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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre: CAMILO ANDRES TEJADA CHAVARRO
Numero de contrato: HUI-024-2026
Mes reportado: ABRIL 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 obligacién 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 Abril de 2026:

El dia 6 de abril de 2026, la estudiante Angie Sirley Valencia Yasn6 se comunico
via WhatsApp solicitando el correo institucional al cual debia remitir la solicitud
para presentar la evaluacion de suficiencia. Se brindé respuesta oportuna,
compartiendo el correo correspondiente, asi como la informacion relacionada con
los requisitos para la presentacion de la prueba y el modelo de solicitud requerido.

El dia 7 de abril de 2026, el estudiante Freidyn Hernan Ceballos Gaitan realizo
una solicitud similar a través de WhatsApp, requiriendo informacién sobre el
tramite de evaluacion de suficiencia. Se le brindé orientacion completa, incluyendo
el correo institucional, los requisitos y el modelo de solicitud.

El dia 9 de abril de 2026, la estudiante Rosangélica Duran Camero solicitd
informacion sobre el proceso de traslado de sede. En atencién a su solicitud, se
le orientd sobre los requisitos establecidos, el procedimiento a seguir, el modelo
de solicitud y el canal institucional para la radicacion del tramite.
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El dia 15 de abril de 2026, la estudiante Luz Nelly Pefia Ramirez se comunicoé via
telefonica solicitando informacion sobre el proceso de graduacion. Se le brindo
asesoria detallada sobre los requisitos, el paso a paso del tramite y los canales
institucionales habilitados para su gestion.

El dia 21 de abril de 2026, la estudiante Ingrid Yanelly Perdomo Gonzalez solicitd
informacion a través de WhatsApp sobre el proceso de inscripcion para la
presentacion de las pruebas Saber Pro en el periodo 2026-02. Se le proporciond
orientacion completa, incluyendo el manual de inscripcion y el calendario
correspondiente.

Ese mismo dia, el estudiante José Arnoldo Mufioz Collazos solicitdé informacion
sobre la programacién de la asignatura Finanzas Publicas que tiene matriculada.
Se le compartié la programacion correspondiente al mes de mayo de 2026,
atendiendo oportunamente su 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. Captura de pantalla de la conversacion sostenida el 6 de abril de
2026 con la estudiante Angie Sirley Valencia Yasno, en la cual solicita informacion
sobre el correo para tramitar la evaluacion de suficiencia, evidenciando la
respuesta brindada con los requisitos y el modelo de solicitud.

2 f57”,3:|2 4363239 o - Q

ién de las i para i6n de
suficiencia A qué correo tendria que hacer la
solicitud????

Hoy

Buen dia Alba 7:68 3. m.

Usted debe enviar un correo con su solicitud al siguiente

correo: ventanillaunica@esap.edu.co YA T
Le voy a enviar un documento para que lo lea con

® imi alli 4 los requisitos y el modelo
de solicitud que debe presentar

8:00a. m. v/

»

b Evaluacién de suficiencia.pdf
4 paginas - PDF - 290 kB
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Evidencia 2. Captura de pantalla de la conversacion sostenida el 7 de abril de
2026 con el estudiante Freidyn Hernan Ceballos Gaitan, en la cual solicita
informacion para presentar la evaluacidon de suficiencia, evidenciando la
orientacion brindada y la informacion compartida.

. +57 321 8596622 O~ Q

>

A quien va

ido este correo que se debe enviar (=)

Buen dia Hernan ;.

Usted debe enviar un correo con su solicitud al siguiente
correo: ventanillaunica@esap.edu.co )

Le voy a enviar un documento para que lo lea con v

detenimiento, alli encontrard los requisitos y el modelo

+ (@ Escribe un mensaje 9

Evidencia 3. Captura de pantalla de la conversacion sostenida el 9 de abril de
2026 con la estudiante Rosangélica Duran Camero, en la cual solicita informacién
sobre el proceso de traslado de sede, evidenciando la orientacién brindada,
requisitos, modelo de solicitud y canal institucional.

&  +57 3125959887 O~ Q

oK 5:25 p. m.

¥ Llamada perdida
Ha: ara volver a llamar.
457 p
Buenas noches, le envio el paso a paso para solicitar el
traslado de sede, en el documento enviado se explica el
paso a paso, el modelo de como tiene que presentar la
solicitud y el correo al cual debe enviarla ...,

2Cémo solicitar el traslado de

@ »

a Traslado de sede.pdf
6 pginas - POF - 500 kB
719 p.m.

4+ (@ Escribe un mensaje 9

Evidencia 4. Captura de pantalla del registro de atencidén correspondiente al 15
de abril de 2026, en el cual se evidencia la asesoria brindada a la estudiante Luz
Nelly Pefia Ramirez sobre el proceso de graduacion, incluyendo requisitos y
canales de tramite.
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‘, Nelly Pefia o-  Q

Atendiendo a la solicitud realizada a través de la
representante del grupo, les comparto informacién
importante sobre el proceso de grado

of Ustedes se encuentran préximos a culminar su
proceso académico, teniendo en cuenta que el dltimo
curso de profundizacién finaliza el 26 de abril.

* Se adjunta el manual con el paso a paso, donde
encontrardn:

+/ Fechas de solicitud
© V Reauisitos
+/ Documentos que deben adjuntar

1. Importante:

a vez finalicen
profundizacién, dentro de las fechas establecidas
segun el tipo de grado que elijan

+ @ Escribeun sje 9

Evidencia 5. Captura de pantalla de la conversacion sostenida el 21 de abril de
2026 con la estudiante Ingrid Yanelly Perdomo Gonzalez, en la cual se evidencia
la orientacion brindada sobre el proceso de inscripcidén a las pruebas Saber Pro,
incluyendo el envio del manual y el calendario.

& +573229068335 o~ Q

Envieme su nombre completo, nimero de cédula y correo

electrénico para reportar la novedad a la persona

encargada 9:30 8. m.
El correo debe ser el institucional? ., |

El correo con el cual hizo la preinscripcion o o, . -/,

Ingrid Yanelly Perdomo Gonzalez
Cc: 1004247907 )
ingrid.perdomo@esap.edu.co g4, .

Hoy

Buenos dias coordinador de casualidad ya recibié alguna
respuesta? 8:34a.m

Buendia . ., =,

No sefiora ;.. . v

©

+ (@ Escribe un mensaje

Evidencia 6. Captura de pantalla de la conversacion sostenida el 21 de abril de
2026 con el estudiante José Arnoldo Mufoz Collazos, en la cual se evidencia la
solicitud de informacién sobre la programacion de la asignatura Finanzas Publicas
y el envio de la programacion correspondiente.

Q +57 320 8336284 o~ Q

Coordinador un buen dia. Para pedirle el favor de
averiguarme en que samestre del Cetap La Plata estan
viendo finanzas publicas, con codigo 1375. Es urgente
profe, puesto que esa asignatura la tengo matricula para
verla en este semestre. Le agradezco su colaboracién.
Att Jose Arnoldo Mufioz Collazos cc 12272059 de
noveno semestre del Cetap La Plata.

Buen dia Arnoldo oo, -,

La asignatura est4 programada a partir del viernes 8 de

®

Lo 10:07 a. m. W/

Esté programada con los estudiantes de semestre 7 en la
modalidad virtual O

Vale coordinador gracias .. .

Con/gusto 10:09 a. m. &/

Do o

+ (@ Escribe un mensaje

©

Sede Territorial Huila, Caqueta y Bajo Putumayo
Calle 10 #5-92 Centro, Neiva (Huila).

Cadigo postal: 111321

Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713



000
€$060
Escuela Superior de
Administracion Publica

No aplica

Firma del contratista:

Nombre: CAMILO ANDRES TEJADA CHAVARRO
Documento de identidad: 94541147

Fecha: 30 de Abril de 2026

Sede Territorial Huila, Caqueta y Bajo Putumayo
Calle 10 # 5 - 92 Centro, Neiva (Huila).

Cddigo postal: 111321

Linea conmutador PBX: 018000 423713

Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713



