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INFORME DE ACTIVIDADES

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

Mes reportado: MARZO 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 dia 2 de marzo de 2026, el estudiante Ronaldo Efrain Lépez Medina se
comunicé solicitando informacidn sobre el proceso de desercion voluntaria debido
a dificultades para continuar con su proceso formativo. Se le brindé la orientacién
correspondiente sobre el procedimiento y se remitio el caso al area de Bienestar
Estudiantil para el respectivo seguimiento.

El dia 10 de marzo de 2026, los estudiantes Freidyn Hernan Ceballos Gaitan,
Alexander Perdomo Trujillo, Xiomara Sanchez Cabrera y Monica Andrea
Manchola Villalobos se comunicaron a través de WhatsApp solicitando
acompafamiento para la matricula de créditos en la estrategia de créditos
virtuales. En cada caso se brindd asesoria personalizada, explicando el proceso
de adicion de asignaturas en la plataforma ARCA.

El dia 11 de marzo de 2026, la estudiante Rosangélica Duran Camero solicitd
acompafnamiento para la matricula de créditos bajo la misma estrategia,
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recibiendo orientacién detallada sobre el proceso a seguir en la plataforma
institucional.

Finalmente, el dia 17 de marzo de 2026, la estudiante Angie Yulieth Garcia Salas
solicitd apoyo para la expedicion de un certificado de estudios. Se le indicé el
procedimiento para realizar la solicitud a través de la plataforma ARCA y se le
compartio el manual con el paso a paso para la generacion del documento.

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. Captura de pantalla de la conversacion sostenida el 2 de marzo de
2026 con el estudiante Ronaldo Efrain Lépez Medina, en la cual solicita
informacion sobre el proceso de desercion voluntaria y se evidencia la orientacion
brindada y la remisién del caso al area de Bienestar Estudiantil.

% Ronaldo Efrain Lo})ez Medina o - Q

ilt. vez hoy a la(s) 3:58 p. m

Ok muchas gracias .o . |

Buenas tardes
Disculpe la molestia )
Me podria facilitar el formato de desercién gracias
o m
Buenas tardes Ronaldo , .

Yo ya hice un reporte de sucaso .\ oo,

El 4rea de bienestar estudiantil se pondra en contacto
con usted para continuar con este proceso ...,
Muchas gracia

Con gusto .., AT

Evidencia 2. Capturas de pantalla de las conversaciones sostenidas el 10 de
marzo de 2026 con los estudiantes Freidyn Hernan Ceballos Gaitan, Alexander
Perdomo Trujillo, Xiomara Sanchez Cabrera y Modnica Andrea Manchola
Villalobos, en las cuales se evidencia el acompafamiento brindado para la
matricula de créditos en la estrategia de créditos virtuales, incluyendo la
explicacion del proceso de adicion de asignaturas en la plataforma ARCA.
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Evidencia 3. Captura de pantalla de la conversacion sostenida el 11 de marzo de
2026 con la estudiante Rosangélica Duran Camero, donde se evidencia la
asesoria brindada para la matricula de créditos en la estrategia de créditos
virtuales a través de la plataforma ARCA.
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Ok gracias coordinador | ;o

Bendiciones ., .
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Evidencia 4. Captura de pantalla de la conversacién sostenida el 17 de marzo de
2026 con la estudiante Angie Yulieth Garcia Salas, en la cual se evidencia la
orientacién brindada para la solicitud de certificado de estudios, asi como el envio
del manual con el paso a paso para su generacion en la plataforma ARCA.

&  +57 3122229583 o~ Q

Hola coordinador buenas tardes.

Mi nombre es Angie Garcia estudiante de 5 semestre de
la Esap.

Le querfa preguntar si usted sabe cémo puedo obtener
un certificado de estudio, que me haga constar que estoy
estudiando en la ESAP o a quién o dénde lo puedo
solicitar, muchas gracias 230p.m.

Buenas tardes Angie 2:36p.m.

Los certificados de estudio los descargan ustedes

mismos desde Arca 2:37 p.m.
Ya le envio la informacién para que lo haga ,, ., Y7
» Reenviado
- - - -

»
MR GLIA RAPIDA SOILICITHIND DF

©
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No aplica

Firma del contratista:

Nombre: CAMILO ANDRES TEJADA CHAVARRO
Documento de identidad: 94541147

Fecha: 31 de Marzo de 2026
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