del Estado
Colombiano Y Formas Organizativas A Nivel
Territorial
Leonardo Fabio Reales Chacon-Organizacion Del
Estado Colombiano Y Formas Organizativas A
Nivel Territorial
Viviana  Gallego Rudas-Gestion De Las
Organizaciones Publicas Rubén Dario Naranjo
Saldarriaga-Politica Publica Territorial Oscar
Hernando Lara Melo-
Finanzas Publicas Carlos Alfonso Pardo-Gerencia|
Del Talento Humano Gilberto Alvarez Mejia-
Planeacion Del Desarrollo Carlos Felipe Mesa-
Seminario Electivo |: Formulacién, Presentacion,
Aprobacion Del Plan De Desarrollo Hernando
Gordillo-Seminario Electivo Il: Derecho Publico
Alvaro Trujillo Mejia

Se participa en las diferentes capacitaciones
Moodle (responsables de programa) que
programa Sede Central
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Acompafiar y apoyar lag
reuniones con los docentes

ocasionales, especiales y de
catedra en conjunto con Ia
coordinacion académica para

resolver situaciones académicas

Esta actividad no se ha realizado en el momento.

CETAP ARMENIA para tal fin.

y 0 administrativas de los
estudiantes.
Solicitar a los docentes Se inicia con el proceso de solicitudes de guias e Se anexan correos de solicitud al &rea académica.
programados para el CETAP lag Ccatedras, micro curriculos de las diferentes
guia de catedra y micrg asignaturas que se van a dictar en el Cetap
. . Armenia
curriculos ajustados a las
condiciones tres y cuatro
normatividad vigente
actualizada.
Garantizar la prestacion del | Se garantiza la prestacion del servicio de lunes| e Se anexan correos enviado y comunicaciones|
servicio durante los tiempos | a domingo segun el cronograma de clases. Y se realizadas a docentes y estudiantes
establecidos por la ESAP | mantendrd en continua comunicacion con

los docentes, representantes  de

grupo 'y
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(Cronograma horarios de clase)

estudiantes en gral para temas académicos.

Acompafiar, apoyar y
garantizar la ejecucion y
gestion de las actividades
propias del proceso de

docencia, investigacion y
proyeccion institucional que se
requieran en el CETAP.

No se presentd en el momento.

Controlar y evaluar la
programacion académica de los
programas que se desarrollen en
CETAP de Armenia, haciendo
seguimiento de entrega oportuna
de documentos por parte de los
docentes  (guia vy micrg
curriculos) de las clases que se
desarrollen de manera
sincronica y presencial,
garantizado el ingreso de los
estudiantes matriculados por

grupo.

No se presentd en el momento. o

Segun calendario académico, se terminan
algunas clases en el mes de marzo, para asi
iniciar con la recepcién de la documentacion por
parte de los docentes de las diferentes
asignaturas que finalizan.

Adelantar los estudios de
factibilidad orientados a Iq
creacion, fusiéon o supresion de,
los centros territoriales de

administracion publica — CETAP

No se presentd en el momento.
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en coordinacion con  las
autoridades municipales y
departamentales.

Apoyar y garantizar la ejecucion
y gestibon de las actividades

No se presentd en el momento.

g |propias del proceso de
investigaciones que se requieran
en el CETAP
Apoyar 'y garantizar la | Se realiza inspeccién al Cetap identificando que
ejecucion y gestion de las | se cuenta con los mobiliarios y demas equipos
10 actividades propias de los | (computo y audiovisual) para el desarrollo de las
procesos administrativos | clases presenciales para el periodo académico
necesarios para el buen | 2022-1
funcionamiento del CETAP.
Atender y realizar entrega de Se envia informe de las diferentes novedades e Se anexa archivo
informes requeridos por la Sede | (fraccionamiento, pagos matricula, listado para
11 |Central y por la Direccién claves arca, clave correo institucional estudiantes

Territorial.

primer semestre) en @ proceso de matriculas
2022-1.

Se realiz6 la verificacion tanto en documentacion
como en el sistema de los estudiantes (nuevos,

antiguos) si se encontraban debidamente
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matriculados y se identifica cuéales son los
estudiantes que  solicitaron  adicion  de
asignaturas o cambios de grupo.

Verificacion de los estudiantes que aparecen en
las listas de asistencia con novedad (*), debido
gue la plataforma Arca no ha realizado Ia
actualizacién de pagos de matricula.
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12

Atender la poblacion estudiantil
durante el tiempo del desarrollg
de las tutorias que se adelantan
en el CETAP.

Se garantiza la prestacién del servicio segun el
cronograma de clases establecidos en el Cetap
Armenia.

13

Acompafar y apoyar actividades
de bienestar universitario
garantizando la participacion de
la poblacién académica.

No se presentd en el momento.

Segun calendario académico, se inicia este
proceso a partir del mes de marzo.

14

Asegurar el cumplimiento de los
objetivos y  funcionamiento

adecuado del sistema de
gestion de calidad de Ila
territorial, con la Entrega

oportuna de todos los formatos
requeridos para el desarrollo de

la actividad académica
(formatos 16-70, guias de
catedra, micro curriculos,

formatos de asistencia, vy
demas que se necesiten para el
buen desarrollo y
funcionamiento de las

actividades académicas.)

Se envia informacion a los docentes como:
formatos de sesiones académicas (Formato 16,
listado estudiantes correos institucionales,
personales y teléfonos, formato 70)

Se descarga cada semana la lista de asistencia,
para verificar los cambios en los procesos de
matricula de cada estudiante del Cetap
Armenia.
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15

Apoyar el lider de pregrado con
la informacioén actualizada mes
a mes del control de horas
dictadas para pagos Yy
evaluacion docente del

desarrollo académico del
CETAP.

Se inicio comunicacion permanente con la lider|
de pregrado sobre temas de formatos
desplazamiento de los docentes.
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16
Apoyar a los estudiantes en la| A los estudiantes de X semestre se les informa
presentacion de la | como es el proceso para la ceremonia de
documentacioén y registros grado privado u oficial.
requeridos para grados.
17
Realizar los tramites que| Se envia digital las solicitudes de los e Tales como: certificados, constancias de estudio
soliciten los estudiantes,| estudiantes y tramites académicos reporte a derechos de peticion, instructivos para
gestionarlos verificar su archivo| registro y control de la territorial llegado el recuperacion clave Correo Institucional, se
en la respectiva hoja de vida| caso se gestiona en el Cetap. realiza la asignacién individual de clave para el
académica. ingreso Arca, a diferentes estudiantes del Cetap
Arca, Teams (enlace clave) y respuestas que se
encuentran en el active document, reservas de
cupo y demas.
18

Divulgar, socializar, y difundir los

eventos, encuentros,
postulaciones que se direccionen
desde la Sede Central vy

Direccion Territorial, para lograr
mayor participacion de todos los
estamentos de la Comunidad
Esapista.

Envio de correos electrénicos a estudiantes
constancias de estudio e informacién en
general. A docentes listados y correos
electrénicos de estudiantes e informacion en
general.

Se envia a estudiantes informacion académica y
demas: Se anexa archivo llamado envio de
correos el cual se evidencia la informacion
enviada a estudiantes y demas.

Se mantiene en continua comunicacién medio:
correo electronico, WhatsApp y llamadas
telefénicas con los representantes de grupo y
docentes, informandoles sobre las diferentes
directrices que toma la Sede Central Bogota y
Territorial referente a lo académico.
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19
Comunicacion permanente con| En la plataforma Teams, se estd en continug Se anexa archivo llamado novedades
los docentes y estudiantes del| comunicacion con estudiantes y profesores académicas el cual se encuentra los diferentes
CETAP con el fin de solucionar| parael apoyo de conexién en este aplicativo; V inconvenientes de estudiantes en su proceso de
cada una de las situaciones | académicos se estd al pendiente de log registro y matriculas de asignaturas para el
gue se presenten, llevarregistrg diferentes  inconvenientes tales  como: periodo académico 2022-1
de este proceso y mantenen Plataforma Arca, Moodle, Teams, corred
informado tanto al Coordinador institucional, inquietudes en notas ¢
Académico como al director asignaturas, opciones de grado, asignacion
territorial. declave en Arca.

20
Identificacibn y reporte de| No se presentd en el momento.
acciones correctivas y
preventivas.

21

Revisar guias de catedra ymicro
curriculos con el propdsito de
que cumplan conlo establecido
en la condicion 3 y 4 y las fechas
establecidas en los horarios
programados para cada
asignatura, enviar debidamente
revisas a los estudiantes con
minimos 5 diasde anticipacion al
inicio de cada

mddulo.

Se realiza el envio de guia catedras para los
estudiantes de segundo a decimo.

Se anexan correo enviados.

1(
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22

Realizar inventario en época de
vacaciones de mitad de afo
siguiendo las orientaciones de la
Sede Central, de los implementos o
equipos de los cuales se hayan
requerido su

uso para la comunidad académica

Se realizara en las fechas estipuladas.

Actividad para desarrollar en periodo vacacional.

23

Las demés
productos
encomendadas por
Territorial y/o Coordinacion
Académica. Actividad

permanente, reporte mensual
de la actividad

actividades  y/o
que le sean
la Direccion

En el momento no se encomendaron
actividades fuera de las estipuladas en e
contrato.

24

Realizar entrega mes a mes de los
Archivos digitales = generados
durante este tiempo, siguiendo las
recomendaciones

del Gestion Documental.

Se envia archivos digitales tales como;
solicitudes en el active, solicitudes de
constancias de estudio, en el mes de
febrero.

25

Tramitar todo lo
correspondiente en el Sistema de
Gestion Documental de la Entidad
(Active Document), atendiendo los
requerimientos de las tablas de
retencion

documental.

Se responde las solicitudes enviadas a
active document de estudiantes.

17
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26

Hacer entrega mes a mes al
supervisor de su contrato del
manejo del aplicativo active
document en todo lo relacionado a
las solicitudes de estudiantes
radicadas a su area atendidas en
los tiempos

requeridos.

Se responde las solicitudes enviadas a
active document de estudiantes. En los
tiempos establecidos.

27

Entregar evidencia del reportede
su contrato mes a mes en la
plataforma de SECOP I

Se anexa captura de pantalla, donde se
evidenciael cargue de la documentacién en
el Secop

OTROS:
¢ Mantenimiento a los portatiles y el correcto funcionamiento de los tableros digitales y equipos audiovisuales.
e Se lleva un registro de las personas interesada en el programa de APT del Cetap.

e Se esta en comunicacién con la Gestora del DPS Quindio, quien es la encargada del programa Jovenes en Accion, para los proximos

procesos de preinscripcion.
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BEATRIZ ELENA MONTALVO GARCIA

C.C. No. 24605579




