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ANEXOS INFORME DE ACTIVIDADES No. 2
CONTRATO CPS-028- 2026

FEBRERO 2026

Territorial Bolívar, Córdoba, Sucre y San Andrés Islas

OBJETO: Prestar los servicios profesionales de apoyo en el Centro de Tutorías (CETAP 
Cartagena) para apoyar el desarrollo y ejecución de los procesos de docencia y 
administrativos del Programa de Administración Pública Territorial

A continuación, se relacionan las evidencias de las actividades que fueron realizadas 
durante el mes de FEBRERO, teniendo en cuenta las siguientes obligaciones del 
contrato:

1. Apoyar y garantizar la ejecución y gestión de las actividades propias del proceso 
de docencia que se requieran en el CETAP: Se realiza notificación de las 
Seminario monografía y practicas a la docente ELVY NANCY, con la respectiva 
programación de clases virtuales.
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2. Apoyar y garantizar la ejecución y gestión de las actividades y administrativos 
propias del proceso académico que se requieran en el CETAP: Se realiza 
notificación a los estudiantes de X semestre, quienes escogieron como opción de 
grado monografía y prácticas, con el fin de desarrollar el seminario.

3. Recolección y entrega de informes requeridos por la coordinación académica y 
por la Dirección Territorial: Se presenta informe de gestión con evidencias a la 
coordinación académica en plataforma KLIC.

4. Construir plan de trabajo y cronograma que garantice el desarrollo las 
responsabilidades a cargo del CETAP, presentarlo al director territorial, 
Coordinación Académica y al supervisor del contrato: Se presenta Plan de trabajo 
a la coordinación académica en plataforma KLIC
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5. Garantizar acompañamiento de todas las actividades que se desarrollen en el 
CETAP, gestionar el portafolio de extensión y garantizar la calidad de los 
procesos educativos: Se realiza apoyo en proceso de inducción a estudiantes nuevos 
en los aplicativos ARCA y MOODLE.                       

6. Atender la población estudiantil durante el tiempo del desarrollo de las tutorías 
que se adelantan en el CETAP: Se atiende a estudiantes programados en días de 
clases presenciales mes de febrero.

7. Apoyar los procesos de ingreso, desarrollo bienestar requeridos para el 
cumplimiento de la labor misional de la institución: Seguimiento de clases 
presenciales y virtuales Para el mes de febrero.
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8. Asegurar el cumplimiento de los objetivos y funcionamiento adecuado de los 
sistemas de gestión de la Territorial: Se hace uso de las plataformas y formatos 
establecidos que hacen parte de los sistemas de gestión de la entidad ( Active 
document, Arca, Isolucion, Correo electronico Institucional)
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9. Apoyar en la proyección de respuestas de derecho petición y acciones de tutela 
que correspondan del área académica y que tengan injerencia con estudiantes del 
Cetap que coordina: Para mes de febrero, no se llevó a cabo actividad que cubre la presente 
obligación.

10.Gestionar y apoyar la realización de actividades de Bienestar en el CETAP: Para mes 
de febrero, no se llevó a cabo actividad que cubre la presente obligación.

11 Apoyar la consolidación de la información de los egresados en el CETAP: Para 
mes de febrero, no se llevó a cabo actividad que cubre la presente obligación.
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12. Promocionar, divulgar y gestionar la oferta académica: Para mes de febrero, no 
se llevó a cabo actividad que cubre la presente obligación.

13. Hacer seguimiento a las obligaciones adquiridas por el municipio en cuanto a 
la infraestructura y demás soportes de apoyo establecidos en los convenios suscritos 
entre la ESAP y el municipio para el desarrollo de las clases durante el semestre.
durante el semestre: El cetap Cartagena tiene sede propia, lo referente al seguimiento de 
la infraestructura es realizada por profesionales en la materia.

14. Apoyar los procesos de otras á re a s misio n a le s que se requiera en el CETAP: 
Se apoya al área e la coordinación académica con la expedición de los certificados 
solicitados por los estudiantes, que fueron generados en día 2-02-2026, 23-02-2026 por el 
área de Registro y Control Académico.

15. Entrega del archivo de gestión documental al área encargada: Para mes de 
febrero, no se llevó a cabo actividad que cubre la presente obligación.
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16. Difundir y apoyar las convocatorias dirigidas a estudiantes, docentes, monitores, 
practicantes, procesos de movilidad académica, entre otros: Se realiza apoyo al área de 
bienestar universitario en la publicidad de la convocatoria de apoyo socioeconómico para 
estudiantes.

17. Apoyar la realización de actividades de autoevaluación institucional: Para mes 
de febrero, no se llevó a cabo actividad que cubre la presente obligación.

18. Las obligaciones anteriores se cumplirán en el desarrollo de las jornadas 
académicas presenciales y/o virtuales: Se reportan en este plan de trabajo todas las 
obligaciones contractuales realizadas
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19. Proyectar las respuestas a las peticiones de los estudiantes del CETAP para 
firma del director territorial, previo envío a la Coordinación Académica de la 
territorial. Se proyectan y se envían respuesta a estudiantes de diferentes solicitudes tales
como: incapacidades, retiros, reintegros
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20. Organizar el archivo de hoja de vida de estudiantes de su CETAP: Para mes de 
febrero, no se llevó a cabo actividad que cubre la presente obligación.
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21. Las demás que le sean asignadas por el director territorial o Coordinador 
Académico: Se realiza solicitud de salones al área de sistemas para clases presenciales mes 
de febrero. Por otra parte, se asiste a reunión el día 9 de febrero para socialización de cargue 
de cuentas en KLIC, asistencia con todos los coordinadores de cetap.
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Cordialmente,

Coordinadora CETAP Cartagena
Katherine Orozco Buelvas
Territorial Bolívar
Pedro De Heredia #18c-192, Sc. El Espinal
www.esap.edu.co










