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Fecha de inicio 07/07/2023 Fecha de finalizacion 15/12/2023

PRESENTACION:

El presente plan de trabajo plasma las Actividades que se desprenden de unas obligaciones contractuales para el
lugar de desarrollo del municipio de Gualmatan - Narifio, en la modalidad de pregrado, semestre IV. Se desarrolla
con el fin de fortalecer y cumplir con los objetivos y los procesos académicos de la ESAP en el territorio y
especialmente enfocados en el Municipio de Gualmatan. Es por esto que es necesario contar con un plan de trabajo
como ruta de planificacion para el cumplimiento de todas las actividades.

OBJETIVO GENERAL

programar, coordinar y establecer tareas orientadas al cumplimiento de los procesos académicos
Administrativos de la ESAP en el lugar de desarrollo Gualmatan - Narifio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Hacer un acompanamiento a los docentes y estudiantes de sus clases impartidas de forma virtual y
presencial.

2. Verificar el cumplimiento del convenio entre la administracion y la ESAP en el lugar de desarrollo del
municipio de Gualmatan

3. Cumplir con las actividades académicas y administrativas programadas por la ESAP en el lugar de
desarrollo - Gualmatan.
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TIEMPO A REALIZAR LAS ACTIVIDADES

Este plan de trabajo tiene una duracion de 5 meses contados a partir del 07 de julio al 15 de diciembre de

garantizar la
ejecucion y
gestion de las
actividades
propias del
proceso de
docencia que se
requieran en el
CETAP

lineamientos de
la Esap.

directrices
impartidas por la
Esap.

necesario a los
docentes en el
municipio de
Gualmatan.

las directrices
impartidas por
la sede Nacional
y territorial de la
ESAP.

fin de comunicar
los horarios y
demas
lineamientos de
la ESAP.

2023.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
LUGAR DE DESARROLLO GUALMATAN
No | FUNCIONES ACTIVIDADES | ACTIVIDADES | ACTIVIDADES | ACTIVIDADES | ACTIVIDADES | ACTIVIDADES
JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

Establecer Establecer Establecer Seguir en Apoyar a los
comunicaciéon comunicacion comunicacion contacto con los |docentes en el
con los con los docentes con los docentes, de las | desarrollo
docentes e con el fin de Brindar el | docentes, con el |diferentes normal de sus

Apovyar y informar los informar las acompanamiento | fin de informar |materias, con el |clases.

Apoyar a los
docentes en la
llegada al
municipio y su
hospedaje.

Verificar que los

docentes
informen a sus
estudiantes las

notas de forma
oportuna.

Apoyar a los
docentes en su
llegada al
Municipio.

Apoyar a los
docentes en el
desarrollo
normal de sus
horas de clases.

Verificar que los
docentes
entreguen las
notas de manera
oportuna.
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Verificar que se
cumpla con las
horas catedras
de forma
presencial o
virtual segun sea
el caso

Elaborar los
certificados de
permanencia a
los docentes.

Realizar el
acompanamiento
en las horas
catedras a
docentes y
estudiantes de
forma virtual y
presencial.

Garantizar a los
docentes una
estadia en el
municipio.

Realizar las
certificaciones
de permanencia
a los docentes

Realizar el
acompanamiento
a los docentes
en sus horas de
clase.

Realizar las
certificaciones
de permanencia
a los docentes

Estar pendiente
que los docentes
suan las notas
de sus
estudiantes a
tiempo.

Realizar las
certificaciones
de
permanencias.

realizar y
entregar de las
certificaciones
de permanencia.

Controlar y
evaluar la
programacion
académica de los
programas que se
desarrollen en la
Direcciéon
Territorial

Contactar a la
persona
encargada de
los procesos
académicos,
con el fin de
solicitar
informacién de
toda la
programacion
académica
2023-2 para los

Solicitar a los
docentes el
micro curriculo,
con el fin de
revisar que la
programacion
académica se
desarrolle de
acuerdo a los
lineamientos de
la ESAP.

Requerir al
docente los
micro curriculos
que permita
evidenciar la
programacion
académica.

Solicitar a los
docentes el
micro curriculo
para conocer los
procesos de
avaluacion y
contenido del
mismo.

Requerir al
docente se envié
el micro
curriculo para
conocer su
programacion
académica.

Terminar el
seguimiento del
micro curriculo
enviado por el
docente.
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municipales y
departamentales

posgrados de la
ESAP las ofertas
académicas para
el periodo 2023-
2

recibir sus horas
catedra.

estudiantes de | Verificar que el |Realizar el Revisar el Mantener en
IV semestre en |micro curriculo |seguimiento a cumplimiento de | contante
el municipio de |tenga un los micro los micro verificacion del
Gualmatan contenido, forma | curriculos, con el | curriculos. cumplimiento
de evaluaciony |fin de garantizar del micro
bibliografia. el cumplimiento curriculo.
de ello y se
desarrolle la
programacion
académica
Inspeccionar el Velar por el Finalizar con la
lugar de cumplimiento verificacion y el
desarrollo y el del convenio cumplimiento
cumplimiento firmado entre la |del convenio
Aclelemizr log del convenio. MU R (5 ESAP_y_la - entre la ESAP y
estudios de constante Administracion  [la =~ y
factibilidad el chequeo las Municipal. el o
orientados a la Cgrll fiill;iZnto E . instalaciones del l;ewgar eléggar Municipal.
creacion, fusion o del c%nvem’o contante lugar de 1 el le se dictan
supresion de los LALE desarrollo y que | &S C1as€s
entre la ESAP y | verificacion del presenciales.
centros estas cumplan
L la lugar de :
territoriales de - ., con lo necesario
. . Administracion |desarrollo donde
Administracion - . para que
e Municipal para |se reciben las
publica CETAP en : docentes y
A el periodo clases. . .
coordinacion con Solicitar al | estudiantes
) 2023-2.
las autoridades personal de | puedan tener y
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Solicitar Determinar en el | Difundir las Brindar Estar pendiente |Finalizar el
informacion al |lugar de capacitaciones informacion a de las proceso de
Apoyar y | area de desarrollo en que la territorial |los estudiantes, |necesidades de |informaciony
garantizar la | capacitacion el | que temas estan |Narifio alto administracion |los estudiantes |acompanamiento
ejecucion y | portafolio de interesados en putumayo tenga |municipal y respecto a los en el tema de
gestion de las |capacitaciones |recibir programadas. comunidad en temas de capacitaciones.
4 actividades para el periodo |capacitaciones general de los capacitacion
propias del | 2023-2. procesos de requerida y
proceso de capacitacion. hacer la
capacitacion que divulgacion de
se requieran en el estas.
CETAP.
Verificar si Apoyar en los Mantener Identificar en Seguir Culminar con el
R Orar 5 reguiere_n procesos de contacto con los | que posesos de realizanglo e_l acompanamiento
. Ia asistencia asistencia estudiantes para | asesoriay acompanamiento | en los procesos
g?gg?ctilgir - técnica en el técnica en las Ve_rificar_ que a,sist_encia % Verifica_cién d}e a_sesoria
e R lugar de platafor_mas que | asistencia técnicas son que requieren técnicas
actividades desarrqll_o para | se requieran. Y requieren para requeridas por la |los estudiantes |requeridas.
e del el municipio de |buscar los su asesoria. ESAP. en cuento a las
G de Gualmatan lugares para Buscar la_ ) asesorias de las
Asesoria - llevar a Fabo . persona idonea diferentes
S estas asistencias. | para su plataformas.
que se requieran asistencia.
en el CETAP.
Apoyar y Informar a los Motivgr alos Solig:ita? ala Brindar. las Apoya; _ Mantener
garantizar la estudiantes y estudlan_tes para terrltqual_ ) herraml'entas investigaciones 1nf0rm_a<_ios de
ejecucion y egresados de la | que se vinculen capacitacion necesarias para |que Se surjan las actividades
gestion de las ESAP sobre los |en los procesos |sobre las lineas | que los desde la de que
6 actividades procesos de de investigacion |de investigacion |estudiantes territorial. desarrolla la
propias del investigacion de la ESAP. que se esta tengan acceso a ESAP en temas
proceso de que oferten en manejando en la | material de, de investigacion.
Investigaciones la ESAP. ESAP. investigacion.
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que se requieran Apoyar y
en el CETAP. gestionar las
investigaciones
que desde Ila
territorial
oferten.
Difundir a los Realizar el Comunicar a los |Informar a los Tener constante |Terminar con el
estudiantes las | seguimiento de |estudiantesy docentes y comunicacion proceso de
fechas de su matricula a docentes los estudiantes los | con los docentes |informaciéon a
matriculas los estudiantes | horarios de horarios y estudiantes estudiantes y
ordinarias y del lugar de clases para el establecidos sobre los docente de sus
extraordinarias |desarrollo del mes para el mes horarios de horarios de
En el lugar de municipio de correspondiente. | correspondiente | clases. clases.
Apoyar y desarrollo para |Gualmatan.
garantizar la el periodo
ejecucion y 2023-2
gestion de las
actividades Apoyar a los Comunicar a los |Hacer la entrega | Comunicar las Informar a los Finalizar con la
propias de los estudiantes en |estudiantes el de informes de |novedades que docentes y entrega de
7 procesos los procesos de |horario de clases | seguimiento a surjan en la estudiante las informe de
administrativos | matriculas para el mes de docentes al lider | modificacién del |novedades del seguimiento a
necesarios para el | ordinarias y agosto de pregrado. lugar donde se |lugar donde se docentes al lider
buen extraordinarias impartan las recibiran las de pregrado.
funcionamiento |periodo 202-2 clases si fuera el |clases.
del CETAP caso.
Informar al area | Entregar Informar a los Presentar Realizar y
académica de informes de estudiantes y informes de entregar de
las novedades |seguimiento a docentes el lugar | seguimiento a manera
con estudiantes | docente al lider |donde se docentes al lider |oportuna de
que tienen de pregrado. impartiran las de pregrado. informes de
pendiente clases. seguimiento de
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materias de

Informar a los

docentes al lider

registro y control
y demas.

anteriores estudiantes de de pregrado.
semestres. pregrado el lugar
donde se
recibiran las
clases
presenciales.
Solicitar a la Realizar los Entregar Presentar los Recolectar Realizar los
Administracion |informes oportunamente |informes informacion informes
Municipal correspondientes | los documentos |necesarios y que |requerida por la |requeridos por
documentos de las areas que |que soliciten requieran las ESAP parte de la ESAP
., requeridos por |lo soliciten como |desde los diferentes y presentarlos
Recoleccion Y |el area de Direccion, area diferentes dependencias de ante quien lo
entrega de | giplioteca CDIM |académica, del | programas que |la ESAP. solicite en los
informes supervisor, maneja la ESAP. tiempos
8 |requeridos por la Bienestar oportunos
Sede Central y por s hemil
la Direccion Biblioteca.
Territorial ’
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Elaborar y
presentar el
plan de trabajo
solicitado por la

Cumplir con el

plan de trabajo
que se presento
a la supervisora

Realizar el
seguimiento y
cumplimiento de
las actividades

Seguir con el
cumplimiento
del plan de
trabajo.

Garantizar ge el
plan de trabajo
se cumpla en su
totalidad.

Dar
cumplimiento al
plan de trabajo
realizado para el

continua en
procesos de
capacitacion y
asesorias

trabajo y | Supervisora del | del contrato pactadas en el lugar de

cronograma que | contrato de la plan de trabajo desarrollo del

garantice el | Entidad municipio de

desarrollo las | Territorial. Gualmatan. Y
g |responsabilidades realizar la

a cargo del evaluacion del

CETAP, plan de

presentarlo al actividades.

director territorial

0 supervisor del

contrato.

Garantizar Asistir a las Apoyar las Hacer la difusion | Apoyar todas las | Participar de Finalizar los

acompanamiento |capacitaciones |actividades del |de las actividades que |todas las posesos de

de todas las impartidas por |area de bienestar |actividades de se desarrollen en | actividades que |acompafamiento

actividades que la ESAP. universitario en |bienestar la territorial requieran enla |y apoyo de las

se desarrollen en el lugar de universitario y Narifio Alto ESAP actividades

el CETAP desarrollo. demas Putumayo y en el propias de la

Gestionar el dependencias lugar de ESAP y de las

portafolio de - que lo requieran |desarrollo del diferentes

extension y Brindar . en temas de municipio de dependencias.
10 | garantizar la acompanamiento feganacitacion. Gualmatan.

calidad de los en las

Procesos act1v1da_des

: necesarias que
E?;?;lvgz GBS requiera la ESAP.
educacion
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desarrollo.

informar a los Estar pendiente |Hacer el Verificar el Atender los
estudiantes del de los acompanamiento | cuamplimiento de | requerimientos
Atender la | lugar de estudiantes en a los estudiantes |las obligaciones |de los
= Velar que los . X .
poblacion desarrollo del estudiantes sus ingresos a es los procesos | que tiene los estudiantes con
estudiantil municipio de cuenten con las clases, si tiene académicos, estudiantes con |respecto a sus
11 durante el tiempo | Gualmatan que herramientas inconvenientes |acompahamiento |la ESAP. tutorias
del desarrollo de |estamos ] para asistir a sus | en las clases
. necesarias para )
las tutorias que se | prestos a Yt 2. | clases presenciales y
asistir a recibir : ,
adelantan en la|atender presenciales y virtuales.
X sus clases. X
CETAPS. cualquier virtuales.
solicitud.
Conocer el Garantizar que | Apoyar con Vigilar que Asegurar el Terminar con el
manual de los procesos que |todos los exista una cumplimiento de | seguimiento de
Asegurar el [ sistema de desarrolla la procesos que se |correcta la mision y los procesos de
cumplimiento de | gestion que ESAP, cumpla requiera y que ejecucion de los |vision que tiene | sistema de
los objetivos vy |tiene la ESAP. con los objetivos | contemple el programas y la ESAP a nivel gestion y
12 funcionamiento del sistema de manual de proyectos Nacional, verificar su
adecuado de los gestion. sistema de ejecutados por | territorial y cumplimiento.
sistemas de gestion en la la entidad en el | Municipal.
gestion de 1la entidad y en el lugar de
Territorial. lugar de desarrollo.
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Informar por Enviar a los Brindar la Comunicar por |Estar en Difundir todas
medios de estudiantes en el |informacion los medios constante las actividades
Actualizar y | WhatsApp y grupo de sobre todas las | necesarios a los |difusiéon por los |que sean
difundir por | correo WhatsApp o por |actividades estudiantes los | medios de impartidas por
medio de los |electréomicos los |el correo programadas servicios comunicacion la ESAP.
sistemas de | servicios institucional de |por la ESAP. ofrecidos por la |formales e
comunicacion ofrecidos por todas las ESAP. informales las
establecidos por | parte de la ESAP | actividades de ofertas
13 |la entidad los|Y sus diferentes |bienestar que le académicas y
servicios dependencias. |ESAP tenga laborales que
ofrecidos por la dispuesto para el existan en la
Escuela Superior periodo 2023-2 ESAP
de
Administracion
Publica.
Elaborar y hacer |Elaborar el Realizar y Enviar el informe | Entregar de Hacer la entrega | Terminar con la
entrega mensual |informe de entregar del de actividades forma oportuna |del informe de entrega del
de los informes |actividades informe de correspondiente |y eficiente el actividades para |informe final y el
de gestion, | correspondiente | actividades en a la supervisora |informe de el periodo informe
ejecucion y de|para el mes. los tiempos del contrato y actividades a la | correspondiente |ejecutivo a la
indicadores, asi establecidos, En | subir a las supervisora del |en las fechas supervisora del
como un informe las diferentes diferentes contrato y subir |establecidasy contrato y cargar
final de plataformas de |plataformas de |alas cargar en las en las diferentes
actividades en el academusoft y academusoft y plataformas de | diferentes plataformas de
14 | marco de la secop II secop II academusoft y plataformas de |academusofty
ejecucion del secop II academusoft y secop II.
contrato. secop IL.
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Elaborar y
controlar la
gestion
documental del
Proceso de
acuerdo con el
SGC,
garantizando que
todos los
registros del
Proceso cumplan
con la validacion
de las firmas
establecidas.

Informar a los
estudiantes
sobre la entrega
de los
documentos
que forman
parte del
proceso de
matricula de
acuerdo a los
lineamientos de
gestion
documental.

Recepcionar las
carpetas de los
estudiantes con
sus documentos
de registro de
matricula.

Hacer la entrega
de las carpetas
de forma
electronica.

Realizar
verificacion
contante sobre
algun cambio
presentado en
las tablas de
retencion
documental

Solicitar
capacitacion con
el encargado de
gestion
documental
sobre nuevos
procesos o
cabios en las
tablas de
retencion
documental.

Hacer las
correcciones
necesarias y silo
amerita de las
carpetas de
registro de
matricula de los
estudiantes de
IV Semestre

Realizar acta de
entrega de las
carpetas de
registro de
matricula de
forma
electrénica del
lugar de
desarrollo del
municipio de
Gualmatan.

ACTIVIDAD DE EVALUACION:

Realizar una encuesta a los docentes y estudiantes para determinar el cumplimiento de las actividades.

Nombre: ELIANA JANETHE PORTILLA TATCUAN
Lugar de Desarrollo Gualmatan — Narifio

’\’ ,;J“J ..j/
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d Sepervisora, suj e&)al

Larihpen (_
aprobacion

MARIA DEL PILAR ZAMBRANO
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CONTRATISTA

DEPENDENCIA

FECHA DE INICIO DEL CTO

No CDP

NUMERO DE PLANILLA PILA

ELIANA JANETHE PORTILLA
TATICUAN

ACADEMICA

10623

9452666345
OB

CC. No 1086754235

No CONTRATO 089-2023

FECHA DE TERMINACION DEL CTO

62323 TIPO CONTRATO DE PRESTACION

DE SERVICIOS
FECHA DE PAGO DE PLANILLA PILA
JETO DEL CONTRATO

SERVICIO DE APOYO
A LA GETION

Prestar los servicios para apoyar el desarrollo y ejecucion de los procesos académicos y de apoyo administrativo de la Territorial Narifio Alto Putumayo lugar de desarrollo Municipio de

Gualmatan

MODIFICACION CONTRACTUAL

VALOR DE MODIFICACION

NOMBRE CEDENTE

NOMBRE CESIONARIO

FECHA TERMINACION ANTICIPADA

MES DE PAGO

JuLIO

FECHA DE MODIFICACION

IDENTIFICACION

IDENTIFICACION
FECHA DE SUSPENSION ‘

DESDE / HASTA

FECHA PRORROGA DESDE /
HASTA

NUMERO DE PAGO Y/O CUENTA
DE COBRO

PAGOS TOTALES DEL
CONTRATO

Evidenci
a Ruta en Disco G: compartido y/o PDF y/o OneDrive y/oTeams y/o Planner y/o correo electrénico
Cg?j'_—rlRGAAg_ll_B":EES ACTIVIDADES dlsepeor:-“bl Fkdokokkokdokkkkkkkkdokkkkkkk
'212';‘;? Detalle de las actividades o productos
1. Apoyar y garantizar la Establecer Se solicito el 28 de julio a la Sefiorita Estefania Ruiz el nombre de los docentes y
ejecucioén y gestion de las comunicacion con los numero de contacto, que estaran dictando las clases en el municipio de Gualmatan,
actividades propias del docentes e informar los | 10% | con el fin de comunicarse con ellos e informar de los lineamientos de la ESAP. Dicha
proceso de docencia que lineamientos de la informacion no fue suministrada por que la asignacién de docentes se establece en
se requieran en el CETAP | Esap. el mes de agosto. Por este motivo no se ha puesto en contacto con ningtin docente.
Contactar a la persona Se contacto con la sefiorita Estefania Ruiz, el dia 27 de julio y se solicitd la
encargada de los programacion académica que la ESAP desarrollara en el municipio de Gualmatan.
2. Controlar y evaluar la procesos académicos, Dicha programacion corresponde a las materias, fechas que se desarrollara las
programacién académica con el fin de solicitar clases presenciales y virtuales en el municipio de Gualmatan y poder informarles, a
de los programas que se informacion de toda la 10% | los docente y estudiantes de la programacion. Ella manifiesta esa programacion de
desarrollen en la Direccion | programacion académica confirma en la semana que inician clases.
Territorial 2023-2 para los
estudiantes de IV
semestre en el municipio
de Gualmatan.
3. Adelantar los estudios de | Verificar el cumplimiento Se hace un seguimiento al cumplimiento del convenio, asi mismo se radica un oficio
factibilidad orientados a la | del convenio entre la informando a la administraciéon municipal la fechas en que los estudiantes recibiran
creacion, fusiéon o ESAP y la Administracién sus clases presenciales, con el fin de tener disponibilidad del salén de clases. Se
supresion de los centros Municipal para el periodo hace un oficio a la secretaria de planeacién de la alcaldia, con el fin de solicitar y
territoriales de 2023-2. 10% | reservar el video beam en las clases presenciales que iniciaran desde el 18 de
Administracion puablica agosto.
CETAP en coordinacion
con las autoridades
municipales y
departamentales.
4.Apoyar y garantizar la Solicitar informacion al Se solicit6 el dia 28 de julio al personal de capacitacion, al sefior David Villareal y a
ejecucioén y gestion de las area de capacitacion con la sefiorita Johana Villacorte una relacién de las capacitaciones que se van a
actividades propias del el fin de difundir en el 10% | desarrollar en el periodo 2023-2, con el fin de poder ofertar en el lugar de desarrollo
proceso de capacitacion lugar de desarrollo para el del municipio de Gualmatan. La sefiorita Johana Villacorte manifesté que se estan
que se requieran en el periodo 2023-2. terminado de proyectar y que nos estaran informando las aperturas en el mes
CETAP. correspondiente al grupo de Coordinadores.
5. Apoyar y garantizar la El dia 28 de julio de 2023 se oriento a la estudiante Jaime Tovar, en cuanto a la
ejecucion y gestion de las - . . inscripcion de materias en el sistema ARCA, se brindé la informacién requerida y el
actividades propias del Ve_rlflcar_SI requieren 10% | instructivo necesario para que pueda hacer el ingreso a la plataforma.
. asistencia técnica en el
proceso de Asesoria 'y
asistencia técnica que se Iuga_r (_1e_ desarrollo para el
requieran en el CETAP. municipio de Gualmatan
6.Apoyar y garantizar la Informar a los estudiantes Se envia a los estudiantes de VIII semestre, informacién para que se inscriban al
ejecucion y gestion de las y egresados de la ESAP primer ciclo de semillero institucional de investigaciones.
actividades propias del sobre los procesos de 10% | Se realiz6 la invitacion a 10 egresados en Administracion Publica, para que realicen
proceso de Investigaciones | investigacion que oferten la encuesta denominada “la ESAP comprometida con la transparencia y la
que se requieran en el en la ESAP. construccion de paz”. Se realizé la invitacion a 4 exalumnas de la Esap, para hacer
CETAP. participe de el DIARIO MEMORIAS, en su primera edicion.
Difundir a los 17 Se difundié en el grupo de WhatsApp y al correo electronico de los 17 estudiantes
estudiantes las fechas de de Administracion Publica en el municipio de Gualmatan las fechas para el registro
matriculas ordinarias y de matricula del segundo semestre 2023-2. Se realiz6 el apoyo a 5 estudiantes que
extraordinarias En el solicitaron apoyo en el proceso de matriculas 2023-2. Ellos son Wilmar Enriquez,
lugar de desarrollo para el (solicito formato de registro de matricula), William Chamorro (quine la matricula le
7. Apoyar y garantizar la periodo 2023-2. Apoyar a reporto con un valor a pagar y esa novedad ya se report6 a Estefania Ruiz) Eduardo
ejecucién y gestion de las los 17 estudiantes en los Mallama (solicito revision de los documentos), Lenny Moreno (quien solicito formato
actividades propias de los procesos de matriculas 10% | de registro de matricula) y Martin Tovar (solicito instructivo para realizar el registro
procesos administrativos ordinarias y de matricula). Se hace el reporte a la sefiorita Estefania de los 2 estudiantes Cristian
necesarios para el buen extraordinarias periodo Arroyo y Eduardo Mallama que estan pendiente materias de semestres anteriores
funcionamiento del CETAP | 202-2. Informar al area con el fin de poder realizar la matricula en fechas de adicién. La sefiorita Estefania
académica de 2 Ruiz manifesté que después del 5 de agosto ellos deben enviar la solicitud formal al
novedades con correo de la coordinadora y esta reportar ante académica para hacer el respectivo
estudiantes que tienen tramite. De esta novedad se informé a los 2 estudiantes Cristian Arroyo y Eduardo
pendiente materias de Mallama para que hagan llegar el oficio al correo elianaportilla@esap.edu.co
anteriores semestres.




8.Recoleccion y entrega de
informes requeridos por la
Sede Central y por la
Direccion Territorial.

Solicitar a la
Administracion Municipal
documentos requeridos
por el area de Biblioteca

Del area de biblioteca mediante un mensaje en grupo de WhatsApp, solicitd
informacién de la Alcaldia municipal solicitando estos documentos INFORME DE
GESTION MUNICIPAL, MARCO FISCAL A MEDIANO O LARGO PLAZO, PLAN
ANUAL DE COMPRAS, PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL, PLAN DE

Proceso cumplan con la
validacion de las firmas
establecidas.

matricula de acuerdo a
los lineamientos de
gestién documental.

Realizar Diagnéstico del CDIM 10% | ORDENAMIENTO TERRITORIAL POT o EOT, PLAN ESTRATEGICO DE
estado actual de TALENTO HUMANO, PRESUPUESTO PUBLICO, PROCESO DE EMPALME Y
organizacion de los RENDICION DE CUENTAS. (vigencias 2020-2023). Dicha informacion se radicé
documentos de la Direccién mediante oficio al Alcalde Municipal de Gualmatan.
Territorial.
9.Construir plan de trabajo | Elaborar y presentar el Se elaboro el plan de trabajo con las actividades a desarrollar desde el 07 de julio al
y cronograma que plan de trabajo solicitado 15 de diciembre de 2023. Se envié el dia viernes 28 de julio para su revision al correo
garantice el desarrollo las por la Supervisora del de la supervisora la doctora Maria del Pilar Zambrano
responsabilidades a cargo | contrato de la Entidad 10%
del CETAP, presentarlo al | Territorial.
director territorial o
supervisor del contrato.
10.Garantizar Asistir a 3 capacitaciones Capacitacién 10 de julio PREVENCION A LOS DELITOS QUE ATENTAN LA
acompafamiento de todas | impartidas por la ESAP LIBERTAD PERSONAL. Se asistio a la primera capacitacion de reinduccién con los
las actividades que se para coordinadores y 1 coordinadores de los diferentes lugares de desarrollo el dia 18 de julio en la ciudad
desarrollen en el CETAP capacitacion para de pasto, para recibir reinduccién en temas relacionados académicos, bienestar
Gestionar el portafolio de estudiantes funcionarios y universitario, archivo, contratacion y demas actividades propias del objeto
extension y garantizar la coordinadores de los 10% | contractual como coordinadores. Se asistio el dia miércoles 22 de julio se llevo a
calidad de los procesos diferentes lugares de cabo la reunién virtual por teams con la supervisora del contrato Maria del Pilar
educativos que se brindan | desarrollo. Zambrano, la coordinadora académica Eva Catalina Rosales y el sefior de Archivo
en educacion continua en Frank. Se a sitio a una reunié virtual el dia 27 de julio taller de participantes y
procesos de capacitacion y socializacion de inscripciones 2023 JEA. Y 31 de julio con el area de bienestar
asesorias. universitario. Dr. Omar Narvéez.

informar a los 17 Se comunicé a los estudiantes de IV que estamos prestos a cualquier solicitud e
11.Atender la poblacion estudiantes del lugar de inquietudes que presenten en su proceso de formacién en la Escuela Superior De
estudiantil durante el desarrollo del municipio Administracion Publica ESAP.
tiempo del desarrollo de las | de Gualmatan que 10%
tutorias que se adelantan estamos prestos a
en la CETAPS atender cualquier

solicitud.
12.Asegurar el Conocer el manual de Se conocid el manual sistema de gestion de la ESAP, con el fin de coadyuvar al
cumplimiento de los sistema de gestion que cumplimiento de objetivos en el lugar de desarrollo del municipio de Gualmatan, asi
objetivos y funcionamiento | tiene la ESAP 10% | como también de la Territorial Narifio Alto Putumayo.
adecuado de los sistemas
de gestién de la Territorial
13. Actualizar y difundir por | Informar por medios de Se informo el dia 14 de julio a los estudiantes, administracién y administracién
medio de los sistemas de WhatsApp y correo municipal al diplomado de tema del empleo publico, curso de participacion
comunicacion establecidos | electrénicos los servicios ciudadana en el marco del estado social de derecho. 25 de julio se inform6 a los
por la entidad los servicios | ofrecidos por parte de la 10% | estudiantes capacitacién sobre LEYEX.INFO. taller del 25 de julio Jévenes en
ofrecidos por la Escuela ESAP y sus diferentes Accion. Se envié la invitacién el dia 23 de julio a participar de la capacitacion Yo elijo
Superior de Administracion | dependencias. Saber a los aspirantes a cargo de eleccion popular y ciudadania en general.
Publica.
14.Elaborar y hacer entrega Se realiz6 el informe de actividades para el mes de julio y las evidencias
mensual de los informes de | Elaborar 1 informes de comprendidas entre el 07 de julio al 31 de julio de 2023.
gestion, ejecucion y de actividades
indicadores, asi como un correspondiente para el 10%
informe final de actividades | mes.
en el marco de la ejecucion
del contrato.

Se envia a los estudiantes de Noveno semestre, informacién de solicitud de

15. Elaborar y controlar la Informar a los 17 documentos de registro de matricula, con el fin de organizarlos de acuerdo a la ley
gestién documental del estudiantes sobre la de archivo.
Proceso de acuerdo con el | entrega de los
SGC, garantizando que documentos que forman
todos los registros del parte del proceso de 10%

se dejo para este contrato.

NOMBRE SUPERVISOR

Observaciones: Una vez revisado las obligaciones contractuales, se determiné junto con la supervisora suprimir 4 obligaciones especificas del contratista.
Estas obligaciones nimero 12,17,18 y 19 contempladas en el contrato y los estudios previos se encuentran inmersas dentro de las 15 obligaciones que

En mi calidad de supervisor del presente contrato de prestacion de servicios, certifico el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el mismo por
parte del contratista y el desarrollo de las actividades o productos descritas en el presente informe.

MARIA DEL PILAR ZAMBRANO
RODRIGUEZ cedula 30739236

Poflovie Al Goter
-y S s
MARIA DEL PILAR ZAMBRANO RODRIGUEZ

C.C. 30739236

- ~
arrihpenST

DEPENDENCIA

ACADEMICA

FIRMA DE CONTRATISTA:




ANEXOS EVIDENCIAS LUGAR DE DESARROLLO MUNICIPIO DE GUALMATAN - JULIO
2023

1. Programacion Académica ESAP 2023-2

8:40 @

€= - Estefania Apoyo... [ 1]

hola buenas

Buenas noches

usted de pronto ya tiene la
programacion academica

No sefiorita esa se confirma la
semana en que in an clase

Listo muchas gracias .,

{ A

tufartsnens.

» fi 17.pdf
s finr P

Buenas noches
Estefani que pena la hora ... A este

estudiante le salid asi el recibo de
pago 8:23 p. m

2. Establecer contacto con el Area Académica.

8:40 ®

<= ’ Estefania Apoyo... e

Buenas tardes

No va nada ahi

listo.
gracias

Estefania otra pregunta. sera que
usted me puede enviar la fechas de
las clases presenciales. para enviar
un oficio a la alcaldia para que me
reserven el video beam. por que si no
me toca andar corriendo para que me

presten. 5:19 p. m

R ————

=B

AuUun eso Nno se tiene pero mas o
menos puede sacar las cuentas

Primer encuentro es virtual 11 de
agosto y a partir de ahi se empieza a
alternar

Si no pasa nada extraordinario



3. Seguimiento y radicacion de oficios a la alcaldia Municipal.
Ao wan

LoRENA CHAMORRG

oy
retarin de e

Cordial ¥ atento saludo.
s B e A -
Superior de Admingsencion pa
L Ercucis superior ac iatracion Dabiicn AT, 3 o capectat o
s e e o e AT 3 S0 S ot o1 o e
AN solic de manera muy comes se facilite

g Joy et S oL TP e Saie deslenndo
i por - Aaimcien Pablc
i p i e

de IX semestre, pued; i ot
- pucdan recibir sus Clases im)
los fines de semana, tal como se relacional on o1

HoRA
5:00PM A 10:00734

8:00AM A 12:00M
6:00PM A 10:00PM
B:DDAM A 06:00PM
8:00AM A 12:008m |

zdo
26702 | 207
1o 3F

07 @B
acort...

dJhoanmna Vv

Buenos dias
ted depronto .
apacitaciones

culpe u
tre™:

Di

Me puede enviar las

pProgramadas para este serme

1o

Es con el fin de tener conocimiento v
pPoder ofertar en el municipio

10

——
N

terminando de provectar
Ntos de Agosto, le estar
inforrr Ndo cuando se aperturen
Nnuevos eventos del Mmes.
Por el grupo de coordinadore
compartirernc 1= informa S
-
]

10-5

A vale muchas gracias

Con gusto.

5. Se verificé con la secretaria de Gobierno si la entidad requiere de alguna asistencia técnica

en la Alcaldia Municipal.

Nartinm Tovar Est. ..

16 > e

Buenos ddia

oo rrmiamatd de




6. Se envia a los estudiantes de VIII semestre, informacion para que se inscriban al primer ciclo

de

semillero institucional de investigaciones.

8:32 @
< '@y Secretaria Dra Di... @EBe by

bien aqui por comentarle algo no se
si le enterese

9:53a. m

Cuenteme que seria

vera. es que desde la esap se
va a sacar un periodico web de
egresados.

cowomma 2
GEa T Pt Pt
iTu opinién es importante!

9:£ a. m. ~

entonces no se si deprnto ustedes

Diligencia la encuesta ) con yadira tengan un articulo para
publicar

L3 -
Participa entre N\

100 17
Julio  Julio
. =
6 escaneando el
cédigo QR t «

Si, somos 5 egresados los del
articulo mas la Mg. Andrea Rengifo

9:58 a. m

Si nos interesa

Buenas noches ..me permito muy

< I < 2 vea usted me lo puede enviar para
respetuosamente enviar la siguiente pasarle al profe giovany L
informacion €36 DD

el es el que encargado de esta

a4

5 Esap Vil Semest...
- Arbey Wilfredo , Betty Us __.

la foto

WVIDA

con matricuts sctive en 2023-1

Inscribete al

iltero
de investigaciones

(D)

Boletin de«
actualidad

Boletin d Actualidad Juridica

i o




7. Notificacion al correo sobre fechas de matricula ordinarias y extraordinarias.

9:25 @

'M_ Leny Moreno Est...
< ¥a 2

O ki [

Lunes y miércoles o ....martes
jueves 9-a3

Heplorador e O Ve come ol e core . Potarahora Velver 2 regurar s e N
= Como estan buenos dias 5. .

Faunrites () Elementos emiacos 4 ACTUALIZACION HOJA DE VIDA PERIODO 2003-2 ESAP E

Para lo de Cristian deben hacer
llegar un oficio solicitando que la
materia que debe Cristian pueda ser
matriculada en la ciudad de pasto
en el horario que estée disponible en
semana.

Somana pasay
¥ . - . . E
3:44 a
Me relaciona nombres completos
cédula de él y la materia que esta
pendiente £

Y me hacer llegar esa informac
correo

elianaportilla@

Toca pasar la solicitud formal a la
Esap

Quedod atenta ..

Gracias g.4g

En afenc directrizes Nachonales ing
ampimista ] dcerdy 111 :
1008 de wlr de I mariin para progranas e
2023

Notificacion al correo fechas matriculas Notificacion Cristian Arroyo

9:24 & = L 3 31 &

~ % Eduardo ~
< 8:37 a. m 6- Estefania Apoyo -

5 recibo de

si se le puede reliquidar la matricula
que le aparecid con valor..
Para poder reenviar la informacion a

pasto > Gracias quedd atenta.

El estudiante Cristian Viadimir
Estacio Arroyo Cc 1086756565.
Esta pendiente una materia de 7
semestres . Teorias y enfoques d
desarrollo territorial. Haber si se
puede hacer la matricula en pasto.

Gracias

Coémo esta buenos dias

ara lo de su materia pendiente
por favor haga llegar un oficio
solicitando que la materia pendiente
se pueda matricular en horario de
semana en la ciudad de pasto.
16 =

-

S Buenos dias ok ya lo relaciono para
Favor relacionar nombre y apellidos reliquidacién

de usted y de la materia que necesita

mirar ... .

Debemos hacer la solicitud
formal ..por fa me envia el oficio a mi

correo <
Recuerde que deben matricular y

cerrar matricula en Gualmatan y
en fecha de adiciones se realiza lo
pertinente en el

Quedd atenta .. gracias
Ok gracias

Recuerde que deben matricular y cerrar

Notificacion a Eduardo Mallama Informacién Estefania de Novedades.




8. Oficio radicado a la alcaldia.

-"""'ON T

Gualmatan,
+ 26 de julig
de 2023

Beh

or
ING., HUGO

ERN EJIA REVE:
AL '\Afl\l.nr MUNI( II‘A/: - e

Cordial y atento satudo

La Escucla Superios
BIBLIOTECA CDINM, se
Gestion Publica del

{3p% ALCALDIA MUNICIPAL
2 ualevatan - Narine

Administracion Pablic p,
o # ESAP, en cspecial el area o
sc pcrmnrn solicitar muy mmruklnmrmc o material de

administracion de lo pablico en el ambito

2020 -2023

El rej it 3
Positorio CDIM: es un depdsito de documentos dlallnkm sobre la gestion y Ia
y

Con este proposito se solicita muy

la

- INFORME DE GESTION DOCUMENTAL -
- MARCO FISCAL DE ME DI/\NO PLAZO Y LARGO PLAZO

PLAN ANUAL DE COMPRA:!

PLAN DE DESARROLLO MUNI(,!PAI.

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

- PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL POT O EOT

PRESUPUESTO PUBLI

cCO
PROCESO DE EMPALME Y PRESUPUESTO PUBLICO

Lo anterior con el fin de fortalecer el Centro Documental de Informacién Municipal.

anterior

alcxcumg@esag edu.co con copia al correo

Atentamente:

Vigada MnEducacidn

ELIANA JENETHE PO
Coordinadora Lugar de Desarrollo
Gualmatan

Direccién: Calle 14 No. 24 — 42 Barrio Santiago — San Juan de Pasto
Teléfono: (602) 7224318 — 7224376 — 7224551 — 7290030 — 7228800 — PBX 018000 423 713
edu

(‘o"eo
esap.edu.co

9. Elaboraciéon plan de trabajo.

o —

PLAN DE TRABAID 2023-2

cshe
PLAN DE TRARAJD 2023-2
LUGAR DE DESARROLLO GUALMATAN - NARINO
Pecha de inicio 07/07,2023 Fecha de finalizacion 15/12/2023
PRESENTACION.
Bl prasante plaz da trabajo plasma etividades qus 5o desprandan ds unas oblizacionss contractualss para sl
3z desarrclla

Tugar d desarrollo del prumicigio 4 Gualnzatin - Narifio, en Iz modalidad ds pregrade, semestra T
con al £ da fortalecer 7 cumplir con los objativas ¥ los procasos acedémizas da s BSAF an ol tarritorio §
aspacizlmants anocades an ] Mumicipio da Gualnertan. B2 por sste que as macasari conta con un plan ds trakajo
como rata d planifiracidn para ol complimianto da todas ks actividades.

OBJETIVO GENERAL

programar, coordinar v astablecar faress crientadss sl complisients da bos procesos acaddmicos ¥
Admizistrativos da s E53P ea ol uzar &6 dasarrollo Gualmatin - Narida.

DEJETIVOS ESPECIFICOS

1. Haear un acompafiamiorts a los decantes ¥ estudiantas da sus clases wpartidas do forma virtwal v
prazancial

2. Varificar sl camplimianto dl converin antrs [z administracion ¥ 12 B3AP en ol hogar da desarrallo dal
‘mamitipio ds Gualmatz

3. Cumplir con las artividedes acadimicas y administrativas programatas par la BSA4F sn of Ingar du

PLAN DE TRARAID 2023-3
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labras  [%

informacién se estard decepcionando al

correo _institucional

Agradeciendo su amable colaboracién y atencién

ILLA TATICUAN

(]
e.s e

Ese
Administracién Pablics

ok PLAN DE TRABAJO 20252
dezarzalls - Gualmatan.
TIEMPO A REALIZAR LAS ACTIVIDADES
‘meses confados 3 partr del 07 da fulic al 15 da dicembra e

Bt plan ds trabajo tisns aea duracicn.
2023

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
LUGAR DE DESARROLLO GUALMATAN
ACTIVIDADES | ACTIVIDADES | ACTIVEDATES | ACTIVIDADES | ACTIVIDAZES | ACTIVEDADE:
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10. Asistencia a capacitaciones programadas por la ESAP

@ 100 AnCD @

FREVENCION A LOS DELITOS QUE ATENTAN P 7
LA LIBERTAD FERSONAL

Fie,
'ﬁ*

Juan Emidio H

Samsung Quad Camera®)"
“Tomada con mi Galaxy A22

A 1
Capgcitaci(')n 10 de julio Capacitacion 18 de julio

€3C

A" Notificaciones (1)

RESPONSABILIDADES

R

Stephen Guiovanny Bolanos

=4 -
1 5/ . L o
Ariasna Y. NATHALY. Stephen Gui... |
-—-- -

aSe = (3T

| [=5) —
27 de julio jévenes en accién
31 de julio Bienestar universitario

< BIENESTA

Omar Alfonzo N ===




dependient =
Recibo de pago

de normina).

12. Se conoci6 el manual sistema de gestion de la ESAP, con el fin de coadyuvar al cumplimiento
de objetivos en el lugar de desarrollo del municipio de Gualmatan, asi como también de la
Territorial Narifio Alto Putumayo.
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13. Informaciéon capacitaciones y eventos realizados por la ESAP.

9:58 g @

< Mg Esap VIl Semest.

Johan Guerra
Arbey Wilfredo , Betty L

SIRECEC | Inscripcién Capacitacion

Wi viDa

28
Cordial saludo, *¢Yo elijo saber

Desde el area de capacita

Escuela Superior de Admini

Publica (ESAP) Territorial N o - Alto
Putumayo, invitamos a participar de
Nnuestros eventos de Autoformacion
denominados:

£ EMPLEO PUBLICO.

Empleo Publico

£ LA PARTICIPACION CIUDADANA
EN EL MARCO DEL ESTADO SOCIAL
DE DERECHO.

Estos programas de Autoformacion
han sido disefiados para ofrecer
una experiencia de aprendizaje
enriquecedora.

Asi mismo solicitamos comnartir ests

de Cultur
Yo El
o de capacita
spirantes a los cargos de

eleccion popular y ciudadania en

general.
HEI onesTerritoriales 202

Participa en el siguiente

Yo elijo saber




9:56 o @0

— & Esap VIiIl Semest 3 Esap Vil Semest...
- Arbey Wilfredo , Betty Us = rbey Wilfredo . Betty Us

o -

ervicios bibliotecasrios

& “CAPACITACION SOBRE
LEYEX.INFO*
add en e P
rticipar de la capacitacion
> Leyex.info, 7 mié
de julio, @ 11:00 a.Mm. por Zoorr
Buenos dias a tod
(;Qué es Leyex xx-I(. ) Para el dia de ma
Primer recu encuentra progr
taller de particip
1D

ada por modulos,
de cuarenta

no obstante, para lo

LEYES. INFO

jévenes en accion

14. Se realizo el informe de actividades para junio.

15. Organizacion y entrega de carpetas fisicas y digitales historias académicas Lugar de
Desarrollo Gualmatan.

38 o= &

‘ < Esap Vil Semest...
<— S - [T
= Arbey Wilfredo , Betty Us.__

Teniendo en cuenta dicha informacion
me permito informar que los
documentos de registro de miatricula
para legalizacidn de matricula para el
periodo 2023-2 son los siguientes.

Orden de matricula

Historico de notas

Materias matriculadas
Certificacion de ingresos — para
personas independientes o con
contrato de prestacion de servicios.
(con los documentos soportes del
contador como lo es: cedula, tarjeta
profesional y certificacion de Ila

Junta de contadores) o declaracidn
de bienes v rentas (para personas
dependientes o de nomina).

Recibo de pago.

NOTA: favor enviar puntualmente

los documentos al correo electronico
elianaportillaac ap.edu.co, hasta el
dia O8 agosto de 2023. Enviar cada
archivo en formato PDF, NO se acepta
en Word.

Muchas graci... L ee




3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerTgBoFSENA e
CC 1086754235 PORTILLA TATICUAN ELIANA JANETHE INDEPENDIENTE PRINCIPAL CRA 19 No 26-60 PASTO-NARINO 7212802 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-07 2023-07 42332068 9452666345 | 2023/08/09 2023/07/12 | NEQUI 0 $336,700
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
1 |CC |1086754235 |PORTILLA TATICUAN [230301 30 $1,160,000 $185,600(  EPSIC5| 30 $1,160,000 $145,000 0 $0 S0 14-23( 30 $1,160,000 $6,100| 0 $0
ELIANA JANETHE
Total Afi"ados( 1) $1,160,000 $185,600 $1,160,000 $145,000 $0 $0 $1,160,000 $6,100 $0

RESUMEN DE PAGO

CODIGO NIT bv AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $185,600 $0 $0 $185,600
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $185,600 $0 $0 $185,600
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $6,100 $0 $0 $6,100
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $6,100 S0 $0 $6,100
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $145,000 $0 $0 $145,000
MALLAMAS EPSIC5 837,000,084 5 1 $145,000 $0 S0 $145,000

1 $336,700 S0 S0 $336,700
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