INFORME DE ACTIVIDADES MES DE AGOSTO

CONTRATISTA: EDWIN ALEJANDRO ROA BERMUDEZ.
CARGO: PROFESIONAL APOYO DE PREGRADO
AREA: ACAEDMICA

Obligaciones contractuales

. Realizar seguimiento a la programacion académica del programa de pregrado en
administracién publica territorial APT, desarrollo de sesiones de clase, apoyo
logistico, acompafiamiento a docentes y actividades planeadas en coordinacion con
los diferentes CETAP.

Para el mes de agosto se realizar las siguientes actividades que estuvieron
relacionadas con el area de pregrado:

* Se realizo verificacion de los docentes que iniciaron en el mes de agosto
verificando que no se presentaran cruce en el desarrollo de las asignaturas, ademas
de la carga de 104 asignaturas que iniciaron en el mes de agosto, esto con el fin de
garantizar que se lograran desarrollar las clases en la territorial Tolima con
normalidad en dicho mes.
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* Se realizo la proyeccion de los viaticos de los docentes de la territorial Tolima que
viajaron para el mes de agosto, cabe resaltar que se realizan viajes todas las
semanas para el mes de octubre desde 13 de octubre en adelante a los municipios
que se proyectaros viaticos fueron: Melgar, Flandes, Ataco, Espinal, Libano,
Mariquita, Natagaima, Coyaima y Purificacion.

Para un total de 54 comisiones realizadas para el mes de agosto, los cuales fueron
enviadas al area financieras con los formatos pertinentes esto con el fin de
garantizar que se realizaran dichos desplazamientos

COLOMBIA
FORMATO DE PROGRAMACION DE COMISION DE SERVICIOS O GASTOS DE DESPLAZAMIENTO
NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA | FECHAINICIAL| HORA |FECHAFINAL| HORA ITINERARTO
JAIRO MARIN HERNANDEZ PEFIA 19358151 24/08/2024 100p.m. | 25082024 | 100p.m. Ibagué - ATACO - Ibagué
STEPHANI ALEJANDRA BARRE RO BARRIOS 1110509246 23/08/2024 100p.m. | 25082024 | 1L:00p.m. Ibagué - ATACO - Ibagué
JORGE ENRIQUE DOMNGUEZ PARRA 2231583 24/08/2024 100p.m. | 25082024 | 1L:00p.m. Ibagué - ATACO - Ibagué
LEQNIDAS QUIMEAYO VILLANUEVA 14200661 24/08/2024 100p.m. | 25082024 | 1L:00p.m. Ibagué - MARIQUITA - Ibagug
OSCAR SALAZARDUQUE 14214454 23/08/2024 100p.m. | 24/08/2024 7:00pm Ibagué - MARIQUITA - Ibague
MARIA ELVIA MONGADA MARROQUIN 38260151 23/08/2024 1:00p.m. 25/08/2024| 100 p. m. Ibagué - MARIQUITA - Ibagué
CAMILO CLAVUIO GARCIA 93398738 23/08/2024 100p.m. | 24/08/2024 7:00 pm Ibagué - MARIQUITA - Ibagué
ORLANDO ACURIA ANGULD 14271071 26/08/2024 1:00p.m 28/08/2024 | 10:00a.m Ibagué - ESPINAL - Ibagué
MARIA ELVIA MONCADA MARROQUIN 38260151 28/08/2024 100p.m. | 30/08/2024 | 10:00a.m. Ibagué - ESPINAL - Ibagué
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* Se realizo el reporte de ndmina de docentes para un total de 35 registro de
docentes pensionados y un total de 34 registro de docentes no pensionados mes
de agosto de la territorial para el area de pregrado.
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2) Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos presentados por la
comunidad académica (estudiantes, docentes) del programa APT y comunidad en
general tramitados a través de los diferentes medios de comunicacion establecidos
por la ESAP para brindar atencion oportuna y en concordancia con los reglamentos
acadeémicos y el sistema de gestion documental

Para realizar esta actividad es importante tener claro que la plataforma active
document es el medio por el cual se dan respuestas oficiales a la toda comunidad,
pero también utilizaron otros medios el cual fue correo o whatsapp para atender
duda e inquietudes a los estudiantes esto con el fin de que dichas dudas no se
vieran reflejadas mas adelanten en una peticion por el aplicativo active docuement

Por el aplicativo active docuemt se dieron respuesta a un total de 14 solicitudes,
para la cuales se realizé un control en Excel de los diferentes asuntos atendido por
dicho aplicativo, donde identificamos solicitudes como pago de matricula, activacion



de correo institucional, constancia de estudio, liberacion de cupo entre otro como se

puede observa en la siguiente imagen:

~* |Nombre Caso
1|NARANJO ACOSTA WILLIAM GUILLERMO convocatoria docente territorial tolima
2|GOMEZ VELASQUEZ JOSE ALEXANDER restablecimiento plataforma arca
3|BONILLA LOZADA CARLOS ESNEIDER liberacion de cupo
4|LUISA FERNANDA PEREZ ECHEVERRY solicitud acceso correo institucional
5|PAULO ANDRES OTALVARO HERRERA recibo de pago
6 |VALENTINA GONZALEZ LUNA Pago de matricula
7|RENTERIA ORTIZ KEVIN ALEJANDRO liberacion de cupo
8|BOHORQUEZ CONDE HAMNMA SARAI Solicitud acceso plataforma arca
9|MERCY PASTRANA Constancia de estudio
10|CARDEMNAS DUSSAN NASLY TATIANA Actualizacion de datos
11|BERJAN OVIEDO OSCAR Activacion correo institucional
12 |ARANGO ROJAS MATILDE PRIMAVERA proceso seleccion APT
13|CRUZ SIERRA JUANITA Correo y contrasena correo institucional
14 |DIDIER ANTONIO MONTOYA CASTANO documento inicio asignatura

Para las otras solicitudes atendidas de la comunidad académica se realizé un Excel
donde se puede encontrd informacién de los estudiantes que realizo la solicitud,
fecha que la realizo y el tema en el presentaba dicha solicitud, se encontraros temas
como cancelacion de asignaturas, problemas con plataforma institucionales,
problemas con proceso de matricula, aplicacion matricula cero

|- Fed~| [ Nombre [Eao ~Aness -

L. @
-
b 108/2024 |Estudiante | GARCIA BARRIOS ANGIE TATIAN
2| 210812024 | Estudiante.
3| 210812024 | Estudiante. GONZALEZ GUERRA CARLD:
4 ZIDEI2029 | Estudiante. DUE AN FELIPE RIVERA
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3) Hacer revisidn y seguimiento a la entrega de los documentos soporte del
desarrollo de las asignaturas (guias de micro curriculo, formato 70, registro de
asistencia, borrador de notas, registro notas ARCA) del programa APT y presentar
informe a la coordinacién académica de este proceso.

Para este proceso se acompafo proceso de capacitacion que realizo en ingeniero
Fernando a los docentes de la territorial donde se le indicaron a los docentes cuales
son los formato actualizado para el periodo 2024-2, ademas también se realizd
capacitacion con los coordinadores replicando dicha informacioén con el fin de tener
claro los lineamiento para llevar un dedico control para la recoleccién de formato por
parte de area académica.

4) Coordinar la entrega de las hojas de vida de los docentes del programa de APT
y realizar la actualizacidon de la base de datos de docentes, de acuerdo con los
aplicativos establecidos para tal fin

Para realizar esta actividad se esta manejando un drive en el cual se encuentra
actualizada la informacion de los docentes, también se esta haciendo revision de
los documentos para la vinculacién del periodo de 2024-2, de las asignaturas que
iniciaron el mes de agosto que fueron un total de 104 asignaturas.



5) Realizar apoyo en la sistematizacion y seguimiento en el aplicativo de registro y
control académico de las diferentes situaciones académicas de estudiantes y
egresados de los programas académicos de la ESAP.

Se realiz6 seguimiento en el aplicativo de los estudiantes que presentaron problema
con la matricula para el periodo de agosto, esto con el fin de identificar y escalar
antes el profesional de registro y control dichas situaciones, llevando un control de
los caso de problemas de matricula en el siguiente enlace casos de estudiantes mes
de agosto.xlsx

6) Apoyar las actividades necesarias para el sostenimiento del proceso de
certificacion del programa de pregrado.

Para garantizar que se esté usando todos formatos actualizados y tener claro los
proceso que tiene la institucional para el proceso de certificacidon se realizé
capacitacion sobre a los coordinadores de los diferentes CETAP sobre los formatos
actualizado que se manejara las diferentes actividades del periodo 2024-2.
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7) Apoyar los procesos de difusion, ingreso, seleccion y desarrollo académico de
la oferta académica de nuevas cohortes del programa de APT.

Se realizo acampamiento a la coordinadora de municipio de espinal en el proceso
de difusién de nuevas cohortes en el municipio de espinal, donde se participio en
una feria de servicios de la escuela de policia Gabriel Gonzalez donde hizo
presencial al territorial Tolima, brindando la informacion a cerca de 500 estudiantes
de la escuela.




8) Apoyar las actividades de bienestar teniendo en cuenta la programacién
establecida por la direccion territorial y la sede central.

Se el proceso de la socializacién de las diferentes actividades de realizas por el
grupo de bienestar universitario: semana de salud 20 agosto, taller renta joven 25
de agosto, apoyo PAC alimentario 22 agosto, ademas informacioén impartida de sede
central, cabe resaltar que esta informacién se compartié a cerca de 400 de CETAP
Ibagué de los diferentes estudiantes.

Monitores Catap Ibague
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9) Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion institucional
en todo lo relacionado con el programa de APT.

Para el mes de agosto se compartiéo microcurriculo actualizado al docente gustavo
Adolfo Giraldo, ademas se comunicé con los docentes los nuevos formatos que
usaran para legalizacion de viaticos y entrega de documentos para el periodo 2024-
2 esto con el fin de tener los formatos actualizado.



formato microcurriculo Actualizado ~

Edwin Alejandro Roa Bermudez (2 4 Responder % Responderatodos > Reenviar [5g

© Para: @ GUSTAVO GIRALDO OSORIO3 Mar 27/08/2024 18:21

e Formato de Microcurriculo (1... .,
20 KB

Buen dia profesor

Reciba un cordial saludo de mi parte,
El presente correo es con el fin de compartirle el formato actualizado del microcurriculo.

Gracias por la atencion prestada

Edwin Alejandro Roa Bermudez

Contratista

Coordinacion Academica
ap.edu.coledwin.roa@esap.edu.co

Fo ' : .
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10) Al finalizar el contrato entregar la documentacion digital y fisica de sus labores,
de acuerdo con el sistema de gestién documental.

Ya que el contrato no ha finalizado no se ha entregado informacion final, pero
parcialmente se ha hecho cargue en el drive de la informacion del mes agosto la
cual se encuentra evidencias de las demas obligaciones realizar para el mes de
agosto

MES DE AGOSTO

11) Desarrollar las demas actividades asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el Objeto del contrato

Se apoyo el proceso de clases presenciales en el CETAP Ibagué, ademas realizo
el reporte de nédmina del posgrado para el mes de agosto.
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