INFORME DE ACTIVIDADES

MUNICIFIC DE YOPAL.

FECHA: | 26 | OCTUBRE 2021

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones en el momento de diligenciar este documento:
e Recuerde que este informe debe ser detallado, siendo descriptivo en las actividades que se ejecutaron.
o Este formato puede ser diligenciado a mano en letra imprenta.

DATOS BASICOS DEL. CONTRATO

No. DEL CONTRATOY FECHA

2099.DE FECHA 2021-09-1 4/

VALOR DEL CONTRATO CUATRO MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($4.900.000)
CONTRATANTE MUNICIPIO DE YOPAL

CONTRATISTA GLORIA CRISTINA PRADA BARRERA

No. DE IDENTIFICACION 47.431.315

PLAZO DE EJECUCION TRES (3) MESES Y (15) DIAS

SUPERVISOR MARTHA QUISHPI QUISHPI — PROFESIONAL UNIVERSITARIO

COORDINADORA DIVISION ADMINISTRATIVA-SEM

FECHA DE INICIO

15-09-2021

PERIGDO DEL INFORME

15 DE SEPTIMBRE DE 2021 HASTA 14 DE OCTUBRE DE 2021 -

EFECTUAR EL CARGUE Y REPORTE DE INFORMACION EN LAS
BASES DE DATOS Y ASISTIR EN LA ORGANIZACION Y GESTION DE

OBJETO DEL CONTRATO LA COMUNICACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA OFICIAL
POLICARPA SALAVARRIETA DEL MUNICIPIO DE YOPAL.
ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

ACTIVIDAD No

EJECUCION

INDICAR EL MEDIO DE VERIFICACION Y SU UBICACION FISICA Y/O
VIRTUAL QUE SOPORTE ESTA ACTIVIDAD

1. Realizar acciones que alimenten las
bases de datos y respectivos soportes
en desarrollo de la gestion que realiza
la rectoria de la institucién Educativa.

-Se realizd cargue de docentes y
estudiantes de la Institucién, en pagina
juradosjuventudes.registraduria.gov.co
para jurados de votacion.

-Se realiz6 el cargue de informacién en
la plataforma DANE.

-Se realiz6 atencion a padres de familia

- Se realizé barrido en archivo de

estudiantes para verificar
documentacién.
-Se realizb acompafiamiento a

personal de la secretaria de salud.
-Se realiz6 entrega de balance caja
menor.

-Se realizd protocolo de bioseguridad
en asamblea general de padres de
familia.

-En medio fisico anexo: N° 1 Certificacion
expedida por Coordinadora de la institucién.

-En medio fisico, anexo: N° 2 pantallazos.

En medo fisico anexo: N° 3 fotografia
-En medio fisico anexo: N° 4 fotografia.

-En medio fisico anexo: N° 5 copia de acta.

~En medic fisicc anexo: N° 6 copia de balance
entregado.

-En medio fisico anexo: N° 7 fotografia

APS-F12
Fecha: 10/08/2021
Version: 3

Pagina1de3




INFORME DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD No

EJECUCION

INDICAR EL MEDIO DE VERIFICACION Y SU UBICACION FISICA Y/O
VIRTUAL QUE SOPORTE ESTA ACTIVIDAD

2. Llevar y actualizar el registro vy
control de matricula de la institucion
Educativa en el SIMAT.

-Realice matricula de alumnos nuevos
y cambios a matriculados en cuanto a

marcacion de  alternancia en
plataforma Simat.
-Realice retro y matricula en

plataforma Syscolegios de alumnos.

-En medio fisico anexo: N° 1 Certificacion
expedida por Coordinadora de la institucion.

Estos archivos reposan en fisico y base de datos
de sistema en medio magnético.

3. Elaborar y entregar los reportes e
informes  académicos de los
estudiantes de la Institucién Educativa.

-Realice la impresién y entrega de
boletines de tercer pericde a directores
de grado de la Institucién Educativa.

-En medio fisico anexo: N° 8 copia actas de
entrega a docentes.

-En medio fisico anexo: N° 9 fotografia

4. Recibir, organizar y darle salida a la
correspondencia pertinente a la
Institucion Educativa.

-Apoye en la elaboracién de
documentacion enviada y radicada en
el SAC.

-Apoye en la recepcitn y organizacion
de documentacién recibida.

-En medio fisico, se puede verificar en el archivo
secretaria de la Instifucion educativa.

-En medio fisico anexo: N° 10 foiocopia de
documento recibido y enviado.

-En medio fisico anexo: N° 1 Certificacion
expedida por Coordinadorza de la institucién.

5. Mantener reserva legal y total
discrecion sobre los documentos que
reposen en la Instituciéon Educativa.

He mantenido discrecidn sobre el
confenido de los documentos que
gozan de reserva legal y que obran en
la Institucién

N/A

6. Las demas actividades que sean
asignadas en desarrollo del objeto
contractual.

-Apoye en elaboracién de acta durante
reunién de Consejo Directivo.

- En medio fisico anexo: N° 1 Cerlificacion
expedida por Coordinadora de la institucién.
-En medio fisico anexo: N° 11 fotografia.

-se realizd actas para recibir

dispositivos  prestados  por la | -En medio fisico anexo: N° 12 copia de acta
Instituciéon, a estudiantes duranie

pandemia

cumplimiento del objeto del contrato.

DECLARACION: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato y que las actividades mencionadas
en el presente informe comesponden a las labores efectivamente desarrolladas en el periodo indicado, declarando que seré
responsable por las afirmaciones contenidas en el presente documento, que sirve come soporie para certificar el

OBSERVACIONES Y/O ANEXOS

10-2021.

ANEXO PLANILLA DE PAGO No0.9425741082 DE
SEGURIDAD SOCIAL (SALUD, PENSION Y RIESGOS
LABORALES) MES DE SEPTIEMBRE DE FECHA 20-

ANEXO PLANILLA DE PAGO No0.9426020488 DE
SEGURIDAD SOCIAL (SALUD, PENSION Y RIESGOS
LABORALES) MES DE OCTUBRE DE FECHA 25-10-

2021.
FIRMA
Noinbre
Identificacion del Contratista 5’7[' 4033‘[2105RISTI

SUPERVISION POR EL MUNICIPIO

AP5-F12
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INFORME DE ACTIVIDADES

VoBo. REVISION TECNICA: (APOYO A LA SUPERVISION
CONTRATO No. Xxe(/13)

Nota: Este campo aplica siempre y cuando exista un contrato de apoyc a la supervisién, de lo
contrario no diligenciar.

NOMBRE: MARTHA QUISHRI'QUISHPI
C.C.No. 47435

CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO. COORDINADORA
ADMINISTRATIVA Y FINACIERA - SEM

9 N
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CERTIFICACION

1190.219

LA SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE ATENCION AL
CIUDADANO

Que el senor GLORIA CRISTINA PRADA BARRERA. identificado con cédula de ciudadania
N 47.431.315 de la SECRETARIA DE EDUCACION para la vigencia del 01 de enero hasta
el 19 de octubre del 2021, con numero de contrato 2021-2099 no presenta usuario de
Qfdocument.

Fuente. ‘f—lerramienta QﬁDocument

La presente se expide a solicitud del interesado(a) a los veinte (20) dias del mes
de octubre del 2021.

LIDER DE PROCESO
ATENCION AL CIUDADANO

Elaboro: MELANIE ESTEFANIA MOSUCA MALDONADO
AUXILIAR CONTRATADO
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