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ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA – ESAP- 
Contrato de Prestación de Servicios TOL-015-2025 

Mónica Andrea del Pilar Rodríguez Álvarez 
Fecha de inicio del contrato 02/02/2025 

Fecha de terminación del contrato 30/11/2025 
 

Objeto del contrato: Contratar servicios técnicos para apoyo a la gestión en el 
desarrollo de los procesos académicos y administrativos de los programas de 
formación y extensión en el lugar de desarrollo de MARIQUITA de la ESAP 
Territorial Tolima 

INFORME 10 DE 10  

NOVIEMBRE 

 

1.Realizar seguimiento a la programación académica del programa de 

pregrado en administración pública territorial APT y posgrados, desarrollo 

de sesiones de clase, apoyo logístico, acompañamiento a docentes y 

actividades planeadas en coordinación con los diferentes CETAP.   

 

 

Se reportaron 4 bitácoras semanales vía correo institucional a coordinación 

académica correspondientes a los siguientes fines de semana donde se informa 

las novedades presentadas a coordinación académica   

 

• 4 al 9 de noviembre  

• 10 al 16 de noviembre 

• 18 al 23 de noviembre 

• 25 al 30 de noviembre 
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Se participa en la reunión de lineamientos de opciones de grado para los 

estudiantes de noveno semestre. 

 
 

 
 

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 
comunicación establecidos por la ESAP para brindar atención oportuna y en 
concordancia con los reglamentos académicos y el sistema de gestión 
documental. 
 
Se tramitan en total quince (15) solicitudes durante este mes siendo la mayor 
proporción relacionada a la información de la especialización y el pregrado  
 
A continuación, la tabla resumen del documento original en formato Excel anexo a 
la carpeta OneDrive  
 
 



 

Sede Territorial Tolima 

ventanillaunica.tolima@esap.edu.co 
Calle 33 No. 8 - 142 Esquina Barrio Gaitán - Ibagué 
Código postal: 111321 
Línea conmutador PBX: 018000 423713 
Línea nacional gratuita PBX: 018000 423713 

N° Fecha  

Persona que 
hizo la 
solicitud  

Nombre Caso  Anexo  Observación 

1 4/11/2025 Interesada Karol Ospina 
Solicita información 
sobre especialización 

 

  

 

Se brinda la información 

2 5/11/2025 Interesado David León 
Solicita información 
sobre especialización 

 

Se brinda la información 

3 5/11/2025 Interesado Carlos  Lopez 

 

Solicita información sobre especialización 

 

 

 

Se brinda la información 



 

Sede Territorial Tolima 

ventanillaunica.tolima@esap.edu.co 
Calle 33 No. 8 - 142 Esquina Barrio Gaitán - Ibagué 
Código postal: 111321 
Línea conmutador PBX: 018000 423713 
Línea nacional gratuita PBX: 018000 423713 

4 08-1102025 Interesada Laura Acosta 
Solicita información 
sobre especialización 

 

 

Se brinda la información 

5 8/11/2025 Estudiante Natalia Ortiz 

Solicita información 
sobre la citación de 
las pruebas Ecaes 

 

 

Se brinda la información 
aclarando que su duda solo 
puede ser resuelta por el 
Icfes 

6 8/11/2025 Estudiante 
Reinaldo 
Marulanda 

Solicita entregar un 
trabajo al docente 
por no contar con 
servicio de internet 
por problemas de 
fluido electrico 

 

 

Se envía el trabajo al 
docente explicando la 
situación 



 

Sede Territorial Tolima 

ventanillaunica.tolima@esap.edu.co 
Calle 33 No. 8 - 142 Esquina Barrio Gaitán - Ibagué 
Código postal: 111321 
Línea conmutador PBX: 018000 423713 
Línea nacional gratuita PBX: 018000 423713 

7 10/11/2025 Interesado Agel Zapata 

Solicita informacion 
del pregrado en 
Fresno 

 

 

Se brinda la información 

8 10/11/2025 Egresada Ened Cardenas 
Solicita información 
de la especialización 

 

 

Se brinda la información 

9 10/11/2025 Estudiante 
Miguel Angel 
Piñeres 

Solicita información 
sobre opciones de 
grado 

 

  

 

Solicita información sobre 
opciones de grado 



 

Sede Territorial Tolima 

ventanillaunica.tolima@esap.edu.co 
Calle 33 No. 8 - 142 Esquina Barrio Gaitán - Ibagué 
Código postal: 111321 
Línea conmutador PBX: 018000 423713 
Línea nacional gratuita PBX: 018000 423713 

10 10/11/2025 Interesado Karina Perez 
Solicita información 
de la especialización 

 

 

Se brinda la información 

11 11/11/2025 Estudiante Mauro Viveros 

Solicita información 
sobre opciones de 
grado 

 

 

Solicita información sobre 
opciones de grado 

12 18/11/2025 Estudiante Sara Enciso 
Solicita información 
de matrículas 2026-1 

 

 

Se brinda la información 



 

Sede Territorial Tolima 

ventanillaunica.tolima@esap.edu.co 
Calle 33 No. 8 - 142 Esquina Barrio Gaitán - Ibagué 
Código postal: 111321 
Línea conmutador PBX: 018000 423713 
Línea nacional gratuita PBX: 018000 423713 

13 20/11/2025 Egresada 
Heri Carolina 
Olaya 

Solicita informaión 
sobre capacitaciones 
en Siresecc 

 

 

Se brinda la información 

14 21/11/2025 Estudiante Julio Lozano 

Solicita información 
sobre la actividad de 
bienestar de fin de 
año 

 

 

Se brinda la información 

15 26/11/2025 Estudiante Anyi Enciso 
Solicita información 
sobre traslado 

 

 

Se brinda la información, se 
comparte el ABC  del 
estudiante y el calendario 
académico 2026 



 
 

Dirección: Calle 33 No. 8 – 142 Esquina Barrio Gaitán - Ibagué  
Teléfono: (608) 2797730 – PBX 018000 423 713 

Correo Electrónico: ventanillaunica.tolima@esap.edu.co 

www.esap.edu.co 

 

3. Hacer revisión y seguimiento a la entrega de los documentos soporte 
del desarrollo de las asignaturas (guías de micro currículo, registro de 
clases, registro de asistencia, borrador de notas, registro notas ARCA) del 
programa APT y presentar informe a la coordinación académica de este 
proceso. 
 
Se hace la recolección de los micro currículos correspondientes a las materias que 
iniciaron durante el mes de NOVIEMBRE a continuación la relación de los 
docentes que están pendientes por entregar, ya se les solicitó  la información. 
 

Asignatura Nombres Y Apellidos Observaciones 

Presupuesto Público Santos Alonso Beltrán Beltrán 

Pendiente por entrega.  

Fundamentos de economía pública Gentil Moreno Ávila 

Derecho constitucional Harold Moreno Castillo 

Planeación y Análisis Organizacional Benjamín Guzmán Arroyo 

Electiva IV Lectoescritura Gustavo Giraldo Osorio 

 
Relación de materias pendientes por entregar documentos de cierre: registro de 
clases, registro de asistencia, borrador de notas, registro notas ARCA 
 

Presupuesto Público Santos Alonso Beltrán Beltrán 

Se ha informado al 
coordinador a cargo del 
semestre y al coordinador 
académico 

Gerencia de los Recursos físicos 
y financieros 

José Eduardo Corredor Torres 
Se ha informado al 
coordinador a cargo del 
semestre  
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A la fecha se han culminado 18 materias de las cuales han entregado documentación 
completa quince asignaturas, microcurriculos las siguientes 

1. Estadística II 
2. Proyecto de Futuro II 
3. Gerencia del Talento Humano 
4. Gestión para el desarrollo 
5. Geografía física y ambiental    
6. Historia de la administración pública  
7. Matemáticas I  
8. Estadística I     
9. Actores sociales y diferencia identitaria    
10. Finanzas y análisis financiero público   
11. Demografía 
12. Política Pública Territorial       
13. Problemática Pública Colombiana   
14. Planeación del Desarrollo 
15. Proyectos del Desarrollo 
16. Convivencia y Participación Ciudadana  
17. Presupuesto Publico 
18. Teorías de las Organizaciones públicas 
19. Electiva V 
20. Proyecto de futuro III  
21. Estadística I  
22. Proyecto de futuro IV 

 
 

4. Apoyar y hacer seguimiento a los entornos virtuales utilizados para el 
desarrollo de los programas académicos de la ESAP. 
 
Se crean las aulas de las materias que iniciaron en el mes de noviembre 
 

SEMESTRE MATERIA EVIDENCIA 

 
9 

Procesos Económicos 
Territoriales 

 

1 Fundamentos sociológicos 

 

1 
Fundamentos de 
economía pública 

 

4 
Planeación y Análisis 

Organizacional 
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Se realizo seguimiento a las clases sincrónicas desarrolladas durante el mes de 
noviembre en los diferentes semestres del CETAP, revisando que se cumplan 
conforme a la programación académica los encuentros sincrónicos. 
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Evidencia fotográfica del seguimiento a las clases via plataforma Teams, los 
demás registros se encuentran en la carpeta OneDrive. 
 
Se realiza seguimiento a la plataforma Moodle. 
 

 
 

 
 
La revisión de la plataforma Moodle, arrojo que seis docentes no han cargado la 
información,  
Se envía al líder de pregrado y a la supervisora del contrato  para que él gestione 
los hallazgos, debido a que el coordinador académico está de vacaciones. 
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5. Realizar apoyo en la sistematización 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 presta la asesoría a la estudiante Anyi Enciso de cuarto semestre para el traslado de 
Cetap 
 

 
 

 
 



 
 

Dirección: Calle 33 No. 8 – 142 Esquina Barrio Gaitán - Ibagué  
Teléfono: (608) 2797730 – PBX 018000 423 713 

Correo Electrónico: ventanillaunica.tolima@esap.edu.co 

www.esap.edu.co 

 
 

 

6. Apoyar los procesos de difusión, ingreso, selección y desarrollo 
académico de la oferta académica de nuevas cohortes del programa de APT.   
 
Se hace difusión de la información de la oferta académica vía wsp priorizando la 
información de: 
Ibagué. Maestría en Administración Pública, Fresno. Pregrado en Administración 
Pública Territorial y en Mariquita Especialización en Proyectos de Desarrollo. 
 

 
 
 
Se hace visita a la alcaldía y a las entidades bancarias brindando información de 
la oferta 
  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
Se solicita publicación en la pagina oficial de la Alcaldía Municipal y de la alcaldesa 
https://www.facebook.com/share/p/18jb7L57qL/ 
 
 
 
7. Apoyar las actividades de bienestar teniendo en cuenta la programación 
establecida por la dirección territorial y la sede central. 
 
Se realiza la difusión vía wsp de las piezas informativas y se acompaña las actividades 
vía Teams 
 

FECHA EVIDENCIA EVENTO 

https://www.facebook.com/share/p/18jb7L57qL/
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07 NOV 

 

Difusión y participación Taller 
virtual prevención del suicidio 

11 NOV 

 

Concurso de fotografia 

14 NOV 

 

Encuesta integración fin de año 

 
 

Se participa el 15 de noviembre en taller de fotografía dictado desde el área de 
bienestar por Raúl Sánchez   
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Se participa en la reunión de preparativos para la reunión de fin de año 
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8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del sistema integrado de gestión 
institucional en todo lo relacionado con el programa de APT. 
 
Se revisa que los docentes usen los formatos actualizados como el FV05 y anexen 
los soportes necesarios en caso de reprogramación FV37 y FV38. 
 
Se envía formatos 37 y 38 a los docentes que deben reprogramar clase por evento 
cultural del 6 de diciembre 
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Se participa en la reunión de los lineamientos para las comisiones de los docentes 
durante el mes de noviembre 
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9. Realizar mensualmente la clasificación, organización y entrega de los 
expedientes documentales físicos y electrónicos creados en el desarrollo de 
su función de acuerdo al manual del sistema de gestión documental. 
 
Se gestiona paz y salvo con la líder de gestión documental 
 
 

 
 
 
 

10. AI finalizar el contrato entregar la documentación digital y física de sus 
labores, de acuerdo con el sistema de gestión documental. 
 

 
 
Enlace de la carpeta. 10.NOVIEMBRE 

 

https://esapedu-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/monicarodrigueza_esap_edu_co/Documents/MONICA%20ANDREA%20DEL%20PILAR%20RODRIGUEZ%20ALVAREZ-%202025-%20CONTRATO%20015/10.NOVIEMBRE?csf=1&web=1&e=kjksqh
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Se cargan los soportes de las actividades a la carpeta One Drive, como se 
evidencia en la imagen anterior. 
 

11. Registrar las cuentas de cobro con los soportes mensualmente en el 
SECOP II y en los aplicativos correspondientes (KLIC) dispuestos por la 
entidad, según las indicaciones del supervisor. 
Como se evidencia a continuación se adjuntan las capturas de pantalla de la 
plataforma Klic para cargar las cuentas y la plataforma de Secop II 
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12. Cumplir con las demás actividades y obligaciones que le sean asignadas, las 
cuales deberán tener relación directa con el objeto del presente contrato. 

 
Se realiza capacitación a los funcionarios de la alcaldía en tema de manejo de 
SECOP por parte del área de extensión 

• 20 de noviembre  
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Se participa en el Consejo de paz y reconciliación y se obtiene por voto unánime el 
cargo de secretaria técnica para la ESAP, en representación de las Instituciones 
de Educación Superior del municipio. 
 

 
Se participa en la capacitación de SST el 13 de noviembre. Flexibilidad cerebral. 
 

 
Es la capacidad del cerebro para adaptarse a cambios 
internos y externos, es decir la neuro plasticidad. 

 
Se participa en el primer encuentro de investigación 
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