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INFORME DE ACTIVIDADES Y CERTIFICA CION DE CUMPLIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PT-A-CT-015

CODIGO: RE-A-CT-
140
VERSION: 2
FECHA: 04-10-2023

FORMATO

PROCESO GESTION DE LA CONTRATACION

CONTRATISTA:

YUDI NATALIA VELASQUEZ TRUJILLO

C.C. No: 1106713606

DEPENDENCIA:

GRUPO ACADEMICO TERRITORIAL TOLIMA

No CONTRATO: TOL-033-2025

FECHA DE INICIO DEL CTO:
No CDP:

06/02/2025
No RP:

Ntmero de Planilla PILA

84596490 2025-03-01

Contratar servicios técnicos para apoyo a la gestion en el desarrollo de los procesos académicos y administrativos de los programas de formacion y extension en el lugar
de desarrollo de AMBALEMA de la ESAP Territorial Tolima

FECHA DE TERMINA CION DEL CTO: 05/12/2025
TIPO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS NG VNS OISR (G0

Fecha de Pago de planilla PILA

5025

OBJETO:

MES PAGO: [SEEE ORI P A GOS TOTALES DEL CONTRATO: NUMERO DE PAGO Y/O CUENTA DE COBRO:

Valor Inicial:
Valor Adicion:
Valor Reduccion:
Valor Total:
Valor a pagar:

$ 22.750.000,00
$0,00

$ 0,00

$ 22.750.000,00
$ 1.895.833,00

INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA Y/O PROVEEDOR

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

ACTIVIDADES

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

Se realizo seguimiento de la programacion académica garantizando que los profesores
estuvieran informados del inicio de sus respectivas clases, contactandolos via WhatsApp,
y telefonica. para indicarles el inicio de las clases en modalidad sincrénica y presencial,
indicandoles el lugar para desarrollo de las clases presenciales e indicandoles el enlace de
acceso para las clases sincronicas (suministrado por Edwin).

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 académicos y el sistema de
gestion documental.

Durante el mes de febrero se logro evidenciar que la mayor parte de solicitudes fueron los
inconvenientes para ingresar a la plataforma ARCA y correo institucional. En total se
recibieron solo siete solicitudes, las cuales fueron enviadas a Edwin el nos colabord
dandoles pronta respuesta y solucion a dichas solicitudes algunas fueron enviadas al
correo mesadeayuda@esap.edu.co y se logré dar soluciones a todas las solicitudes por
medio de Edwin.

3. Hacer revision y seguimiento a la entrega de los documentos
soporte del desarrollo de las asignaturas (guias de micro
curriculo, registro de clases, registro de asistencia, borrador de
notas, registro notas ARCA) del programa APT y presentar
informe a la coordinacion académica de este proceso.

Para este punto hasta el momento solo he recolectado los microcurriculum de la
asignatura de Matematicas I, con el docente Héctor Fabio Amaya Diaz Y Geografia
Fisica y Ambiental con el docente John Humberto Moreno Reina, al docente de Geografia
fisica y ambiental le realice ya en varias ocasiones la peticion de la entrega de la
documentacion y no he recibido respuesta hasta el momento. ya le solicité al docente que
termino materia los documentos de gestion documental a la espera que me envié los
documentos para el respectivo cargue a la plataforma. Anexo evidencia que si se ha
hecho la respectiva solicitud, el dia 5 de marzo le realice de nuevo la solicitud por correo
electronico.

4. Apoyar y hacer seguimiento a los entornos virtuales
utilizados para el desarrollo de los programas académicos de la
ESAP.

* En el momento de micio de clases virtuales no contaba con acceso a correo institucional
ni con usuario a ninguna plataforma por ende Edwin nos colabord con la creacion de la
aula y link de acceso para el desarrollo de las clases virtuales. * Sin embargo, al finalizar el
mes de febrero ya contaba con las herramientas y capacitacion necesaria para la creacion
de aulas por teams, anexo evidencia de la creacion.

5. Realizar apoyo en la sistematizacion y seguimiento en el

» Se realizo seguimiento a las clases tanto presenciales como sincrénicas debido a la no
asistencia masiva de estudiantes que se encontraban matriculados en el curso a
continuacion relaciono el listado y el motivo que expreso cada uno de ellos por el cual no




aplicativo de registro y control académico de las diferentes
situaciones académicas de estudiantes y egresados de los
programas académicos de la ESAP.

se encontraban en clase. Cabe resaltar que realice el seguimiento y hable con cada uno de
ellos para que se motivaran y siguieran en su formacion personal y profesional pero no fue
posible convencerlos para que continuaran.

6. Apoyar los procesos de difusion, ingreso, seleccion y
desarrollo académico de la oferta académica de nuevas
cohortes del programa de APT.

* Solo Se realizé acompafiamiento a la jornada de induccion que se llevd a cabo el dia 31
de enero de 2025 en las instalaciones de la Alcaldia Municipal.

7. Apoyar las actividades de bienestar teniendo en cuenta la
programacion establecida por la direccion territorial y la sede
central.

Se comunican enlaces e imagenes de las convocatorias compartidas en los diferentes
grupos de WhatsApp con los estudiantes. * Convocatoria para asignacion de apoyo
socioeconémico PAC 2025-1 (10 febrero 2025) « Jornadas de indiccion pata estudiantes
de primer semestre (11-febrero-2025) * Decanatura de posgrados compartida en mis
estados de WhatsApp y en los grupos (20 febrero-2024) « Formato de participacion del
area de Deportes y recreacion (25-febrero-2025) * Se comparte informacion de sede
central sobre la presentacion de trabajos de maestria en Administracion publica (27-
febrero-2025)

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado
de gestion institucional en todo lo relacionado con el programa
de APT.

* Se realiza el debido seguimiento a los docentes y se les facilita los formatos actualizados
ya que el microcurriculo de la asignatura GEOGRAFIA FISICA Y AMBIENTAL se
encontraba en el formato que no corresponde, se le realiza el respectivo envio del formato
actualizado via WhatsApp. se realiza de nuevo la revision de los microcurriculus
encontrandolos en los formatos actualizados y diligenciados.

9. Realizar mensualmente la clasificacion, organizacion y
entrega de los expedientes documentales fisicos y electronicos
creados en el desarrollo de su funcién de acuerdo al manual
del sistema de gestion documental

* Para el mes de febrero se realiza el debido cumplimiento de esta obligacion creando las
carpetas en el ONEDRIVE compartido por el area de Gestion Documental, y recibiendo
el debido cumplimiento de dicha actividad.

10. AT finalizar el contrato entregar la documentacion digital y
fisica de sus labores, de acuerdo con el sistema de gestion
documental.

* Se crea carpeta en ONEDRIVE con el debido cargue de los documentos solicitados.
(Informe mensual, bitdcora de las actividades y Excel con informacién de las solicitudes
recibidas y remitidas)

11. Registrar las cuentas de cobro con los soportes
mensualmente en el SECOP Il y en los aplicativos
correspondientes (KLIC) dispuestos por la entidad, segin las
indicaciones del supervisor

« Para el mes de febrero no se realizd esta actividad.

12. Cumplir con las demas actividades y obligaciones que le
sean asignadas, las cuales deberan tener relacion directa con el

objeto del presente contrato.

* Para el mes de febrero se cumplié con parte de esta obligacion realizando la solicitud del
préstamo de las instalaciones del CENTRO COMUNITARIO DE CAPACITACION,
adjunto carta y aprobacion de la solicitud por parte del presidente encargado.

En calidad de supervisor del contrato / convenio anotado, manifiesto que el contratista cumplié a satisfaccion y dentro de los
términos contractuales con todas las obligaciones establecidas. Igualmente certifico que el Contratista dio cumplimiento a lo

establecido en las disposiciones legales vigentes sobre
laLey 789 de 2002, laLey 1562 de 2012, decreto 723
a salud y pension y/o parafiscalidad aplicable.

el régimen de seguridad social (conforme a lo sefialado en el articulo 50 de
de 2013 y demas normas que regulen la materia), y cumplid con los aportes

SE VALIDA LAS EVIDENCIAS DEL INFORME ACTIVIDADES FEBRERO 2025, PARAFISCALES FEBRERO 2025 Y OTROS
DOCUMENTOS FEBRERO 2025 OK

SUPERVISOR:

LUISA FERNANDA GUTIERREZ GARCIA

38264731




