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Informe mensual mes de _julio

Coordinador CETAP de Fresno

Nombre del Coordinador  Juan David Giraldo Machado

Contrato de Prestacion de Servicios: ESAP-PS-016-TOL-2025

Informe 6 de 10

Obligaciones contractuales:

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

Se participo en la reunién de revision condiciones desarrollo sesiones presenciales y
virtuales para el proximo inicio de clases del periodo 2025-2, junto al equipo de coordinacion
académica y el director Territorial, en esta reunién se informé la disposicidn positiva de las
aulas para el desarrollo de las clases presenciales, la buena relacion con el rector de la
institucion donde nos prestan las instalaciones para el desarrollo de las clases presenciales,
se realizo el reporte de los 6 semestres actuales en curso en el CETAP Fresno, donde se
tenia previsto que 2 y 4 semestres fueran en alternancia y 7, 8, 9, 10 semestre 100%
sincronicos, asi mismo se reportdé la buena comunicacion y relacion con la alcaldia
municipal y la disposicion de la misma para apoyar a la universidad en el desarrollo de su
oferta y programa académico en el CETAP Fresno.
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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 atenciéon oportuna y en concordancia con los reglamentos

académicos y el sistema de gestion documental.

Se realizo la atencion de PQR de parte de la comunidad académica durante el mes de julio,
siendo en mayor medida solicitudes de informacién y aclaracion de fechas para la
inscripcion de materias para el periodo 2025-2. Se respondieron un total de 24 PQR de los

cuales todas se respondieron y se relacionaron en el siguiente cuadro:

Nombre del coordinador JUAN DAVID GIRALDO MACHADO

CETAP FRESNO

MES JULIO
Persona que hizo la solicitud Anexo (pantallazos de la
o Fecha (En la cual se N Caso (Describir la solicitud o tema que ® . .
N . " describir si pertenece (Docente, Nombre . conversacién, fotos o dela Observacion
le hizo la solicitud) esta consultado el estudiante)
= = Estudiante, Egresado) = = = solicitud) =
selebrindo lainformacionala
la estudiante solicita infomacion del proceso de estudiante sobre el proceso de
1 07 Gasca Santanilla Derly para presentacion de las pruebas ecaes ) delas prueb: a
serealizo la guia al estudiante para
la estudiante solicita guia para realizar el proceso de el pr gue d
2| 09 Angela cargue de certificad g certificado deingresos
la estudiante solicita documento del calendario - 'se compartio el calendario
3| Yesica Lorena Jaramillo Henao i icoala
- se realizo la guia al estudiante para
la estudiante solicita guia para realizar el proceso de el pi
4 Jenifer Vanesa Ospina Lopez cargue de certificado deingresos certificado deingresos
serealizo la guia al estudiante para
la estudiante solicita guia para realizar el proceso de ep
5| 11dej Zapata Tovar Karol Daniela cargue de certificado deingresos deingr
la estudiante solicita informacion para el proceso de - sele compartio lainformacion de
6| ‘Ocampo Medina Ingrid Lorena lcomo realizar el proceso
se le brindan los numero de contaco
el funcionario solicita informacion de contacto de - de la empresa con el servicio de
7| Fernando Arias una biena empresa de senvicio deinternet internet mas estable del municipio
— e pararelzar o roceso
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso gruia para realizar el proceso de
8| Gaviria Carranza Youly Yeselu deinscripcion de materi el periodo 2005-2 incripcion satisfactoriamente
se apoyo al estudainte dando la
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso gruia para realizar el proceso de
9| Gaviria Jests Esneids de ion d el periodo 2025-2 incripcion satisfactoriamente
iepara relzas o proceso
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso | 8 gruia para realizar e proceso de
10| 24dejulio| ite Orosco Dugue Cesar Adolfo de ion d el periodo 2025-2 incripcion satisfactoriamente
se apoyo al estudainte dando la
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso gruia para realizar e proceso de
11 24dej Buitrago Agudelo Tatiana d i para el periodo 2025-2 incripcion satisfactoriamente
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'se apoyo al estudainte dando la
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso gruia pararealizar el proceso de
12| 24dejuli diants Kevin Trujillo i 1 de materias para el periodo 2025-2 incripcion satisfactoriar
se apoyo al estudainte dando la
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso gruia para realizar el proceso de
13| j udiante Nailet Mendoza i 1 de materias para el periodo 2025-2 incripcion satisfactoriar
seleinformo a la estudiante como
la estudiante solicita saber como realizar la realizar la recuperacion de acceso al
14| j diant Katerine Petrel Bernal ion de acceso al correo institucional correo institucional
se apoyo al estudainte dando la
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso gruia para realizar el proceso de
15| 5 idiante Garcia Franco Andrés Felipe 1 de materias para el periodo 2025-2 incripcion satisfactoriamente
seleinforma que ese documento es
el estudiante solicita saber por quelellego una nota de un proceso interno de la
16| i idiante 'Yomaira credito universidad que aga caso omiso
se apoyo al estudainte dando la
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso gruia para realizar el proceso de
17| 27 idiante Sebastian Aldana Cuellar 1 de materias para el periodo 2025-2 incripcion satisfactoriamente
seapoyo al estudainte dando la
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso gruia para realizar el proceso de
18] j idiant Hernéndez Beltran Angie i ion de materias para el periodo 2025-2 incripcion satisfactoriar
se apoyo al estudainte dando la
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso gruia para realizar el proceso de
19| juli idiants Maria Alejandra Ramirez Espinoza i 1 de materias para el periodo 2025-2 incripcion satisfactoriar
se leinforma que ese documento es
el estudiante solicita saber por quelellego una nota de un proceso interno dela
20| 28dejulio|Estudiante lamacho Jménez Laura Daniela credito uni' (ue aga caso 0miso
seleinforma que ese documento es
el estudiante solicita saber por quelellego una nota de un proceso interno de la
21 juli idiante Xiomara Del Carmen Blanco Cardona |credito universidad que aga caso omiso
se apoyo al estudainte dando la
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso gruia para realizar el proceso de
22| 30dejulio|Estudiante Marifio Carlos 1 de materias para el periodo 2025-2 incripcion satisfactoriar
seapoyo al estudainte dando la
el estudiante solicita apoyo para realizar el proceso gruia para realizar el proceso de
23| 3ldej idiant Hincapié Chica Sndy Lorena inscripcion de materias para el periodo 2025-2 incripcion satisfactoriar
se le informa que ese documento es
el estudiante solicita saber por quelellego una nota de un proceso interno dela
24 1 idiante Pulgarin Ayala Miguel credito universidad que aga caso omiso

Enlace Drive donde se evidencia soporte

COORDINADOR FRESNO-JUAN DAVID GIRALDO MACHADO-INFORMES
MENSUALES 2025-1

Sede Territorial Tolima
ventanillaunica.tolima@esap.edu.co

Calle 33 No. 8 - 142 Esquina Barrio Gaitan - Ibagué
Cddigo postal: 111321

Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713

www.esap.edu.co


https://esapedu-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/juand_giraldom_esap_edu_co/Documents/COORDINADOR%20FRESNO-JUAN%20DAVID%20GIRALDO%20MACHADO-INFORMES%20MENSUALES%202025-1?csf=1&web=1&e=JfVibI
https://esapedu-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/juand_giraldom_esap_edu_co/Documents/COORDINADOR%20FRESNO-JUAN%20DAVID%20GIRALDO%20MACHADO-INFORMES%20MENSUALES%202025-1?csf=1&web=1&e=JfVibI

®  ESCUELA SUPERIOR
oo DEADMINISTRACION
€500 PUBLICA
3. Hacer revisién 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 coordinacién académica de este proceso.

Se realizo la revisién de entrega de documentos Microcurriculo y documentaciéon de
finalizacion de asignaturas, donde en total de las 36 asignaturas desarrolladas durante el
periodo 2025-1, se recolectaron a la fecha:

30 Microcurriculos, 27 Formatos 005, 26 Asistencias, 28 Notas Arca, 27 Borrador Notas

De esta revision se evidencia que los docentes JAIME OVIEDO AVILA, EDWIN ALFREDO
PONCE DIAZ, DIANA KARINA ROMERO RODRIGUEZ, GENTIL CELIS JUANIAS, LUZ
ADRIANA CASTIBLANCO MARTINEZ, JOHM JAIRO CARDENAS PEREZ, NANCY
RODRIGUEZ POLO, IRMA RUBIELA CALDERON DE ZEQUEDA, GERMAN GALVIS
SANTAMARIA, JONH JAIRO CASTRO MAYORGA, estan debiendo documentacion de
finalizacion de asignaturas. Se les envi6 correo solicitando la documentacion faltante.

Anexos fotos

Enlace Drive donde se evidencia soporte
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4. Apoyar y hacer seguimiento a los entornos virtuales utilizados para el
desarrollo de los programas académicos de la ESAP.

No se realizaron actividades relacionadas con esta actividad para este mes de julio.

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 compartié con los estudiantes fechas con el documento guia e instrucciones para
realizar el proceso de la matricula académica 2025-2 en la plataforma arca, se realizé una
reunion en la plataforma TEAMS donde se les explico a los estudiantes que ingresan a 2
semestre de una forma practica y con ejemplos, de cédmo realizar la matricula académica
en la plataforma arca de la forma correcta.
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6. Apoyar los procesos de difusion, ingreso, seleccion y desarrollo académico
de la oferta académica de nuevas cohortes del programa de APT.

Por medio de wasap y llamadas, se le comunico a las personas inscritas y habilitadas en el
proceso de matricula de mayo del 2025, para la nueva corte 2025-2, las razones por las
cuales no se dio apertura al nuevo 1 semestre en el CETAP Fresno, esto con el fin de
tenerlos informados sobre el proceso de inscripcion en la universidad.

Las personas inscritas y habilitadas mostraron su interés en poder estudiar y esperan poder
realizar el proceso de matricula para el ingreso a la ESAP en una nueva oportunidad, por
lo tanto, se les recomendo estar pendientes de la publicacion de las nuevas ofertas para la
cohorte 2026-1, por los diferentes medios de difusiéon usados por la ESAP.
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7. Apoyar las actividades de bienestar teniendo en cuenta la programacion

establecida por la direccion territorial y la sede central.

Se realizo la difusion por los grupos de wasap de los diferentes semestres del CETAP, con
la invitacion a conectarse y se participo en las siguientes actividades: SEMINARIO, RAICES
FUTURAS el 22 de julio, INFORMACION AMPLIAMOS PLAZO PARA COBROS POR
GIROS! Programa renta joven el 25 de julio, evento ENCUENTRO DE DIALOGO el 28 de
julio, charla CODIGO VIOLETA del 8 de julio, charla TOLERANCIA CERO FRENTE A LAS
VIOLENCIAS el 17 de julio de 2025.

Se compartio la ficha publicitaria con los estudiantes de los diferentes semestres del CETAP,
para la realizacion del cargue de certificado de ingresos en la plataforma arca.

Se compartio la encuesta que invita a los estudiantes de la CETAP Fresno a participar en
la encuesta semestral de comunicaciones, con el fin de conocer las opiniones
fundamentales para mejorar nuestros procesos y ampliar nuestro alcance comunicativo.

Se realizo la entrega de los PAC Alimentario a los dos estudiantes beneficiados por el
programa, realizando la debida organizacion de los documentos firmados, evidencias
fotograficas y enviado todo a la lider de bienestar universitario de la territorial Tolima.
Anexos fotos

Enlace Drive donde se evidencia soporte
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8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestion
institucional en todo lo relacionado con el programa de APT.

Se realizo una revision de los formatos Microcurriculo, formato 005, notas arca, asistencias,
borrador notas, que estuvieran en formatos actualizados debidamente diligenciados y
firmados encontrando que de la documentacion recolectada 30 Microcurriculos, 27
Formatos 005, 28 Notas Arca, Se encuentran correctamente y se realizo el cargue de estos
documentos en la carpeta dispuesta para este fin.
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9. Realizar mensualmente la clasificacién, organizacion y entrega de los
expedientes documentales fisicos y electrénicos creados en el desarrollo de su
funcion de acuerdo al manual del sistema de gestion documental.

Se realizo la gestion documental en apoyo al lider de pregrado el Dr. Nicolas Diaz, el cual
consistia en organizar las carpetas de las historias de los docentes, de las cuales me fueron
asignadas 9 carpetas correspondiente a los docentes: PIEDAD MARIA, PONCE EDWIN,
QUIMBAYO LEONIDAS, RAMIREZ HERNANDEZ ALVARO ALBERTO, RAMIREZ PLAZAS
JAIME, REYES GUERRERO GIOVANI, RODRIGUEZ GUTIERREZ MERCY, RODRIGUEZ
POLO NANCY, RODRIGUEZ VEGA DIANA VICTORIA, donde se realizé en cada una de
las carpetas la organizacion de documentos segun el orden fue solicitado y se actualizo el
documento de indice electronico para cada caso, actividad realizada por completo y dada
como cumplida por el lider de pregrado, quien la reviso y aprobd.
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10. Al finalizar el contrato entregar la documentacion digital y fisica de sus

labores, de acuerdo con el sistema de gestion documental.

Se realizo cargue de bitacoras, informes, imagines, recopilados durante el mes, en el
espacio OneDrive para el mes de julio.

Anexos fotos

Enlace Drive donde se evidencia soporte
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1. Registrar las cuentas de cobro con los soportes mensualmente en el SECOP
Il y en los aplicativos correspondientes (KLIC) dispuestos por la entidad, segun las
indicaciones del supervisor.

Se realizo el cargue de la cuenta de junio en el SECOP II, con las evidencias y la
documentacién correspondiente, se anexa evidencia con el estado en pagado para el mes
de julio, y se anexa evidencia del pagado del mes de junio en la plataforma Klic.

Anexos fotos

Enlace Drive donde se evidencia soporte
COORDINADOR FRESNO-JUAN DAVID GIRALDO MACHADO-INFORMES
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12. Cumplir con las demas actividades y obligaciones que le sean asignadas, las
cuales deberan tener relacion directa con el objeto del presente contrato.

Se realizo el apoyo al equipo de capacitaciones compartiendo las fichas publicitarias de los
eventos de capacitacion programados para el mes de julio.
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Se realizo apoyo al Dr. Gessy Mongui de la escuela de alto gobierno de la ESAP, donde el

dia 30 de julio, se compartié la ficha publicitaria y se invito a los conejales del municipio de
Fresno, al evento de capacitacion Escuela de concejales, programado para el viernes 1 de
agosto en el municipio de armero guayabal.

Se participo en la reunion de coordinacién académica donde se recibi6 la guia para el
desarrollo de las actividades del contrato para el cargue de las cuotas de los meses de
junio y julio.
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