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1. Apoyar y garantizar la ejecución y gestión de las 

actividades propias del proceso de docencia que se

requieran en el CETAP

Se llevó a cabo la comunicación dirigida a los docentes del CETAP La Unión – 

Majagual que continúan orientando asignaturas en el período académico 2026-1, 

correspondientes a los grupos SEM2-GR1, SEM2-GR2 y SEM10, en la cual se 

socializaron los horarios establecidos, la planificación y el orden de desarrollo de 

las clases, con el propósito de asegurar la correcta ejecución de las actividades 

académicas.

Finalizado

2.Apoyar y garantizar la ejecución y gestión de las 

actividades y administrativos propias del proceso

académico que se requieran en el CETAP

Se informó a los estudiantes del CETAP La Unión – Majagual sobre otras 

asignaturas del período académico 2026-1 para los grupos SEM2-GR1, SEM2-GR2 

y SEM10, incluyendo horarios y modalidad de desarrollo de   las tutorías en 

modalidad presencial y virtual; asimismo, se brindó atención a solicitudes 

relacionadas con el registro de notas, realizando seguimiento  a docente pendiente 

por cargue en la plataforma ARCA.

Finalizado

3. Recolección y entrega de informes requeridos por la 

coordinación académica y por la Dirección

Territorial

Se envió a la supervisora del contrato el informe de actividades correspondiente al 

mes anterior para su revisión, en cumplimiento de los lineamientos de la 

Coordinación Académica y la Dirección Territorial.

Finalizado

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 realizó la elaboración del plan de trabajo del CETAP correspondiente al mes 

pasado y el registro de los soportes requeridos en la plataforma KLIC, conforme a 

los lineamientos establecidos.

Finalizado

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.

Entre el 07 y el 28 se brindó acompañamiento a las actividades académicas de los 

grupos SEM2-GR1, SEM2-GR2 y SEM10 del período 2026-1, asegurando el 

desarrollo de las tutorías según la programación en modalidad presencial y virtual.

Finalizado

6.Atender la población estudiantil durante el tiempo del 

desarrollo de las tutorías que se adelantan en el

CETAp.

Se brindó atención a estudiantes del CETAP La Unión- majagual sobre la 

justificación de inasistencias, realizando el envío del correo a los  docentes de la 

asignatura y solicitando el registro de la novedad, correspondiente a la clase 

programada. Finalizado

7. Apoyar los procesos de ingreso, desarrollo bienestar 

requeridos para el cumplimiento de la

labor misional de la institución

Durante el periodo de reporte, no se desarrollaron actividades ni se presentaron 

requerimientos relacionados con los procesos de ingreso, desarrollo o bienestar en 

el CETAP a cargo. Finalizado

8.Asegurar el cumplimiento de los objetivos y 

funcionamiento adecuado de los sistemas de gestión

de la Territorial

Se utilizaron plataformas y herramientas institucionales como KLIC, ARCA , el  

correo  institucional,  entre  otras,  para  la  gestión  de  los  procesos académicos  

y  administrativos  del  CETAP,  en  cumplimiento  de  los lineamientos 

establecidos.
Finalizado

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

Entre el 07 y el 28 de abril, no se registraron solicitudes formales de derecho de 

petición ni acciones de tutela relacionadas con el área académica o con 

estudiantes del CETAP a cargo. Finalizado

10.Gestionar y apoyar la realización de actividades de 

Bienestar en el CETAP.

Se gestionó la recepción y socialización de la información relacionada con el 

Programa de Alimentación Complementaria (PAC), coordinando la entrega de 

datos del responsable para la recepción de los beneficios, así como el seguimiento 

al proceso logístico, distribución y entrega a los estudiantes beneficiarios del 

CETAP La Unión – Majagual.

Finalizado

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA - ESAP

DIRECCIÓN TERRITORIAL BOLÍVAR - CORDOBA - SUCRE - SAN ANDRÉS ISLAS

Académica

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

Obligacion contractual Actividad Evidencia Estado
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correo electronico

correo electronico

Plataforma Klic

Capturas de pantalla - Fotografias

correo electronico

N/A

Capturas de pantalla

N/A

correo electronico



11Apoyar la consolidación de la información de los 

egresados en el CETAP

Se remitió el listado solicitado de estudiantes egresados, junto con el número de 

acompañantes y los nombres correspondientes, como parte del proceso de 

consolidación de información en el CETAP. Finalizado

12.Promocionar, divulgar y gestionar la oferta 

académica

Se socializó  información del examen Saber Pro 2026-2  y se divulgaron 

convocatorias  de  becas internacionales,  orientando  a  la comunidad  del CETAP 

sobre requisitos de grado y oportunidades de formación.

Finalizado

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.

Se efectuó el seguimiento a la infraestructura y a los apoyos brindados por el 

municipio, sin evidenciarse novedades, verificando el cumplimiento de lo 

establecido en el convenio suscrito.

. Finalizado

14.Apoyar los procesos de o tra s á re a s misio n a le s que 

se requiera en el CETAP

Durante  el  periodo  de  reporte,  no  se  llevaron  a  cabo  actividades 

relacionadas con procesos de otras áreas misionales del CETAP.
Finalizado

15. Entrega del archivo de gestión documental al área 

encargada

Se  realizó  el  envío  del  archivo  de  gestión  documental  previamente 

organizado   y   consolidado   de   los   CETAP   La   Unión   y   Majagual, 

correspondiente  al  segundo  semestre  (grupos  1  y  2)  y  al  décimo semestre, 

el cual contiene microcurrículos, calificaciones y registros de clases.
Finalizado

16. Difundir y apoyar las convocatorias dirigidas a 

estudiantes, docentes, monitores, practicantes, procesos de 

movilidad académica, entre otros

Se difundió convocatoria de becas internacionales dirigida a estudiantes, 

graduados  y  docentes  del  CETAP,  promoviendo  oportunidades  de formación y 

participación académica. Finalizado

17.Apoyar la realización de actividades de 

autoevaluación institucional

Se realizó la difusión de piezas gráficas relacionadas con el proceso  de 

autoevaluación  del  programa  APT,  dirigidas  a  estudiantes,  docentes, 

funcionarios,  egresados  y  sector  externo,  con  el  fin  de  fortalecer  la 

participación de los diferentes actores.
Finalizado

18. Las obligaciones anteriores se cumplirán en el 

desarrollo de las jornadas académicas presenciales

y/o virtuales

En el presente documento se registran las obligaciones contractuales 

realizadas del 06 al 28 de Abril.
Finalizado

19.Proyectar las respuestas a las peticiones de los 

estudiantes del CETAP para firma de la Director

Territorial, previo envío a la Coordinación Académica de la 

territorial.

Se recibió y dio trámite a solicitud presentada por estudiantes egresados, 

relacionada con la realización de la ceremonia de graduación en la ciudad de  

Sincelejo,  para  su  respectiva  gestión  y  proyección  de  respuesta institucional. Finalizado

20. Organizar el archivo de hoja de vida de estudiantes 

de su CETAP

En el periodo evaluado no fue necesaria la intervención en la organización del 

archivo de hojas de vida de los estudiantes del CETAP.
Finalizado

21.Las demás que le sean asignadas por el Director 

Territorial o Coordinador Académico
en el periodo del 06 al 28 de abril no se asignaron funciones adicionales. Finalizado
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ANEXOS INFORME DE ACTIVIDADES No. 3 

CONTRATO CPS-063- 2026 

Abril 2026 

 

Territorial Bolívar, Córdoba, Sucre y San Andrés Islas 

 

OBJETO: Prestar los servicios profesionales de apoyo en el Centro de Tutorías (CETAP La 

Unión-Majagual) 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 ABRIL, 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 llevó a cabo la comunicación 

dirigida a los docentes del CETAP La Unión – Majagual que continúan orientando 

asignaturas en el período académico 2026-1, correspondientes a los grupos SEM2-

GR1, SEM2-GR2 y SEM10, en la cual se socializaron los horarios establecidos, la 

planificación y el orden de desarrollo de las clases, con el propósito de asegurar la 

correcta ejecución de las actividades académicas. 
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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 informó a los 

estudiantes del CETAP La Unión – Majagual sobre otras asignaturas del período 

académico 2026-1 para los grupos SEM2-GR1, SEM2-GR2 y SEM10, incluyendo 

horarios y modalidad de desarrollo de las tutorías en modalidad presencial y virtual; 

asimismo, se brindó atención a solicitudes relacionadas con el registro de notas, 

realizando seguimiento a docente pendiente por cargue en la plataforma ARCA. 
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3. Recolección y entrega de informes requeridos por la coordinación académica y 

por la Dirección Territorial: Se envió a la supervisora del contrato el informe de 

actividades correspondiente al mes anterior para su revisión, en cumplimiento de los 

lineamientos de la Coordinación Académica y la Dirección Territorial. 

 

 

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 realizó la elaboración 

del plan de trabajo del CETAP correspondiente al mes pasado y el registro de los 

soportes requeridos en la plataforma KLIC, conforme a los lineamientos 

establecidos. 
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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: Entre el 07 y el 28 se brindó acompañamiento a las 

actividades académicas de los grupos SEM2-GR1, SEM2-GR2 y SEM10 del 

período 2026-1, asegurando el desarrollo de las tutorías según la programación en 

modalidad presencial y virtual. 
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6. Atender la población estudiantil durante el tiempo del desarrollo de las tutorías 

que se adelantan en el CETAP : Se brindó atención a estudiantes del CETAP La 

Unión- majagual sobre la justificación de inasistencias, realizando el envío del 

correo a los  docentes de la asignatura y solicitando el registro de la novedad, 

correspondiente a la clase programada. 
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7. Apoyar los procesos de ingreso, desarrollo bienestar requeridos para el 

cumplimiento de la labor misional de la institución: Durante el periodo de reporte, 

no se desarrollaron actividades ni se presentaron requerimientos relacionados con 

los procesos de ingreso, desarrollo o bienestar en el CETAP a cargo 

 

8. Asegurar el cumplimiento de los objetivos y funcionamiento adecuado de los 

sistemas de gestión de la Territorial: Se utilizaron plataformas y herramientas 

institucionales como KLIC, ARCA , el correo institucional, entre otras, para la 

gestión de los procesos académicos y administrativos del CETAP, en cumplimiento 

de los lineamientos establecidos. 
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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: Entre el 07 y el 28 de abril, no se registraron solicitudes formales de derecho 

de petición ni acciones de tutela relacionadas con el área académica o con estudiantes del 

CETAP a cargo. 
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10. Gestionar y apoyar la realización de actividades de Bienestar en el CETAP: Se 

gestionó la recepción y socialización de la información relacionada con el Programa de 

Alimentación Complementaria (PAC), coordinando la entrega de datos del responsable 

para la recepción de los beneficios, así como el seguimiento al proceso logístico, 

distribución y entrega a los estudiantes beneficiarios del CETAP La Unión – Majagual. 
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11. Apoyar la consolidación de la información de los egresados en el CETAP: Se 

remitió el listado solicitado de estudiantes egresados, junto con el número de acompañantes 

y los nombres correspondientes, como parte del proceso de consolidación de información en 

el CETAP 
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12. Promocionar, divulgar y gestionar la oferta académica: Se socializó información 

del examen Saber Pro 2026-2, abarcando requisitos, proceso de inscripción, cronograma y 

lineamientos generales, con el fin de orientar a los estudiantes del CETAP en el 

cumplimiento de este requisito de grado.  

 

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: Se efectuó el seguimiento a la infraestructura y a los apoyos brindados 

por el municipio, sin evidenciarse novedades, verificando el cumplimiento de lo establecido 

en el convenio suscrito. 
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14. Apoyar los procesos de otras áreas misionales que se requiera en el CETAP: 

Durante el período correspondiente no se realizaron actividades relacionadas con los 

procesos de otras áreas misionales del CETAP. 

 

15.  Entrega del archivo de gestión documental al área encargada:  Se realizó el envío 

del archivo de gestión documental previamente organizado y consolidado de los CETAP La 

Unión y Majagual, correspondiente al segundo semestre (grupos 1 y 2) y al décimo semestre, 

el cual contiene microcurrículos, calificaciones y registros de clases 
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16. Difundir y apoyar las convocatorias dirigidas a estudiantes, docentes, monitores, 

practicantes, procesos de movilidad académica, entre otros: Se difundió convocatoria 

de becas internacionales dirigida a estudiantes, graduados y docentes del CETAP, 

promoviendo oportunidades de formación y participación académica. 

 

17. Apoyar la realización de actividades de autoevaluación institucional: Se realizó 

la difusión de piezas gráficas relacionadas con el proceso de autoevaluación del programa 

APT, dirigidas a estudiantes, docentes, funcionarios, egresados y sector externo, con el fin 

de fortalecer la participación de los diferentes actores 
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18.  Las obligaciones anteriores se cumplirán en el desarrollo de las jornadas 

académicas presenciales y/o virtuales: En el presente documento se registran las 

obligaciones contractuales realizadas del 07 al 28 de Abril. 

 

 

 

19. Proyectar las respuestas a las peticiones de los estudiantes del CETAP para 

firma de la director territorial, previo envío a la Coordinación Académica de la 

territorial. Se recibió y dio trámite a solicitud presentada por estudiantes egresados, 

relacionada con la realización de la ceremonia de graduación en la ciudad de Sincelejo, para 

su respectiva gestión y proyección de respuesta institucional. 
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20. Organizar el archivo de hoja de vida de estudiantes de su CETAP: En el periodo 

evaluado no fue necesaria la intervención en la organización del archivo de hojas de vida de 

los estudiantes del CETAP. 

 

 

21. Las demás que le sean asignadas por el director territorial o Coordinador 

Académico: en el periodo del 06 al 28 de abril no se asignaron funciones adicionales. 

 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

mailto:Ventanillaunica.antioquia@esap.edu.co

