




 

INFORME CONTRATO No 0014-2022 

 

 

Unidad Ejecutora: ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACIÓN 

PUBLICA ESAP TERRITORIAL CALDAS 
Nombre del Contratista y 
Responsable 
del Informe: 

ROSA ELENA LOPEZ GIRALDO 

Responsable de la Supervisión DR NESTOR FABIO REYES CUARTAS 

Fecha de presentación del informe: Febrero 28 de 2022. 

 

Dando cumplimiento al Contrato No.014, que tiene como objeto: Prestar servicios 

profesionales de apoyo para el desarrollo y ejecución de los procesos académicos de la 

Territorial Caldas, a continuación, se relaciona el desarrollo de la ejecución de las 

actividades que se llevaron a cabo entre el 24 de Enero a los 28 días del febrero de 2022: 

 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

DEL CONTRATISTA 

 
ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL 

PERIODO 

 

 

 

 

1.  Promover el adecuado uso y 

manejo de la información 

académica de la comunidad 

universitaria. 

 

 Durante el mes se apoyó profesionalmente en el 

desarrollo de las siguientes acciones: 

 

✓ Diligenciamiento de formatos del sistema de 

gestión de calidad, que apoyan a los procesos del 

área académica. 

✓ Se apoya en la elaboración de correos, solicitudes 

que requiere el desarrollo normal del programa 

APT. 

✓ Se ha apoyado el desarrollo de actividades propias 

del proceso de académica necesarias para orientar 

a estudiantes, de las diferentes CETAP´s, con las 

inquietudes de docentes, estudiantes y respuestas 

por washap. 

✓ Se contribuyó a subsanar situaciones con los 

estudiantes, proporcionando soluciones vía 

comunicación celular. 

✓  



 
2.  Acompañar a los estudiantes en 

la presentación de los documentos 
y registros requeridos para 
grados y admisión 

 

 

 De acuerdo con la distribución de actividades, en 

calidad de profesional del área, apoyaré en el 

desarrollo del día de la ceremonia de grado. 

 
3. Apoyar en el acompañamiento de 

la practicas administrativas 

         

 Estructura y radicado de oficios, confirmando las 

prácticas administrativas en las diferentes 

Entidades. 

  

 Diseño de matriz, para recepcionar información de 

los estudiantes, que inician practica administrativa 

como opción de grado, periodo 2022-1, para recolectar 

datos de la EPS afiliados, y por parte de la Oficina 

Administrativa y financiera de la ESAP, para 

vincularlos a la ARL. 

 

 

 
4. Atender los requerimientos de 

la comunidad académica cuando 
así se requiera y mantener 
comunicación permanente con 
los docentes y estudiantes de 
los CETAPs. con el fin de 
solucionar cada una de las 
situaciones que se presenten, 
llevar registro de este proceso 
y mantener informado al 
Coordinador Académico 

 

 Actividades realizadas durante todo el mes desde el 

apoyo de académica: 

 

✓ Diariamente desarrollo actividades propias del 

objeto contractual, iniciando con la apertura del 

aplicativo active document, para tener en cuenta 

las PQR de envía la comunidad educativa para dar 

respuesta a las mismas. 

✓ Atención de mensajes de washap, para brindar 

información oportuna y clara acorde a las 

necesidades e inquietudes de los estudiantes de las 

diferentes cetap´s de y demás usuarios. 

✓ Recepción de llamadas vía celular sobre las 

necesidades surgidas durante el mes 

✓ Se apoya en el registro de situaciones que se 

presentan en el proceso académico durante el mes 

y se brinda información al responsable del proceso 

académico encargado 

 



 

 

5. . Proyectar las respuestas a 

diferentes requerimientos de 

la Dirección Territorial y la 

sede central que sirvan de 

base para la toma de 

decisiones. 

 

 Con el fin de dar respuesta a las situaciones 

académicas de los estudiantes; se lleva las siguientes 

acciones.  

 

✓ Se analizan los requerimientos, y se organizan las 

respuestas, en reserva de cupo, aplazamiento y 

cancelación de semestre y retiro; y se fundamentan a 

la luz del reglamento Acuerdo No 002 de 2018 y su 

modificación 002 de febrero de 2020; y luego se les 

da presalida en aplicativo Active Document; para 

continuar el proceso. 

 

✓ A la fecha se lleva el siguiente reporte: 

  

Reingreso a un programa 

académico 
2 

Reserva de cupo  15 

Retiro APT 4 

Aplazamiento del semestre 17 

 

 

 

6.Disponer de los documentos 

necesarios cuando se los soliciten 

que deban ser objeto de debate del 

Consejo Académico y proyectar las 

actas de las reuniones. 

 

 El programó la sesión del Consejo académicos- CAT, 

para el día 22 de febrero, se envió con el orden del 

día y el acta del mes de enero de 2022, para revisión 

de los Consejeros y aprobar el día. 

 

Se realiza el acta N 002, para posterior 

aprobación. 

 

 

 

 

 



 

Atento saludo, 

 

ROSA ELENA LÓPEZ GIRALDO 

Licenciada en Educación 

Especialista en Pedagogía 

Especialista en Gerencia 

Social. 

Anexos: Pago de seguridad social  

Certificación documental  



 
 
 

 

Sede Territorial Caldas 
Calle  64 A  Nº 30 – 29 Via Fátima Manizales 
Teléfono: (606) 8933948 
correo electrónico: ventanillaunica@esap.edu.co   

 

 
 
 

PAZ Y SALVO 
 

 
 
Se permite certificar que la señora ROSA ELENA LOPEZ GIRALDO identificada con 
cedula de ciudadanía No: 24.432.930, en cumplimiento del Contrato No: 014 de 
2022, se encuentra a Paz y Salvo por concepto de entrega de archivo Físico, 
Electrónico y Active Document en el periodo comprendido a Enero de 2022.  
 
El presente certificado se expide a los Dos (02) días del mes de Febrero de 2022. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
GLORIA NANCY CUESTA RODRIGUEZ                 
Líder de Gestión Documental                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexos: N/A 
Copia: N/A 
  
Elaboro: Gloria Nancy Cuesta Rodriguez – Líder Gestión Documental 
Reviso: N/A 
Aprobó: N/A 
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CEDULA DE CIUDADANIA 24432930
ROSA ELENA LOPEZ GIRALDO

MANIZALES CALDAS
CR 23 N 57-  54 8863606

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades reguladoras y facilitadoras de la act

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

4429379157 I-INDEPENDIENTES
enero 2022 enero 2022

0
2022/02/09 9998682527

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

230201 230201- PROTECCION 1 $ 160.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 160.000 $ 0 $ 160.000
SUBTOTALES: $ 160.000 $ 0 $ 160.000

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

MORA

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS016 EPS016-COOMEVA S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 125.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 125.000 $ 0 $ 0 $ 125.000
SUBTOTALES: $ 125.000 $ 0 $ 0 $ 125.000

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 5.300 $ 5.300 $ 0 $ 0 $ 5.300
SUBTOTALES: $ 5.300 $ 0 $ 0 $ 5.300

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº IDENTIFICA
CIÓN

NOMBRES
TIPO

COTIZANTE
SUBTIPO

COTIZANTE
SALARIO
BÁSICO

TIPO DE
SALARIO

C
O

LO
M

B
IA

N
O

E
X

T
R

A
N

JE
R

O

NOVEDADES

IN
G

R
E

T

T
D

E
T

A
E

T
D

P
T

A
P

C
O

R

V
S

P

V
S

T

S
LN IG
E

LM
A

V
A

C

A
V

P

V
C

T

IR
P

SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTAL
APORTE

ARP

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC
24432930

LOPEZ
GIRALDO
ROSA
ELENA

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 1.242.000 01-30 230201-
PROTECCI
ON

30 $
1.000.000

$ 160.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 160.000EPS016-
COOMEVA
S.A.

30 $
1.000.000

$ 125.000 $ 0 $ 125.00014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A.

30 $
1.000.000

24432930 $ 5.300 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL $ 290.300
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CEDULA DE CIUDADANIA 24432930
ROSA ELENA LOPEZ GIRALDO

MANIZALES CALDAS
CR 23 N 57-  54 8863606

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades reguladoras y facilitadoras de la act

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

4433359799 I-INDEPENDIENTES
febrero 2022 febrero 2022

0
2022/03/01 9998911170

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

230201 230201- PROTECCION 1 $ 160.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 160.000 $ 0 $ 160.000
SUBTOTALES: $ 160.000 $ 0 $ 160.000

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

MORA

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS002 EPS002-SALUD TOTAL 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 125.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 125.000 $ 0 $ 0 $ 125.000
SUBTOTALES: $ 125.000 $ 0 $ 0 $ 125.000

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 5.300 $ 5.300 $ 0 $ 0 $ 5.300
SUBTOTALES: $ 5.300 $ 0 $ 0 $ 5.300

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº IDENTIFICA
CIÓN

NOMBRES
TIPO

COTIZANTE
SUBTIPO

COTIZANTE
SALARIO
BÁSICO

TIPO DE
SALARIO

C
O

LO
M

B
IA

N
O

E
X

T
R

A
N

JE
R

O

NOVEDADES

IN
G

R
E

T

T
D

E
T

A
E

T
D

P
T

A
P

C
O

R

V
S

P

V
S

T

S
LN IG
E

LM
A

V
A

C

A
V

P

V
C

T

IR
P

SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTAL
APORTE

ARP

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC
24432930

LOPEZ
GIRALDO
ROSA
ELENA

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 1.242.000 01-30 230201-
PROTECCI
ON

30 $
1.000.000

$ 160.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 160.000EPS002-
SALUD
TOTAL

30 $
1.000.000

$ 125.000 $ 0 $ 125.00014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A.

30 $
1.000.000

24432930 $ 5.300 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL $ 290.300
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