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INFORME DE ACTIVIDADES

NOMBRE: BEATRIZ ELENA MONTALVO G.

\ CEDULA: 24.605.579 | CORREO: beatmont@esap.edu.co

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

GESTION No. 008 DE 2019

NUMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA: CONTRATO DE | TELEFONO: 7459850
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O DE APOYO A LA

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Vincular la prestacion de servicios personales para desarrollar actividades de apoyo
técnico y administrativo al area académica (proceso misional docencia) en el CETAP de Armenia.

VALOR PAGADO: $ 240.500 SALUD: $ 103.600 PENSION: $ 132.500 ARP: $ 4.400 COMPROBANTE No. : 4276868700

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de mayo al 30 de mayo de 2019 SITIO DE EJECUCION: CETAP Armenia.

No PRODUCTOS

ACTIVIDADES REALIZADAS OBSERVACIONES

Realizar las etapas desde la

los documentos allegados
para los procesos de
inscripcion, seleccidn,

1 | admision, liquidacion,
matricula. Matricula de
nuevos y antiguos;
validacion en el sistema de
documentos de alumnos
nuevos, cursos
vacacionales.

recepcién y verificacién de No se ha pl’esentado a la fecha.
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INFORME DE ACTIVIDADES
NOMBRE: BEATRIZ ELENA MONTALVO G. \ CEDULA: 24.605.579 | CORREO: beatmont@esap.edu.co

SUPERVISORA: ANA CECILIA BORDA HERRERA

CORREQO: cecibord@esap.edu.co

NUMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA: CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O DE APOYO A LA
GESTION No. 008 DE 2019

TELEFONO: 7459850

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Vincular la prestacion de servicios personales para desarrollar actividades de apoyo
técnico y administrativo al area académica (proceso misional docencia) en el CETAP de Armenia.

VALOR PAGADO: $ 240.500 SALUD: $ 103.600 PENSION: $ 132.500 ARP: $ 4.400 COMPROBANTE No. : 4276868700

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de mayo al 30 de mayo de 2019

SITIO DE EJECUCION: CETAP Armenia.

Garantizar la prestacion del

clase). cronograma de clases

servicio durante los tiempos | Se garantiza la prestacion del servicio de martes
establecidos por la ESAP - a domingo donde los viernes es de 2 p.m a 9
CETAP ARMENIA para tal pm, sdbado 8 a.m. a 5 p.m y domingo 8 a.m. a
fin. (Cronograma horarios de | 12 p.m del 01 al el 30 de mayo segin el
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INFORME DE ACTIVIDADES

NOMBRE: BEATRIZ ELENA MONTALVO G. ‘ CEDULA: 24.605.579

CORREO: beatmont@esap.edu.co

SUPERVISORA: ANA CECILIA BORDA HERRERA

CORREQO: cecibord@esap.edu.co

NUMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA: CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O DE APOYO A LA
GESTION No. 008 DE 2019

TELEFONO: 7459850

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Vincular la prestacién de servicios personales para desarrollar actividades de apoyo
técnico y administrativo al area académica (proceso misional docencia) en el CETAP de Armenia.

VALOR PAGADO: $ 240.500 SALUD: $ 103.600 PENSION: $ 132.500 ARP: $ 4.400 COMPROBANTE No. : 4276868700

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de mayo al 30 de mayo de 2019

SITIO DE EJECUCION: CETAP Armenia.

Garantizar la aplicacion de
los registros (Formato
registro diario de clases,
registro de clases
programas a distancia) y
verificar el correcto
empleo y diligenciamiento
de la documentacion
pertinente al proceso:
planilla de notas en excel,
impresion de notas del
aplicativo academusoft, la
autoevaluacion en el
sistema y elaboracion del
inventario individual de la
carpeta.

recepcionando.

Se han estado organizando las carpetas segun
la documentacion de asignaturas que se ha ido
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INFORME DE ACTIVIDADES
NOMBRE: BEATRIZ ELENA MONTALVO G. \ CEDULA: 24.605.579 | CORREO: beatmont@esap.edu.co
SUPERVISORA: ANA CECILIA BORDA HERRERA CORREQO: cecibord@esap.edu.co

NUMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA: CONTRATO DE | TELEFONO: 7459850
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O DE APOYO A LA
GESTION No. 008 DE 2019

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Vincular la prestacién de servicios personales para desarrollar actividades de apoyo
técnico y administrativo al area académica (proceso misional docencia) en el CETAP de Armenia.

VALOR PAGADO: $ 240.500 SALUD: $ 103.600 PENSION: $ 132.500 ARP: $ 4.400 COMPROBANTE No. : 4276868700

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de mayo al 30 de mayo de 2019 SITIO DE EJECUCION: CETAP Armenia.

Organizacion de las
carpetas que se generen
producto de la serie
establecida en las tablas de
retencion documental

desda’rrqllo”de la ;‘%?_?ng:j Organizacion, foliacion, escaneo e indice de la
academica en e € | documentacion que van entregando los

Armenia para la vigencia . .
4 N docentes que tienen asignaturas este semestre
2019 (organizacion, 2019-1

foliacion, inventario, escaneo
de las carpetas y
transferencia documental al
archivo central — formato
diligenciado en medio
magnético).
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Escuela Superior de Administracion Publica

Republica de Colombia

INFORME DE ACTIVIDADES

NOMBRE: BEATRIZ ELENA MONTALVO G.

| CEDULA: 24.605.579

CORREO: beatmont@esap.edu.co

SUPERVISORA: ANA CECILIA BORDA HERRERA

CORREQO: cecibord@esap.edu.co

NUMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA: CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O DE APOYO A LA
GESTION No. 008 DE 2019

TELEFONO: 7459850

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Vincular la prestacion de servicios personales para desarrollar actividades de apoyo
técnico y administrativo al area académica (proceso misional docencia) en el CETAP de Armenia.

VALOR PAGADO: $ 240.500

SALUD: $ 103.600 PENSION: $ 132.500 ARP: $ 4.400

COMPROBANTE No. : 4276868700

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de mayo al 30 de mayo de 2019

SITIO DE EJECUCION: CETAP Armenia.

Llevar estricto control y
verificacion de inventarios
equipo de computo y

Se realiza peridédicamente una revisién de todos

equipos en los salones de
clases. Atender las
necesidades de equipos y
ayudas audiovisuales de los
docentes y estudiantes
durante las jornadas

coémputo y ayudas audiovisuales. Configuracion
de red a los portatiles del aula virtual.
Restablecimiento de contrasefias de la
plataforma ARCA a los estudiantes del Cetap
Armenia.

5 e : los elementos que se encuentra bajo mi

audiovisuales asignados al responsabilidad.

CETAP.

) o Mantenimiento a los equipos de computo de la

Realizar mantenimiento de | sala de sistemas, los portatiles de

software y garantizar la Telebucaramanga y el correcto funcionamiento

conectividad de periféricos e | de los tableros digitales. Se esta en continua

internet; garantizar el buen comunicacion con estudiantes y profesores para - e .

manejo y ubicacion de los la prestacion de los diferentes equipos de Periodicamente se realiza limpieza a nlvgl'de software
6 a los equipos de sala de sistemas y portétiles.
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INFORME DE ACTIVIDADES

NOMBRE: BEATRIZ ELENA MONTALVO G. ‘ CEDULA: 24.605.579 | CORREO:

beatmont@esap.edu.co

SUPERVISORA: ANA CECILIA BORDA HERRERA CORREO:

cecibord@esap.edu.co

PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O DE APOYO A LA
GESTION No. 008 DE 2019

NUMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA: CONTRATO DE | TELEFONO: 7459850

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Vincular la prestacién de servicios personales para desarrollar actividades de apoyo
técnico y administrativo al area académica (proceso misional docencia) en el CETAP de Armenia.

VALOR PAGADO: $ 240.500 SALUD: $ 103.600 PENSION: $ 132.500 ARP: $ 4.400 COMPROBANTE No. : 4276868700

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de mayo al 30 de mayo de 2019 SITIO DE EJECUCION: CETAP Armenia.

establecidas para el
desarrollo de clases.

Garantizar la entrega de listasimpresion de los diferentes formatos para
a los docentes y material dedocentes

7 control para el desarrollo de la
actividad académica.

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

Envio de correos electronicos a estudiantes
sobre material de trabajo, recibos para pagar
constancias de estudio e informacion en
general. A docentes formato de notas en excel,
listado y correos electrénicos de estudiantes e
informacion en general.

Apoyar las acciones de
socializacion de informacion
a estudiantes y docentes
que establezca la Direccion
Territorial.

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

27-04-2019
e Envio actualizacién certificado electoral &
estudiantes
28-04-2019
e Envio a docentes de Armenia Primerd
CAPACITACION PARA DOCENTES a nivel
nacional
29-04-2019
e Envio a José Toboén inconveniente en Arca con

notas estudiante Didier Carvajal
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INFORME DE ACTIVIDADES

30-04-2019

e Envio de Pasos para el aula virtual a estudiante

Jessica Soto
02-05-2019

e Envio a docente Alejandro Pulgarin Formatos
para entrega de protocolos y demas documentos.

e Envio a Ana Maria paz y salvo docente armenia.

e Envio a José Tobon de la estudiante de |
semestre Zoraida Monsalve c.c 41923007
inconveniente para ver las notas en Arca

04-05-2019

e Envio a estudiantes info sobre Documentos

pertinente a la convocatoria Jévenes talento 2019
07-05-2019

e Envio a estudiantes info sobre Webinar ASCUN-
COLCIENCIAS: Estrategias para el mejor
aprovechamiento de las becas doctorales -
Convocatoria Bicentenario

08-05-2019

e Envio a estudiante correccion del nimero de
cédula estudiante Zoraida Monsalve

e Envio a estudiantes info sobre ACTUALIZACION
CERTIFICADO ELECTORAL

e Envio a estudiantes info sobre ACTUALIZACION
DEL CERTIFICADO DE |INGRESOS DE
ESTUDIANTES DE PREGRADO

e Envio a estudiantes info sobre INVITACION -
CURSO DE DIRECCIONAMIENTO,
ESTRATEGICO ARMENIA - ESAP ARMENIA-
GRATUITO & CERTIFICADO

e Solicitud capacitacion Armenia CRQ
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INFORME DE ACTIVIDADES

09-05-2019

Envio a estudiantes info sobre Ampliacion de
Postulacién UCHILE - ESAP 2019

Envio a estudiantes info sobre Proceso certificado
electoral suspendido temporalmente

Envio a docente Alejandro Pulgarin guia catedra
para la respectiva firma.

10-05-2019

Envio a Ana Maria paz y salvo docentes Armenia
Envio a docente Gordillo formato notas excel
Envio a José Tobon notas no registradas del
estudiantes Juan David Arbeldez Culma

11-05-2019

Envio a comunidad en gral sobre
INSCRIPCIONES ESPECIALIZACION
PROYECTOS DE DESARROLLO ESAP 2019-2

14-05-2019

Envio a estudiante info sobre Invitacion Noveno
Encuentro Departamental de Semilleros de
Investigacion

Envio a estudiantes info sobre Activa Tu Correo
Institucional para Participar en la Eleccion de
Cuerpos Colegiados

Envio a comunidad en gral sobre
INSCRIPCIONES ESPECIALIZACION
PROYECTOS DE DESARROLLO ESAP 2019-2

15-05-2019

Envio a Ana Maria paz y salvo docentes Armenia
Envio a estudiante Jessica Calderén como
ingresar a la plataforma Arca

16-05-2019

Envio a soporte Arca problemas con plataforma
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INFORME DE ACTIVIDADES

para subir certificados de ingresos

Envio a Natalia Olaya firma de formatos de
cumplimiento de comision y desplazamiento que
fue el 15-04-2019

Envio info a Jenny Salazar sobre cuantos equipos
de escritorio, portatiles, VB, impresora, scanner
se tiene en el Cetap Armenia

Envio a José Tobdn recibo pago para una
constancia de estudio de la estudiante Sandra
Julieta Pardo Henao c.c 41933176 de 8 semestre
Envio a estudiantes info sobre invitacion: ix
encuentro departamental de semilleros de
investigacion rredsi

Envio a estudiantes info sobre nuevas fechas de
cargue de certificado electoral y certificado de
ingresos en el sistema arca

17-05-2019

Envio a estudiante Sandra Pardo la constancia de
estudio digital solicitado

Envio a Natalia Olaya registro asistencia de los
docentes de inglés Cetap Armenia a la
videoconferencia del programa Zoom

Envio a Natalia Olaya documentacién entregada
por la estudiante Yennifer Adriana Caicedo
Dominguez

Envio a comunidad en gral sobre
INSCRIPCIONES ESPECIALIZACION
PROYECTOS DE DESARROLLO ESAP 2019-2

18-05-2019

Envio a comunidad en gral sobre
INSCRIPCIONES ESPECIALIZACION
PROYECTOS DE DESARROLLO ESAP 2019-2
Envio a José Tobdn inconveniente del estudiante
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INFORME DE ACTIVIDADES

Prosperidad
paka S

Jhon Edwin Ortega para nho visualizar notas de
algunas asignaturas

21-05-2019

Envio a estudiantes info sobre Convocatoria
Practicas Remuneradas Programa Especial de
Practicas en el Territorial 2019 — 2

Envio a comunidad en gral sobre
INSCRIPCIONES ESPECIALIZACION
PROYECTOS DE DESARROLLO ESAP 2019-2
Envio a estudiante info sobre Ampliacién de
Semillero de Investigacion

22-05-2019

Envio a Ana Maria paz y salvo docente Armenia
Envio a José Tobon solicitud para un certificado
de notas de la egresada Sandra Gomez Fajardo
Envio a egresado Pablo Andrés Murillo respuesta
a una solicitud

Envio a estudiantes info sobre Encuesta -
“Impacto de la Investigacion en ESAP Territorial
Quindio — Risaralda

10
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INFORME DE ACTIVIDADES

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

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

NUMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA: CONTRATO DE | TELEFONO: 7459850
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O DE APOYO A LA
GESTION No. 008 DE 2019

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Vincular la prestacion de servicios personales para desarrollar actividades de apoyo
técnico y administrativo al &rea académica (proceso misional docencia) en el CETAP de Armenia.

VALOR PAGADO: $ 240.500 SALUD: $ 103.600 PENSION: $ 132.500 ARP: $ 4.400 COMPROBANTE No. : 4276868700

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de mayo al 30 de mayo de 2019 SITIO DE EJECUCION: CETAP Armenia.

Se tiene listo para el envié al area de archivo la
siguientes carpetas del desarrollo de la formacién
académica:

Rodrigo Moreno — Proyecto futuro |

Armando Restrepo — Régimen y sistema politico
Nelson Ovalle — Matematica financiera
Alejandro Pulgarin — Politica Publica territorial
Jorge Herrera — Electiva ingles |

Héctor Vega — Estadistica |l

Carlos Aguirre — Contabilidad Gubernamental
Jorge Arango — Electiva | —ingles |

Responder Gestion

Documental del Proceso de
Docencia en el Cetap, con la [Se tiene actualizada la base de datos de los

Coordinacion Académica estudiantes del Cetap Armenia 2019-1
(Organizacion, archivo,
foliacién, indice de carpetas
y traslado hacia el archivo
central en la sede territorial)
y otros procesos misionales
gue lo requieran.

oNo~wWNE

11
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INFORME DE ACTIVIDADES

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

SUPERVISORA: ANA CECILIA BORDA HERRERA

CORREOQO: cecibord@esap.edu.co

NUMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA: CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O DE APOYO A LA
GESTION No. 008 DE 2019

TELEFONO: 7459850

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Vincular la prestacién de servicios personales para desarrollar actividades de apoyo
técnico y administrativo al area académica (proceso misional docencia) en el CETAP de Armenia.

VALOR PAGADO: $ 240.500 SALUD: $103.600 PENSION: $132.500 ARP: $ 4.400 COMPROBANTE No. : 4276868700

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de mayo al 30 de mayo de 2019

SITIO DE EJECUCION: CETAP Armenia.

Llevar registro de los
10

ofrece la ESAP.

interesados y solicitudes en | Se lleva un registro de las personas interesada
los diferentes programas se | en los programas y capacitaciones del Cetap

12
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Escuela Superior de Administracion Publica

Republica de Colombia

INFORME DE ACTIVIDADES

NOMBRE: BEATRIZ ELENA MONTALVO G.

| CEDULA: 24.605.579

CORREO:

beatmont@esap.edu.co

SUPERVISORA: ANA CECILIA BORDA HERRERA

CORREO:

cecibord@esap.edu.co

NUMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA: CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O DE APOYO A LA
GESTION No. 008 DE 2019

TELEFONO: 7459850

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Vincular la prestacién de servicios personales para desarrollar actividades de apoyo
técnico y administrativo al area académica (proceso misional docencia) en el CETAP de Armenia.

VALOR PAGADO: $ 240.500

SALUD: $ 103.600 PENSION: $ 132.500 ARP: $ 4.400

COMPROBANTE No. : 4276868700

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de mayo al 30 de mayo de 2019

SITIO DE EJECUCION: CETAP Armenia.

11

Divulgar y difundir los
eventos y actividades
programados, para lograr
mayor participacion de todos
los estamentos de la
Comunidad Esapista. (Plan
de accion para divulgacion
de eventos y actividades
programados por
estamento).

Se esté realizando por via telefénica y WhatsApp

Se esta enviando a los correos electrénicos toda la
informacion correspondiente al programa de la

especializacidn en proyectos de desarrollo la cual se esta
ofertando.

12

Responder por los bienes y
en general por los elementos
gue se pongan o se
encuentren a su disposicion
propendiendo en todo caso
por su conservacion y uso
adecuado.

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

Los bienes son: equipos de coémputo, periféricos,
equipos de ayudas audiovisuales y controles de T.V —
VB y de tableros digitales que se encuentran ubicados
en el Cetap
Se entrega al area de sistemas de la Territorial los
siguientes elementos:

e 3CPU
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Escuela Superior de Administracion Publica
Republica de Colombia

INFORME DE ACTIVIDADES

1 monitores
1 teclados
1 mouse

1 switch
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NOMBRE: BEATRIZ ELENA MONTALVO G. \ CEDULA: 24.605.579 | CORREO: beatmont@esap.edu.co
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SUPERVISORA: ANA CECILIA BORDA HERRERA

CORREQO: cecibord@esap.edu.co

NUMERO, CLASE DE CONTRATO Y FECHA: CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES O DE APOYO A LA
GESTION No. 008 DE 2019

TELEFONO: 7459850

OBJETO DEL CONTRATO: EL CONTRATISTA: Vincular la prestacién de servicios personales para desarrollar actividades de apoyo
técnico y administrativo al area académica (proceso misional docencia) en el CETAP de Armenia.

VALOR PAGADO: $ 240.500 SALUD: $ 103.600 PENSION: $ 132.500 ARP: $ 4.400 COMPROBANTE No. : 4276868700

PERIODO DEL INFORME: Del 01 de mayo al 30 de mayo de 2019

SITIO DE EJECUCION: CETAP Armenia.

OTROS: Apoyo en la video conferencia del programa Zoom para los docentes de ingles.
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Escuela Superior de Administracion Publica
Republica de Colombia

) INFORME DE ACTIVIDADES )
PRESTAMOS EQUIPOS AUDIOVISUALES POR MES PRESTAMOS EQUIPOS DE COMPUTO POR

MES POR MES

w Fecha Numero de préstamos
02/05/2019 1 03/05/2019 27
03/05/2019 2 04/05/2019 7
04/05/2019 6 08/o5/2019 1
05/05/2019 1 09/05/2019 4
08/o5/2019 1 10/05/2019 5
09/05/2019 2 11/05/2019 14
10/05/2019 4 12/05/2019 4
11/05/2019 5 17/05/2019 20
12/05/2019 2 18/05/2019 7
17/05/2019 1 19/05/2019 19
18/05/2019 2
19/05/2019 L

BEATRIZ ELENA MONTALVO GARCIA

C.C. No. 24605579
16



