
FORMATO 
INFORME DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO

CÓDIGO: BS-FO-155
VERSIÓN: 2

FECHA: 15-11-2024

 

DATOS DEL CONTRATO
CONTRATISTA: HEIBER RENE OLIVA ROSERO C.C. No: 1089292785
DEPENDENCIA: DIRECCIÓN TERRITORIAL NARIÑO No CONTRATO: NAR-025-2026

FECHA DE INICIO DEL CTO: 26/01/2026 FECHA DE TERMINACIÓN DEL CTO: 25/11/2026
No CDP: 6326 No RP: 4726 TIPO CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PRESTACION DE SERVICIOS

Número de Planilla PILA Fecha de Pago de planilla PILA
36134495 2026-01-26

OBJETO:
Prestar servicios de apoyo a la gestión para el desarrollo y seguimiento a las actividades de formación y extensión en el municipio de RICAURTE del departamento de

Nariño, en el marco de la estrategia de intervención Territorial Nariño Alto Putumayo de la ESAP, en desarrollo del proyecto Institucional denominado “Fortalecimiento y
apoyo a la gestión de las entidades estatales, la capacitación y los procesos de selección nacional”

PERIODO DE REPORTE
MES PAGO: ENERO PAGOS TOTALES DEL CONTRATO: 11 NÚMERO DE PAGO Y/O CUENTA DE COBRO: 1

INFORMACIÓN FINANCIERA DEL CONTRATO O CONVENIO

Valor Inicial: $ 23.430.000,00
Valor Adición: $ 0,00
Valor Reducción: $ 0,00
Valor Total: $ 23.430.000,00
Valor a pagar: $ 390.500,00

ACTIVIDADES DE EJECUCIÓN

INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA Y/O PROVEEDOR

OBLIGACIONES CONTRACTUALES ACTIVIDADES
1. Acompañar ferias universitarias apoyando el proceso de
difusión de los programas que se aperturen en el municipio de
RICAURTE pertenecientes a la jurisdicción de la Territorial
Nariño – Alto Putumayo durante la vigencia 2026, visitar
colegios de estudiantes de grado 11, y acompañar en el
proceso de cargue de documentos en la plataforma ARCA.

N/A

2. Acompañar y asesorar a los docentes de la Territorial
Nariño – Alto Putumayo, en el cargue de información en la
plataforma de Moodle y Teams de acuerdo con la oferta y
calendario académico vigente.

N/A

3. Garantizar la reserva de salones en la sede física para las
clases programadas y verificar las condiciones físicas de las
aulas para el desarrollo de tutorías presenciales.

EL DIA MIERCOLES 28 DE ENERO SIENDO LAS 10AM EN LAS
INSTALACIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE RICAURTE, ME REUNI
CON LA COORDINADORA DE EDUCACIÓN MUNICIPAL AMPARO OLIVA Y
SU EQUIPO DE TRAJO PARA SOLICITARLE NUEVAMENTE EL ESPACIO
DONDE VENIAN LOS ESTUDIANTES DE CETAP RICAURTE RECIBIENDO
SUS CLASES. SE OBTUVO RESPUESTA POSITIVA DE SU PARTE PARA
SEGUIR APOYANDO EL PROCESO DE FORMACIÓN QUE VIENE
DESEMPEÑANDO LA ESAP EN EL MUNICPIO DE RICAURTE.

4. Revisar la disponibilidad y funcionalidad del aula Moodle
antes del inicio de las asignaturas y comunicar a la comunidad
estudiantil los horarios de servicios como biblioteca, RYCA,
soporte técnico y atención docente).

N/A

5. Notificar a los docentes sobre su carga académica y los
lineamientos relacionados con el trámite de entrega documental
(TRD) para legalización de viáticos y pago de honorarios.

N/A

6. Realizar el seguimiento a la documentación presentada por
el docente, asegurando la entrega de los formatos de calidad.
Asimismo, deberá enviar correos recordatorios a los docentes
sobre la socialización de notas parciales y finales, y solicitarles



la formalización sobre reprogramaciones de clases cuando sea
necesarios, previa notificación, justificación y concertación
administrativa, brindando los lineamientos para coordinar con
los estudiantes.

N/A

7. Asesorar a la comunidad estudiantil sobre las situaciones
académicas definidas en el reglamento único estudiantil,
orientando sobre los trámites correspondientes ante las
instancias competentes, brindando una respuesta oportuna y
completa a las peticiones asignadas por el jefe inmediato
mediante los canales institucionales y siguiendo los formatos de
calidad establecidos.

N/A

8. Brindar acompañamiento a las sesiones presenciales en el
lugar de desarrollo, al igual que en las sesiones sincrónicas a
través de Teams.

N/A

9. Llevar a cabo un monitoreo permanente del campus virtual
para garantizar la funcionalidad del aula Moodle antes, durante
y después de las actividades académicas de cada asignatura.

N/A

10. Registrar en la matriz la información del seguimiento al
desarrollo de clases, como insumo para la evaluación docente
de cada período académico, ajustados a las condiciones tres y
cuatro y normatividad vigente actualizada. Garantizando la
prestación del servicio durante los tiempos establecidos por la
ESAP. (horarios de clase manera sincrónica y presencial,
entrega oportuna de documentos (guía y micro currículos)

N/A

11. Participar en reuniones programadas por la coordinación
académica, para la elaboración de informes estadísticos sobre
el seguimiento de procesos, gestión documental, la organización
de jornadas de capacitación para estudiantes y docentes sobre
reglamentos, plataformas académicas y gestión de calidad.

EL DIA 30 DE ENERO SE RECIBE CITACIÓN A REUNION PRESENCIAL EN
LAS INSTALACIONES DE LA ESAP NARIÑO- ALTO PUTUMAYO POR PARTE
DE LA COORDINADORA ACADEMICA EVA CATALINA ROSALES, PARA
CAPACITACIÓN DE FORMACIÓN E INFORMACIÓN GENERAL A
COORDINADORES.

12. Apoyar los procesos de difusión, inscripciones y matrículas
de los programas ofertados, garantizando el cumplimiento de
los términos establecidos en el reglamento estudiantil y en los
comunicados oficiales emitidos por la sede principal.

N/A

13. Liderar las reuniones con los docentes vinculados en la
Territorial según los lineamientos vigentes para resolver
situaciones académicas y /o administrativas de los estudiantes.

N/A

14. Acompañar, apoyar y garantizar la ejecución y gestión de
las actividades propias del proceso de docencia, investigación y
proyección institucional que se requieran en los CETAP del
municipio.

N/A

15. Adelantar los estudios de factibilidad orientados a la
creación, fusión o supresión de los centros territoriales de
administración pública – CETAP en coordinación con las
autoridades municipales y departamentales.

N/A

16. Apoyar y garantizar la ejecución y gestión de las
actividades propias de los procesos administrativos necesarios
para el buen funcionamiento de los CETAP del municipio, con
el reporte y entrega de informes requeridos por la Sede Central
y por la Dirección Territorial.

N/A

17. Atender y apoyar a la población estudiantil durante el
tiempo del desarrollo de las tutorías que se adelantan en los
CETAP del municipio. (Matriculas, actualización historias
académicas, documentación y requisitos para grados)

N/A

18. Acompañar y apoyar actividades de bienestar universitario
garantizando la participación de la población académica. N/A

19. Asegurar el cumplimiento de los objetivos y funcionamiento
adecuado del sistema de gestión de calidad de la institución,
con la entrega oportuna de los formatos requeridos para el
desarrollo de la actividad académica (formatos actualizados)

N/A

20. Divulgar, socializar, y difundir los eventos, encuentros,
postulaciones que se direccionen desde la Sede Central y
Dirección Territorial, para lograr mayor participación de todos
los estamentos de la Comunidad Esapista.

N/A

21. Mantener comunicación permanente con los docentes y
estudiantes de los CETAP del municipio, con el fin de
solucionar cada una de las situaciones que se presenten
(PQRSD), con la Identificación y reporte de acciones
correctivas y preventivas llevando registro de este proceso y
reportar oportunamente a las instancias correspondientes.

N/A



22. Realizar inventario en época de vacaciones de mitad de
año siguiendo las orientaciones de la Sede Central, de los
implementos o equipos de los cuales se hayan requerido su uso
para el periodo académico.

NO SE TIENE NINGUN INVENTARIO NI DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS
NI HERRAMIENTAS DE TRABAJO EDUCATIVO.

23. Las demás actividades y/o productos que le sean
encomendadas por la Dirección Territorial y/o Coordinación
Académica.

N/A

RECIBIDO A SATISFACCIÓN

En calidad de supervisor del contrato / convenio anotado, manifiesto que el contratista cumplió a satisfacción 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 el régimen de seguridad social (conforme a lo señalado en el artículo 50 de
la Ley 789 de 2002, la Ley 1562 de 2012, decreto 723 de 2013 y demás normas que regulen la materia), y cumplió con los aportes
a salud y pensión y/o parafiscalidad aplicable.

OBSERVACIONES

APROBADO, EL CONTRATISTA CUMPLIO CON LAS EVIDENCIAS DE ALGUNAS DE LAS OBLIGACIONES CONTRATUALES,
TODA VEZ QUE TRABAJO LA ULTIMA SEMANA DEL MES DE ENERO 2026

AUTORIZACIÓN DE PAGO

SUPERVISOR: MARIA EUGENIA RAMIREZ OROZCO 65713914
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