INFORME DE ACTIVIDADES b v 4

MUNICIPC DE YOPAL

FECHA: | 19 | 10 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.

e Este formato puede ser diligenciado a mano en letra imprenta.

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

No DEL CONTRATO Y FECHA

1001.84.2108.2021 DE 13 DE SEPTIEMBRE DE 2021

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

YISETH KARINA PEREZ RODRIGUEZ

No. DE IDENTIFICACION

1.118.571.477

PLAZO DE EJECUCION TRES MESES (03) MESES Y QUINCE (15) DIAS.
SUPERVISOR MARTHA QUISHPI QUISHPI PROFESIONAL
UNIVERSITARIO(A)
15-09-2021

FECHA DE INICIO

PERIODO DEL INFORME

15 DE OCTUBRE DE 2021 HASTA 14 DE NOVIEMBRE DE
2021

OBJETO DEL CONTRATO

EFECTUAR EL CARGUE Y REPORTE DE INFORMACION EN
LAS BASES DE DATOS Y ASISTIR EN LA ORGANIZACION Y
GESTION DE LA COMUNICACION DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA OFICIAL MODALIDAD MEDIA DIVINO SALVADOR
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
sus respectivos
soportes en
desarrolio de la
gestién que realiza

Las bases de datos que corresponden a la
Institucidon Educativa Divino Salvador se | en el
alimentan
estudiantes, administrativos y personal
docente de la Institucion.

Estas bases de datos reposan
computador de la
Institucion y una USB que carga
secretarias.

permanentemente la de

Anexo certificacion rector.
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INFORME DE ACTIVIDADES

MUNISIRIo o YORAL

ACTIVIDAD No EJECUCION INDICAR EL MEDIO DE
VERIFIQACION Y SU
UBICACION FISICA Y/O
VIRTUAL QUE SOPORTE
ESTA ACTIVIDAD
Institucion
Educativa.

2. Llevar y actualizar el
registro y control de

matricula de la
Institucion  Educativa
en el SIMAT.

Se le hace la respectiva revision de la
carpeta al estudiante, se llena la ficha de
matricula y se hace firmar del padre de
familia y/o acudiente y luego es cargada
en el SIMAT, para su respectiva
legalizacion del estudiante soportando que
si se encuentra matriculado en el
establecimiento educativo.

Estos datos se pueden verificar
en el sistema de matricula
SIMAT.

Anexo certificacion rector.

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

Se hacen los respectivos ajustes al
sistema de notas SYSCOLEGIOS se
actualiza, para luego autorizar a los
docentes para que suban los respectivos
logros y notas de cada uno de los
estudiantes de la Institucién Educativa
Divino Salvador. Se realiza descarga de
los boletines del tercer periodo por grado,
se les envio a los docentes para que ellos
los envien via WhatsApp a los padres de
familia.

Los logros y las notas de los
estudiantes reposan en el
sistema de notas
SYSCOLEGIOS pagina que
pertenece a la Institucion.

Anexo certificacion rector.

4. Recibir, organizar y

darle salida a Ia
correspondencia
pertinente a la

Institucion educativa.

La informacién que llega por medio fisico
se recepciona en una carpeta de oficios
recibidos, la informacién que llega por
medio del correo se deja en el correo y asi
mismo se le da respuesta por medio del
mismo. De acuerdo a la circular recibida
por la secretaria de educacién se deben
radicar Unicamente en medio fisico y SAC
las horas extras, actas de presentacién de
docentes y los demas documentos
requeridos por la misma se sube al SAC
Unicamente. Y con respecto .a las
certificaciones y constancias algunas se
entregan en fisico y en algunos casos se
envian por WhatsApp.

La correspondencia que llega
por medio de correo reposan en
el correo institucional y las que

se reciben en medio fisico
reposan en una carpeta
marcada con sus respectivos
nombres en el archivador
correspondiente de la
Institucion  Educativa  Divino
Salvador.

Anexo certificacion rector.

5. Mantener reserva
legal y total discrecién
sobre los documentos
que reposen en la
Institucion Educativa

La documentacion de reserva de la
Institucién se encuentra archivada en la
rectoria de la Institucion de la sede
central.

NO APLICA

6.Las demas
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INFORME DE ACTIVIDADES
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ACTIVIDAD No EJECUCION INDICAR EL MEDIO DE
VERIFICACION Y SU
UBICACION FISICA Y/O
VIRTUAL QUE SOPORTE
ESTA ACTIVIDAD
relacionadas con el | NO APLICA NO APLICA
objeto contractual

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

| ANEXO PLANILLA DE PAGO NO. 441700984 DE
© | SEGURIDAD SOCIAL (SALUD, PENSION Y

OBSERVACIONES  Y/O ANEXOS RIESGOS LABORALES) DE FECHA (25-10-2021)

FIRMA Ko AN0 Pel(el

Nombre :
. .. . YISETH KARINA PEREZ RODRIGUEZ
identificacion del Contratista 1.118.571.477

SUPERVISION POR EL MUNICIPIO

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

Nota: Este campo aplica siempre y cuando 3 ,
exista un.contra'f(-) de a_poyo a la supervision, de FIRMA “"‘.k‘“ OR DEL CONTRATO
lo contrario no diligenciar.

NOMBRE: \J
NOMBRE: MARTHA QUISHPI QUISHPI

CARGO:

jor? \
O .

CARGO: Profesional Universitaria Coordinadora
Administrativa y Financiera SEM. 2/)

AP5-F12
Fecha: 10/08/2021 Pagina 3 de 3
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CERTIFICACION

O

1190.219

LA SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE ATENCION AL
CIUDADANGC

ARINA PEREZ RODRIGUEZ dentificada con cedula de
77 dela SEMRETAR%A DE EDUCACION para la vigencia
noviemnbre del 2021, con ndmero de contrato 2021-
a usuario Gfdocument

Que la sefiora YISETH K
ciudadaniaN® 1.118.571.4
del 01 de enero hasta el 1
2108 no pre

e
H

4d
es

e
ent

Fuente. Herramienta QFDocument

~

La presente se expide a solicitud del interesado(a) a los diecinueve (19) dias del
mes de noviembre del 2021.

LIDER DE PROCESO
ATENCION AL CIUDADANO

Elaboro: MELAMIE ESTEFAMIA MOSUCA MALDONADO
AUKILAR CONTRATADC




