INFORME DE ACTIVIDADES

AMNICIPAO DR XOPAL

FECHA: |30 | 12 2021

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones en el momento de diligenciar este documento:
* Recuerde que este informe debe ser detallado, siendo descriptivo en las actividades que se

ejecutaron.

*__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 18571477

PLAZO DE EJECUCION TRES MESES (03) MESES Y QUINCE (15) DIAS.

SUPERVISOR MARTHA QUISHP! QUISHPI PROFESIONAL
UNIVERSITARIO(A)

FECHA DE INICIO 15.00.2021

PERIODO DEL INFORME 15 DE DICIEMBRE DE 2021 HASTA EL 29 DE DICIEMBRE

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

OBJETO DEL CONTRATO 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
desarrollo de la
gestion que realiza
la rectoria de la

Las bases de datos que corresponden a la | Estas bases de datos reposan
Institucién Educativa Divino Salvador se {en el computador de Ia
alimentan permanentemente la de | Institucion y una USB que carga
estudiantes, administrativos y personal | secretarias.

docente de la Institucion.

Anexo certificacion rector.
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INFORME DE ACTIVIDADES

WERIETFTE 5% YOFAL:

ACTIVIDAD No EJECUCION INDICAR EL MEDIO DE
VERIFICACION Y SU
UBICACION FISICA Y/O
VIRTUAL QUE SOPORTE
- ESTA ACTIVIDAD
Institucién
Educativa.

2. Llevar y actualizar el
registro y control de

matricula de la
Institucion  Educativa
en el SIMAT.

Se le hace la respectiva revisién de la
carpeta al estudiante, se liena 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
Institucion 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 Institucion 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 la
correspondencia
pertinente a la

Institucion educativa.

La informacion que llega por medio fisico
se recepciona en una carpeta de oficios
recibidos, la informacion 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 educaciéon se deben
radicar Unicamente en medio fisico y SAC
las horas extras, actas de presentacion de
docentes y los demas documentos
requeridos por la misma se sube al SAC
uUnicamente. 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 certificacién rector.

5. Mantener reserva
legal y total discrecion
sobre los documentos

que reposen en la
Institucion Educativa

La documentacion de reserva de la
Institucion se encuentra archivada en la
rectoria de la Institucibn 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 SuU
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.

OBSERVACIONES Y/O ANEXOS

ANEXO PLANILLA DE PAGO NO. 4423174431DE
SEGURIDAD SOCIAL (SALUD, PENSION Y
RIESGOS LABORALES) DE FECHA (06/12/2021)

FIRMA
Nombre
Identificacion del Contratista

Kod :
annaQ Fvel
YISETH KARINA PEREZ RODRIGUEZ

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
exista un contrato de apoyo a la supervision, de
lo contrario no diligenciar.

: SOR DEL CONTRATO

NOMBRE:

NOMBREi MARTHA QUISHPI QUISHPI

CARGO:

CARGO: Profesional Universitaria Coordinadora
Administrativa y Financiera SEM.

AP5-F12
Fecha: 10/08/2021
Version: 3
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Vereda Palobagito Corregimiento Mata de Limén
Resol N® 2438 del 23 de nov de 2009 de la Secretaria de Educacion Departamento de Casanare.
Y resobucion 1316 de 2019 de la Secretaria de Educacion del Municipio de Yopal
DANE N° 285001001650
NIT: 900266853-2

ANEXOS INFORME DE ACTIVIDADES
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CERTIFICACION

1150.219

LA SECRETARIA GENERAL A TRAVES DEL PROGRAMA DE ATENCION AL
CIUDADANS

2us & sefier, YISETH KARINS PEREZ RODRIGUEZ, isentificsas son

céauls ds ciudagania e, 1. 118571477 sazeric s 1s SECRETARIA DE
EQUCALION gsia 1s vigengia del 1 de snere del 2020 Rasts & 25 g8
digismire del 2021, foh AUMEs 98 coniate 2021- 2108 o presents /

Eusrie. Fierfamients GEDocument _
Ls pfésamé cerlificacion se expide s soliciiud del intsresadals) 8l veintiune 130) diss
g8l mas d& dicienibre de 2021,

Mfl@ﬁ DE PROCESD
ATEMCION AL CIVDADAND

ElRBane: Mansy £ Angal Alvares
EEERIEE Contsaiade
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Vereda Palobagito Corregimiento Mata de Limén
Resol N° 2438 del 23 de nov de 2009 de [a Secretaria de Educacion Departamento de Casanare.
Yresolucion 1316 de 2019 de la Secretaria de Educacion del Municipio de Yopal
DANE N° 285001001650
NIT: 900266853-2

EL SUSCRITO RECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO
AGROPECUARIO DIVINO SALVADOR, VEREDA PALOBAJITO

CORREGIMIENTO MATA DE LIMON NOMBRADO MEDIANTE RESOLUCION N°

0012 DEL 12 DE ENERO DE 2016 EMANADA DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION Y CULTURA DEL MUNICIPIO DE YOPAL.

CERTIFICA

Que la Sra. YISETH KARINA PEREZ RODRIGUEZ identificada con C.C. 1.118.
571.477de Yopal Casanare; se encuentra laborando en la Institucién Educativa
Divino Salvador en el/tlempo comprendido entre el 15 de diciembre de 2021 al 29 de
diciembre de 2021 ;.con el contrato de prestacion de servicio de apoyo a la gestion #
2108 del 13 de septlembre de 2021 de acuerdo al objeto de 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. Desarrollando las siguientes actividades:

1.

6.

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

Llevar y actualizar el registro y control de matricula de la Institucién Educativa
en el SIMAT.

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

Recibir, organizar y darle salida a la correspondencia pertinente a la
Institucién educativa.

Mantener reserva legal y total discrecion sobre los documentos que reposen
en la Institucién Educativa

Las demas relacionadas con el objeto contractual

Para constancia se firma en la vereda Palobajito a los 30 dias del mes de diciembre

de 2021.

C.C.N° 17.316.660 de VlllawcenClo Meta
Rector

Yopal Casanare - Correo electronico: ierdivinosalvador@gmail com




YVereda ®alobagito, Corregimiento Mata de Limon
Resolucion de aprobacion N° 2438 del 23 de Nov de 2009. de la Secretaria de Educacion Departamental de Casanare
Y resolucion 1316 de 2019 de la Secretaria de Educacion del Municipio de Yopal

DANE 285001001650
NIT 900266853-2

EL SUSCRITO RECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
RURAL DIVINO SALVADOR, VEREDA PALOBAJITO
CORREGIMIENTO MATA DE LIMON NOMBRADO MEDIANTE
RESOLUCION N° 0012 DEL 12 DE ENERO DE 2016 EMANADA DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION Y DE CULTURA DEL
MUNICIPIO DE YOPAL.

CERTIFICA QUE

YISETH KARINA PEREZ RODRIGUEZ identificado con cedula de
ciudadania nimero N°1.118.571.477 de Yopal — Casanare, laboré con el
contrato de prestacion de servicio de acuerdo al objeto de contrato
1001.84.21082021 “EFECTUAR EL CARGUE Y REPORTE DE
INFORMACION EN LAS BASES DE DATOS Y ASITIR EN LA
ORGANIZACION Y GESTION DE LA COMUNICACION EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA OFICIAL MODALIDAD MEDIA DIVINO
SALVADOR?” y se encuentra a PAZ SALVOt/c/on todas las dependencias de
la Institucion. -

Se expide a solicitud del interesado a los (30) ‘d’ias del mes diciembre de 2021.

C.CN 17.318660 de Villavicencio Meta
Rector

Yopal Casanare - Correo electronico: jerdivinosafvador@gmail.com




