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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre: CAMILO ANDRES TEJADA CHAVARRO
Numero de contrato: HUI-024-2026

Mes reportado: FEBRERO 2026

Lugar de ejecucion: CETAP La Plata Huila

1. Identificacion de la actividad

Recepcionar y asesorar las diferentes solicitudes de la comunidad académica
estudiantil y usuarios en general y dar el tramite respectivo cumpliendo con lo
establecido en el Reglamento Unico Estudiantil, Sistema de Gestién de Calidad
ademas del diligenciamiento de la matriz de trazabilidad y acompafamiento
técnico -administrativo.

2. Acciones realizadas

En cumplimiento de la obligaciéon contractual relacionada con la recepcion,
asesoria y tramite de las diferentes solicitudes de la comunidad académica
estudiantil y usuarios en general, conforme a lo establecido en el Reglamento
Unico Estudiantil, el Sistema de Gestién de Calidad y el diligenciamiento de la
matriz de trazabilidad y acompafamiento técnico-administrativo, desarrollé las
siguientes actividades durante el mes de Febrero de 2026:

El 2 de febrero, la estudiante de quinto semestre Sandy Natali Ramirez Silva
reportd no tener acceso al correo electrénico institucional. Gestioné la solicitud
con el area encargada, logrando el restablecimiento de la contrasefia y dando
solucion al requerimiento.

El 6 de febrero, la estudiante de noveno semestre Suliet Perdomo Tovar reporto
dificultad para finalizar el proceso de inscripcion a las pruebas Saber Pro. Realicé
la gestion ante el area correspondiente, donde se actualizaron sus datos,
permitiendo completar satisfactoriamente la inscripcion.

El 10 de febrero, el estudiante de noveno semestre Leonel Ramirez Valencia
presentod dificultad para finalizar el proceso de inscripcion a las pruebas Saber
Pro. Gestioné la actualizacion de sus datos con el area encargada, logrando la
culminacién exitosa del proceso.
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El 17 de febrero, la estudiante de quinto semestre Yina Paola Triana Perdomo
reportd dificultad para finalizar la inscripcion a la convocatoria de apoyo y
sostenimiento. Brindé asesoria personalizada, orientando paso a paso el
diligenciamiento del formulario, logrando que la estudiante finalizara el proceso
satisfactoriamente.

El 17 de febrero, la estudiante de quinto semestre Xiomara Sanchez Cabrera
reportd no tener acceso al correo institucional. Gestioné la solicitud con el area
correspondiente, logrando el restablecimiento de la contrasefia y la solucion de la
novedad.

El 24 de febrero, la estudiante de quinto semestre Maria Paula Cruz Alvira
reportd no tener acceso al correo institucional. Realicé la gestion respectiva ante
el area encargada, restableciendo la contrasefia y solucionando el caso.

El 25 de febrero, el estudiante de primer semestre Johan Sebastian Andrade
Rodriguez reportdé no tener acceso al correo institucional. Gestioné la solicitud
con el area correspondiente, logrando el restablecimiento de la contrasefia y la
solucion del requerimiento.

El 25 de febrero, el estudiante de primer semestre Juan Nicolas Samaca
Sanchez reportd no tener acceso al correo institucional. Realcé la gestion ante el
area encargada, restableciendo la contrasefia y dando solucion efectiva a la
solicitud.

Estas acciones permitieron garantizar la atencion oportuna de las solicitudes
presentadas por la comunidad académica, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos institucionales establecidos y fortaleciendo el acompafamiento
técnico-administrativo a los estudiantes.

3. Evidencias de la actividad

A continuacion, presento las evidencias fotograficas con sus respectivas
descripciones relacionadas con cada una de las actividades desarrolladas:

Evidencia 1. Pantallazo de conversacion por WhatsApp donde se evidencia el
reporte realizado por la estudiante Sandy Natali Ramirez Silva sobre la
imposibilidad de acceder al correo electrénico institucional, asi como la gestion
realizada ante el area encargada para el restablecimiento de la contrasefia y la
solucion efectiva del caso.
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@ +57 314 3535307 Ok Llamar ~ Q

ult. vez hoy a la(s) 6:48 p. m.

Buen dia Sandy od41a m.w

¢Cudl es su correo electrénico institucional?

941a.m.
Buen dia Coordinador 9:44a.m
sandy.ramirez@esap.edu.co 9:49.a. m.
1) El administrador ha restablecido la contrasefia del usuario
sandy.ramirez@esap.edu.co a: YVnwi982 10:41a. m. &
Sandy, intente ingresar con ese nueva contrasefia 10:41 3. m. &
Copiela y péguela 10:41 8. m.

Bueno sefior 1.4 , 1,

Coordinador ya pude ingresar a mi correo muchas gracias. 10:53 2. m

Evidencia 2. Pantallazo de conversacion por WhatsApp donde se evidencia el
reporte de la estudiante Suliet Perdomo Tovar respecto a la dificultad para finalizar
la inscripcion a las pruebas Saber Pro, asi como la gestion realizada ante el area
correspondiente para la actualizaciéon de datos y culminacidén satisfactoria del
proceso.

@ +57 310 4932520 Ok Llamar ~ Q

Buenas tardes Sulieth , . T

»

e R e e

) Le envio la contrasefia para que por favor intente finalizar su registro para la
prueba lo antes posible 357 p.m.
Me confirma por favor por este mismo medio apenas finalice el proceso
3:58 p. m. &
En lo posible intentar hacerlo desde un computador y no desde el teléfono

3:58 p.m. W

Hola sefior coordinador muchas gracias voy hacer el proceso y le confirmo

Muchas gracias 4:07 p. m

&, 309kB

Evidencia 3. Pantallazo de conversacion por WhatsApp donde se evidencia el
reporte del estudiante Leonel Ramirez Valencia relacionado con la dificultad para
finalizar la inscripcion a las pruebas Saber Pro, asi como la gestion realizada ante
el area encargada que permitio la actualizacion de informacion y finalizacion del
proceso.
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% +57 320 2720224 O Llamar ~ Q

Listo sefior coordinador muchas gracias

6:34p.m

@ Con gusto Leonel 6:34p.m. o

Por esa gestién 6:34 p.m

Y colaboracién .., o
Leonel, si mi gestion le fue (til, amablemente le pido el favor de que diligencie la

de sati: i6n y una vez finali: me comparta el pantallazo
de realizado por este medio 6:34 p.m.

Microsoft Forms

» forms.office.com

ht office.com/r/pGiQFBQISV2origin=lprLink 4. .

Evidencia 4. Pantallazo de conversacion por WhatsApp donde se evidencia la
asesoria brindada a la estudiante Yina Paola Triana Perdomo para el
diligenciamiento del formulario de inscripcion a la convocatoria de apoyo y
sostenimiento, logrando la finalizacion satisfactoria del proceso.

&  +573126549534 O Lamar ~ a
+57 312 6549534 -
(& No me deja enviar o

Seglin este pantallazo el nimero de cédula ya ha sido utilizado 9:43a.m. &

Segun este pantallazo el nimero de cédula ya ha sido utilizado
. NP

Osea que ya hice la caracterizacién? 9:46 2. m

El afio pasado o cada semestre hay que hacerlo 9:46 2. m

Dénde verifico si ya estoy caracterizada 9:46 3. m
+57 312 6549534
Osea que ya hice la caracterizacién?

Slissliols 9:47a.m.

© VYaesaenlabasededatos, ,, v

haa gracias profe 48a.m

Por esa razén no la deja inscribirse dos veces 0:49a.m.

Con gusto 9:49a.m.

Evidencia 5. Pantallazo de conversacion por WhatsApp donde se evidencia el
reporte realizado por la estudiante Xiomara Sanchez Cabrera sobre la falta de
acceso al correo institucional, asi como la gestion ante el area correspondiente
para el restablecimiento de la contrasefia y solucién del caso.
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-
w +57 312 3945704 O Ulamar ~ Q

»

(Crear mi propio formulario

Microsoft Forms | Prvacicad y cook

Hola coordinador buenas tardes , acabe de tener video llamada con el ingeniero
1217 p. m.

Y me solucioné lo de la aplicaciéon 1217 p. m

Pero resulta que ya la encuesta no la puedo hacer 1247 p. m.

Me ayuda por favor 1217 p. m

Porque no quiero quedarme sin la habilitacién de Estados 1217 p.m

Buen dia, yo reporto su nombre 12:18 p. m.

Debe estar pendiente del correo electrénico y de los canales de comunicacién
12:19 p. m. &

En su debido momento se les comunicaran los cursos que se ofertaran
12:20 p. m. &/

Recuerde que todo depende de la cantidad de estudiantes que demanden cada
asignatura 12:20 p. m. &/

Evidencia 6. Pantallazo de conversacion por WhatsApp donde se evidencia el
reporte de la estudiante Maria Paula Cruz Alvira relacionado con la imposibilidad
de acceso al correo institucional y la gestidn realizada para el restablecimiento de
la contrasefia.

%" Maria Paula Cruz Alvira O Llamar ~ Q

El administrador ha restablecido la contrasefia del usuario
mariap.cruz@esap.edu.co a: YCyso276 216 p. m. &

Ese es su correo institucional ., .,

Y la clave de ingreso 217 p.m.

Si mi gestién le fue atil, dili ie la siguit de satit ion por el
servicio prestado. Al finalizar me envia por favor el pantallazo de encuesta
Cllrars il Editado 2:19 p. m. &/

Microsoft Forms
» forms.office.com

https://forms.office.com/r/pGjQF8QiSV?origin=lprLink 219 p. m.

.......

Evidencia 7. Pantallazo de conversacion por WhatsApp donde se evidencia el
reporte del estudiante Johan Sebastian Andrade Rodriguez sobre la falta de
acceso al correo institucional y la gestion realizada ante el area encargada para
su restablecimiento.
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No aplica

Johan Sebastian Andrade Rodriguez Cx Llamar ~

Tampoco me lo permite 325p.m.

Dice que el usuario ko esta registrado , . .

NO 326 p. m.
Prole553D .

1 link que me enviaron ya no esta habilitado . .,
Puede que me lo reenvien por favor para poder hacer los ajustes ? ;.. |

Estaria muy agradecido ,

4 p. m.

Evidencia 8. Pantallazo de conversacion por WhatsApp donde se evidencia el
reporte del estudiante Juan Nicolas Samaca Sanchez relacionado con la
imposibilidad de acceso al correo institucional, asi como la gestion realizada para
el restablecimiento de la contrasefa y solucion efectiva del caso.

+57 314 3270720 Q

¢ Llamar ~

Con gusto Nicolds .., .,

Si mi ayuda le fue Gtil, me colabora por favor diligenciando la siguiente encuesta
de satisfaccién AT pm. o
Microsoft Forms

» forms.office.com

:Jlfor i JQF8QISV2origin=!
https:/j office. 8QiSV2ori inK 447 p. m. v

Y me comparte el pantallazo por favor , .. . .,

Mcrosoh Forms
iPrepérese para su propia invitacidn al evento!

£ A

gt o s

» @

Comenzar shora

Firma del contrat

ista:

Nombre: CAMILO ANDRES TEJADA CHAVARRO
Documento de identidad: 94541147
Fecha: 2 de marzo de 2025
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