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ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP
Contrato de Prestacion de Servicios ESAP-PS-026-TOL-2026

Coordinador CETAP Fresno

Juan David Giraldo Machado

Informe 1 de 10

Objeto del contrato: Prestar servicios de apoyo a la gestion en el desarrollo de los
procesos académicos y administrativos de los programas de formacion y extensién en el
lugar de desarrollo de FRESNO de la ESAP Territorial Tolima

Obligaciones contractuales:

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

Para el cumplimiento de esta actividad durante el mes de febrero se realizé la creacion
de las aulas Teams para los diferentes semestres del CETAP Fresno, teniendo en cuenta
que hay grupos conjuntos se coordind con los demas companeros coordinadores para la
creacion de las clases: durante este mes se crearon las aulas para las siguientes
asignaturas: Fundamentos del estado y el poder, Geografia fisica y ambiental,
PRESUPUESTO PUBLICO, ELECTIVA IV LECTOESCRITURA, asignaturas donde soy
lider de los grupos y se crearon las aulas para las asignaturas: Metodologia de
investigacion, Teorias de las organizaciones publicas, colaborando en los grupos
conjuntos y a las comparieros coordinadores en la creacion de aulas Teams.

Se realizo la coordinacion y verificacion de las instalaciones fisicas para el desarrollo de
las clases presenciales del 6, 7, 8, 20, 21 y 22 de febrero para el desarrollo de las clases
presenciales del 1 semestre. De estos seguimientos se realizaron 3 bitacoras semanales,
con las novedades registradas cada semana y se enviaron a coordinacion académica.
Asi mismo se realizo la revision del desarrollo de las clases que se desarrollaran en las
fechas y horarios programados tomando evidencias de las revisiones realizadas.
Anexos evidencias
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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 comunicacién establecidos
por la ESAP para brindar atencién oportuna y en concordancia con los reglamentos
académicos y el sistema de gestion documental.

Para el cumplimiento de esta actividad durante el mes de febrero se realiz6é una revision
a cada solicitud enviada por la comunidad académica, para las solicitudes generales de
informacion, aclaracion de fechas, informaciéon de cronograma, se realizé6 un cuadro
donde se relacion6 informacion basica e informacion de cada solicitud respondiéndose
un total de 11 solicitudes recibidas durante el mes de febrero, en mayor cantidad
solicitudes de aclaracion de calendario académico, la relacién el siguiente cuadro:

@
CETAP FRESNO 0
00
€s0Q
Nombre del coordinador: JUAN DAVID GIRALDO MACHADO .
MES FEBRERO
Persona que hizo la solicitud . o Anexo (pantallazos de la
Fecha (En la cual se o q Caso (Describir la solicitud o tema que (P. . N
N° . . describir si pertenece (Docente, Nombre . conversacion, fotos o de la Observacion
le hizo la solicitud) N esta consultado el estudiante) . s
= = Estudiante, Egresado) ~ = = solicitud) =
—— —
la estudiante solicita excusa justificada por proceso ¢ - * |seremite la excusa a coidinacion
1) 09 de febre Wendy Luz Dary Beltran Pietro quirurguco acad para su tramite
P ——
=
la estudainte solicita acceso a las grabaciones de L U se le concede el acceso a las
2| 14 de febr Maryury Rivera Rivera clase de los cursos de p declaseala
e —
=
la estudiante de 1 semestre decide iniciar las clases - se le entrega toda la informacion
de forma tardia, solicitando orientacion de pertinente y se comunica a los
infomacion y todo el proceso y manejo hasta el la h ~ |docentes la situacion particular de la
3 17 de febrs Heilen Katherine Munoz Granada fecha para las clases
—— —
% .
la estudiante solicita los formatos de presentaciones se le enviaron los formatos
4 18 de febrero|Estudiante Xiomara Del Carmen Blanco Cardona para el 2026 ici ala
—— —
la solicita temas de para las b se le remite la solicitud al docente
5) 23 de febre i Heilen Katherine Munoz Granada materias de 1 semestre encargado
—— —
la compafiera coordiandora solicita envio de L 1 |seleenvia el documento
6| 24 de febrero|Coordinadora CETAP Flandes Giseth Tovar Leal documentos microcurriculo icrocurriculo ici
P —
el lider de pregrado solicita la firma de la asistencia ) serealiza la firma del acta y se le
7 24 de febrero| Lider de Pregrado |Edwin Roa del acta de reunion ion p envia para el devido proceso
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se leda la guia a la estdiante sobre
el proceso para realizar la
recuperacion del correo i

la estudiante solicita saber como es el proceso para
8| 16 de febrero|Estudiante Maria Alejandra Ramirez Espinoza la recuperacion del correo

se leinforma a la estudainte de las

la estudiante solicita saber cuando son los
i fechas para los il

9| 25 de febr I |Adriana Constanza

la estudiante solicita saber como es el proceso para
las incripciones y desarrollo de los cursos de

10 25 de febrero|Estudiante Leidy Lorena Ruiz se le

el estudiante solicita saber que sucedi6 con las serealiza el tramite con el
de opciones de ionya queno le funcionario encargado para darle
11 25 de febre i william Olaya hay dado respuesta al i

Anexos evidencias
o

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 el cumplimiento de esta actividad durante el mes de febrero se realiz6 solicitud a los
docentes antes del inicio de clases de cada materias, pidiendo €l envié del documento
Microcurriculo de los cuales se tuvo buena recepcion de los mismos ya que al fin del mes
se recolecto en apoyo con los demas companieros coordinadores de los grupos conjuntos
un total de 13 documentos Microcurriculo de las 15 materias que se iniciaron en el mes
de febrero, los dos documentos restantes se realizé una solicitud formal a cada docente
por correo institucional solicitando la entrega del documento, asi mismo durante este mes
se finalizaron dos asignaturas de las cuales se recolecto con el apoyo de las compafieras
coordinadoras los documentos de finalizacion completos de la materia PROCESOS
ECONOMICOS TERRITORIALES. Todos estos documentos se anexaron a la carpeta
designada para la gestion documental de Fresno para el periodo 2026-1

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

Para el cumplimiento de esta actividad durante el mes de febrero se realizé dos revisiones
de seguimiento a la plataforma Moodle donde se reviso el uso adecuado de la plataforma
tanto de los docentes como de los estudiantes, realizando observaciones frente a la
informacion cargada por el docente, documentos de lectura, Microcurriculo, programacion
de actividades, calificaciones y retroalimentacion en las actividades, las novedades
encontradas se registraron en los informes enviados a coordinacion académica y se le
solicito a los docentes cumplir con los aspectos faltantes en estas revisiones.

Asi mismo se realizo una solicitud de ingreso a las aulas Moodle de el estudiante Juan
Carlos de 1 semestre que no se encontraba activo en las aulas pertinentes, solicitud que
deriva de las revisiones antes mencionadas.

Anexos evidencias
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5. Apoyar los procesos de difusion, ingreso, selecciéon y desarrollo académico de
la oferta académica de nuevas cohortes del programa de APT.

Para el cumplimiento de esta actividad durante el mes de febrero se realizé una invitacion
masiva por correo institucional a todos los estudiantes de Fresno para que todas las
personas conocidas, amigos o conocidos llenen el formato de forms quienes estén
interesados en inscribirse al programa de APT Fresno para el periodo 2026-2, con el fin
de recolectar datos e informacion de personas interesadas para conocimiento de
factibilidad de una nueva cohorte en el municipio de Fresno, solicitud de colaboracién que
los estudiantes han recibido de manera positiva y atenta.
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6. Apoyar las actividades de bienestar teniendo en cuenta la programacion
establecida por la direccidn territorial y la sede central.

Para el cumplimiento de esta actividad durante el mes de febrero se realizo la difusion y
convocatoria a los estudiantes para, que se presentaran a la estancia investigativa
internacional, se les envid la informacion para que los estudiantes puedan tener
conocimiento de como postularse a las convocatorias de apoyos socioeconémicos,
se compartié la ficha publicitaria con los estudiantes para que conozcan la convocatoria
de multilingiiismo 2026.

Asi mismo se asistio de forma presencial en Ibagué a la jornada de induccion para
coordinadores locales el 3 de febrero, se recibieron recomendaciones generales para la
ejecucion de los contratos, actividades de seguimiento y control en los centros de tutoria
y apoyo a diferentes procesos misionales de la ESAP en el territorio.

Se desarrollo una charla de parte del equipo de psicologia del hospital el 22 de febrero
de forma presencial, donde se tratd los protocolos de atencion y ayuda psicoldgica del
municipio, poniendo a disposicion las lineas de ayuda de todo el equipo de apoyo
psicologico del hospital de Fresno a los estudiantes de 1 semestre, siendo bien recibida
la charla por parte de los estudiantes.

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

Para el cumplimiento de esta actividad durante el mes de febrero se realizé respuesta a
estudiante que solicito formatos de presentaciones tanto de Word como de powerpoint
para realizar trabajos y exposiciones para las actividades académicas del 2026, se
descargaron y se le enviaron los documentos pedidos a la estudiante.

Adicionalmente se revisaron validando que la documentacion recolectada para cumplir
con la Gestion Documental se encontraba actualizados para cumplir con el proceso de
archivo, asi mismo se realizo un total de 4 cumplidos de comisiéon durante el mes
certificando el cumplimiento de las clases presenciales por parte de los docentes.
Anexos evidencias

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

Para el cumplimiento de esta actividad durante el mes de febrero se realizo la clasificacion
de la gestion documental producida por el desarrollo de las actividades donde se
ordenaron los documentos de finalizacién de asignatura y Microcurriculo en las carpetas
designadas como esta en el manual del sistema de gestion documental y se solicitd
revision al correo de gestion documental Tolima para su aprobacion o correccion,
Anexos evidencias

Sede Territorial Tolima
Calle 33 N2 8 — 142 Antiguo FER Barrio Gaitdn — Ibagué (‘@
Teléfonos: (098)2702032 — 2702432 — 2702744 — 2700820 icontec

laNET
Fax: (091)2202790 ext. 7205 correo electronico: ventanillaunica@esap.edu.co

* RECOGNIZED
CERTIFICATION




®  ESCUELA SUPERIOR
oo DEADMINISTRACION
€500 PUBLICA

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

Para el cumplimiento de esta actividad durante el mes de febrero se realizé la
organizacion y cargue de la documentacion recolectada hasta la fecha en la carpeta
designada para la gestion documental del CETAP Fresno, donde se anexo documentos
de Microcurriculo y formatos de finalizacion de asignatura (Notas arca, borrador de notas,
formato 005, asistencia), donde se recibio el visto bueno del cargue y recoleccion de
documentacion por parte del equipo de gestion documental territorial Tolima.

Anexos evidencias

ETAP © CETAP FRESNO = @

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

Para el cumplimiento de esta actividad durante el mes de febrero se realizo se registro el
cargue de la cuenta numero 1 del mes de febrero, correspondiente al contrato ESAP-PS-
026-TOL-2026 en el sistema de informacion Kilic.

Anexos evidencias

KLIC

11. 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 cumplimiento de esta actividad durante el mes de febrero se realiz6 la publicacion
de la informacién de los cursos ofertados para este mes por parte del equipo de
capacitaciones de la territorial Tolima, también se realizo la inscripcion a los cursos, en
cumplimiento para el apoyo de las metas institucionales del presente afno.
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Se participo en las capacitaciones de cede central, referentes a seguridad y salud en el
trabajo, mas especificamente: Capacitacion SST Acoso Laboral y ABC de PQRS.
También se realizo de acuerdo con las instrucciones del parea de seguridad y salud en
el trabajo se diligencio la encuesta sociodemografica de la territorial Tolima, el pasado 23
de febrero.

Anexos evidencias
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Contratista
Juan David Giraldo Machado
Coordinador Local ESAP, CETAP Fresno

Sede Territorial Tolima

Calle 33 N2 8 — 142 Antiguo FER Barrio Gaitan — Ibagué (‘@ T,
Teléfonos: (098)2702032 — 2702432 — 2702744 — 2700820 icontec IQNET

CERTIFICATION

Fax: (091)2202790 ext. 7205 correo electronico: ventanillaunica@esap.edu.co



