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INFORME DE GESTIÓN 

Periodo: 01 al 28 de febrero de 2026 

Cargo: Líder de Pregrado – Programa Administración Pública Territorial (APT) 

CLÁUSULA 6 – OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: Las obligaciones 

generales del contratista. 

1. Proyectar respuesta a los derechos de petición del programa de APT de la Territorial 

Bolívar, Córdoba, Sucre, San Andrés Islas, aplicando la reglamentación académica 

vigente, para la revisión y visto bueno de la responsable del área jurídica y 

coordinación académica. 

Durante el periodo comprendido entre el 01 y el 28 de febrero de 2026, se realizó la proyección, 

análisis y redacción de respuestas a múltiples derechos de petición, solicitudes y comunicaciones 

formales presentadas por estudiantes del programa de APT de la Territorial Bolívar, Córdoba, 

Sucre y San Andrés Islas. Estas solicitudes estuvieron relacionadas principalmente con procesos 

de matrícula, cancelaciones, retiros, opciones de grado, prácticas administrativas, traslados, 

reintegros y situaciones académicas particulares. Cada respuesta fue elaborada con base en el 

Reglamento Estudiantil vigente, el calendario académico y los lineamientos institucionales, 

garantizando claridad, coherencia y debida motivación jurídica y académica.  

2. Liderar proceso de solicitud de microcurrículos y entregar al Coordinador 

Académico la totalidad de documentos académicos de las asignaturas asignadas a 

cada docente de la programación académica. 

Durante el mes de febrero de 2026, se lideró el proceso de solicitud, seguimiento y recopilación 

de los microcurrículos correspondientes a las asignaturas incluidas en la programación académica 

del periodo 2026-1 del programa Administración Pública Territorial. Para ello, se realizó 

articulación permanente con los docentes vinculados y los enlaces académicos de los diferentes 

CETAP, con el fin de garantizar la entrega oportuna de los documentos académicos requeridos. 

Los microcurrículos y demás insumos académicos fueron revisados, organizados y consolidados, 

y se entregaron de manera progresiva al Coordinador Académico, asegurando que se contara con 

la documentación necesaria para el adecuado inicio y desarrollo del semestre académico, conforme 

a los lineamientos institucionales. 

3. Entregar informes del cumplimiento de horas tutoriales y legalización de viáticos de 

los programas de pregrado. 

Durante el periodo comprendido entre el 01 y el 28 de febrero de 2026, se brindó apoyo en la 

revisión inicial y orientación de la información relacionada con el cumplimiento de horas tutoriales 

y la legalización de viáticos de los docentes de pregrado del programa Administración Pública 

Territorial. En esta fase inicial del semestre académico, se emitieron lineamientos claros a los 

docentes y enlaces de los CETAP sobre los procedimientos, formatos y soportes requeridos para 
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la correcta presentación de los informes, con el fin de prevenir inconsistencias y retrasos 

posteriores.  

4. Apoyar en la socialización y oferta de los programas académicos de pregrado para su 

apertura. 

Durante el periodo reportado no se desarrollaron actividades de socialización ni apertura de nueva 

oferta académica de pregrado, teniendo en cuenta que la Territorial se encontraba en fase de cierre 

del proceso de matrícula correspondiente al periodo académico 2026-1, y no en etapa de 

promoción de nuevas cohortes. No obstante, se brindó orientación y atención a consultas de 

aspirantes y estudiantes relacionadas con la oferta académica vigente, requisitos de ingreso y 

posibles convocatorias futuras, garantizando información clara y oportuna conforme a los 

lineamientos institucionales. 

5. Revisar la parametrización de creación de cupos, grupos, horarios y vinculación de 

docentes de los programas de pregrado en el sistema académico ARCA. 

Durante el mes de febrero se apoyó de manera activa la revisión de la parametrización académica 

en el sistema ARCA, específicamente en lo relacionado con la creación de cupos, conformación 

de grupos, asignación de horarios y vinculación de docentes del programa Administración Pública 

Territorial. Esta labor se realizó en articulación con el equipo académico y el área de Registro y 

Control, permitiendo identificar novedades, inconsistencias y ajustes necesarios, con el fin de 

garantizar la correcta configuración de la programación académica del periodo 2026-1 y el inicio 

ordenado del semestre. 

6. Apoyar al equipo de registro y control en los procesos de inscripción, admisión y/o 

matrícula de estudiantes a los programas de pregrado que se oferten y aprueben en 

la Territorial. 

Durante el periodo evaluado se brindó acompañamiento permanente al equipo de Registro y 

Control en los procesos de inscripción, admisión y matrícula de estudiantes de pregrado, 

especialmente durante la etapa de cierre del proceso académico. Se atendieron casos especiales, se 

validaron estados académicos, se resolvieron inquietudes de estudiantes y se apoyó la gestión de 

inconsistencias presentadas en el sistema ARCA, contribuyendo a garantizar la correcta 

formalización de las matrículas y el cumplimiento de los procedimientos institucionales. 

7. Apoyar a los estudiantes del programa de APT existentes en la Territorial en asuntos 

propios de académica y de registro y control académico. 

Durante el periodo reportado se brindó atención directa, permanente y oportuna a los estudiantes 

del programa Administración Pública Territorial (APT) de la Territorial Bolívar, Córdoba, Sucre 

y San Andrés Islas, en asuntos relacionados con trámites académicos y de registro y control. Se 

atendieron solicitudes asociadas a reintegros, traslados, estados académicos, matrícula, opciones 

de grado, cancelaciones de asignaturas y situaciones especiales, ofreciendo orientación clara, 
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precisa y ajustada a la normativa académica vigente, con el fin de garantizar el debido proceso y 

la continuidad académica de los estudiantes. 

8. Liderar el proceso de la organización documental de las carpetas de historias 

laborales de los docentes e historias académicas de los estudiantes de pregrado de la 

Territorial. 

Durante el mes de febrero se inició el proceso de organización, verificación y actualización 

documental de las carpetas de historias laborales de los docentes y de las historias académicas de 

los estudiantes de pregrado de la Territorial. Esta actividad se desarrolló estableciendo criterios 

claros de orden, control y actualización, conforme a los lineamientos institucionales, con el 

propósito de fortalecer la gestión documental, facilitar la trazabilidad de la información y 

garantizar la disponibilidad de soportes académicos y administrativos requeridos por la 

coordinación académica y otras dependencias. 

9. Apoyar la carnetización de estudiantes y egresados que correspondan a los 

programas de pregrado para lo que deberá elaborar informes al respecto para la 

coordinación académica. 

Durante el periodo evaluado se adelantó la coordinación con el funcionario Carlos Rodríguez 

Sarmiento para el desarrollo del proceso de carnetización de estudiantes y egresados de los 

programas de pregrado. Se realizó la recopilación, verificación y organización de la información 

requerida, así como la elaboración de listados preliminares. Esta actividad se encuentra en curso, 

teniendo en cuenta la etapa inicial del semestre, y será reportada mediante informe formal a la 

Coordinación Académica una vez se consolide la información correspondiente. 

10. Apoyar en la solicitud y revisión de la entrega oportuna de los informes y 

documentación del cumplimiento de los procesos de enseñanza específicamente del 

desarrollo de la formación académica integral, impartidos por los docentes en el 

programa de APT que se oferte la territorial. 

Durante el periodo reportado, el semestre académico 2026-1 se encontraba en fase inicial, razón 

por la cual esta obligación aún no se ha ejecutado en su totalidad. No obstante, se adelantó una 

labor preventiva y de alistamiento, consistente en la socialización de lineamientos claros a 

docentes y enlaces académicos sobre la entrega oportuna de informes, soportes académicos y 

documentación relacionada con el desarrollo de los procesos de enseñanza. Esta gestión permitió 

establecer criterios y tiempos desde el inicio del semestre, con el fin de garantizar el adecuado 

seguimiento a la formación académica integral impartida en el programa APT. 

11. Apoyar en el desarrollo de las actividades de Bienestar universitario que se adelantan 

en los distintos CETAP. 

Durante el mes de febrero se brindó apoyo y articulación con el área de Bienestar Universitario en 

los distintos CETAP de la Territorial, especialmente en la divulgación de información institucional 

relevante para los estudiantes de pregrado. Así mismo, se apoyó la identificación de necesidades 
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iniciales de los estudiantes para el inicio del semestre académico 2026-1, con el propósito de 

facilitar la planeación de actividades de bienestar orientadas al acompañamiento académico, 

psicosocial y de permanencia estudiantil. 

12. Asistir a las reuniones y citaciones en general que se realicen. 

Durante el periodo evaluado se asistió y participó activamente en la reunión realizada el día 2 de 

febrero de 2026, convocada por la Directora Territorial, en la cual se socializaron y definieron 

lineamientos académicos, administrativos y operativos para el desarrollo del proceso académico 

correspondiente a la vigencia 2026, primer periodo. Esta participación permitió articular acciones, 

aclarar directrices institucionales y fortalecer la planeación académica del programa 

Administración Pública Territorial en la Territorial. 

13. Elaborar los formatos de estudios técnicos, así como toda la documentación requerida 

para la oferta académica semestral del programa de APT de la Territorial. 

Durante el periodo reportado se brindó apoyo en la elaboración, revisión y ajuste preliminar de los 

formatos de estudios técnicos y documentación requerida para la oferta académica semestral del 

programa Administración Pública Territorial. Esta actividad se desarrolló en articulación con la 

Coordinación Académica, dejando avances estructurados, organizados y alineados con los 

lineamientos institucionales, los cuales permitirán la consolidación de la oferta académica en las 

siguientes fases del proceso, conforme a los tiempos definidos por la Sede Central. 

14. Liderar el seguimiento a docentes y enlaces de lugares de desarrollo en el 

cumplimiento del desarrollo de la programación académica. 

Durante el mes de febrero se inició el seguimiento inicial a docentes y enlaces de los diferentes 

lugares de desarrollo, brindando orientaciones claras sobre el cumplimiento de la programación 

académica, responsabilidades docentes, manejo de canales institucionales y procedimientos 

básicos para el inicio del semestre académico 2026-1. Este acompañamiento permitió preparar a 

los actores académicos para el desarrollo ordenado y oportuno de las actividades académicas, 

garantizando una adecuada articulación entre la Territorial, los CETAP y los docentes asignados. 

15. Las demás que resulten necesarias para la debida ejecución del objeto del contrato 

De manera transversal, durante el periodo evaluado se desarrollaron actividades adicionales 

necesarias para la correcta ejecución del objeto contractual, tales como la atención permanente de 

correos institucionales, elaboración y revisión de comunicaciones oficiales, orientación continua 

a coordinadores de CETAP, y apoyo integral a los procesos académicos y administrativos de 

pregrado. Estas acciones permitieron dar respuesta oportuna a situaciones emergentes, garantizar 

la continuidad de los procesos y fortalecer la gestión académica de la Territorial. 

 

 

 



 

 

 

CLAUSULAS CONTRACTUALES Y LINEAMIENTOS GENERALES DEL 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES No. CPS-009-2026 

JEISON RODELO CANOLES Cédula de ciudadanía No. 1.018.429.751 

 

ANEXOS 



 

 

 

CLAUSULAS CONTRACTUALES Y LINEAMIENTOS GENERALES DEL 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES No. CPS-009-2026 

JEISON RODELO CANOLES Cédula de ciudadanía No. 1.018.429.751 

 



 

 

 

CLAUSULAS CONTRACTUALES Y LINEAMIENTOS GENERALES DEL 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES No. CPS-009-2026 

JEISON RODELO CANOLES Cédula de ciudadanía No. 1.018.429.751 

 



 

 

 

CLAUSULAS CONTRACTUALES Y LINEAMIENTOS GENERALES DEL 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES No. CPS-009-2026 

JEISON RODELO CANOLES Cédula de ciudadanía No. 1.018.429.751 

 



 

 

 

CLAUSULAS CONTRACTUALES Y LINEAMIENTOS GENERALES DEL 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES No. CPS-009-2026 

JEISON RODELO CANOLES Cédula de ciudadanía No. 1.018.429.751 

 



 

 

 

CLAUSULAS CONTRACTUALES Y LINEAMIENTOS GENERALES DEL 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES No. CPS-009-2026 

JEISON RODELO CANOLES Cédula de ciudadanía No. 1.018.429.751 

 



 

 

 

CLAUSULAS CONTRACTUALES Y LINEAMIENTOS GENERALES DEL 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES No. CPS-009-2026 

JEISON RODELO CANOLES Cédula de ciudadanía No. 1.018.429.751 

 

 
























































