Informe de Actividades de Contrato de Prestacién de Servicio

1. DATOS GENERALES

No. De Contrato: No. CD-05-2022-0266.

Plazo de Ejecucion - Desde: 17/01/2022- Hasta: 30/11/2022

Nombre y Apellido del Contratista: JORGE ARMANDO BRITO VALENCIA

No. Documento de Identificacién: C.C N0.1.045.167.230 de Candelaria

Periodo: correspondiente a JULIO de 2022

No. de Pago: 06

2. INFORME DE ACTIVIDADES

Obligaciéon Contractual

Producto

1. Apoyar y ejecutar las
actividades requeridas para la
consolidacion de actos
administrativos generados por
el proceso de planta y personal
de la Secretaria Distrital de
Educacion.

. Recibir por correo electronico los actos

administrativos de nombramiento provisionales,
vacantes temporales, en propiedad, periodo de
prueba etc, con el fin de ser verificados para
posteriormente enviarlos al area de hojas de vida y
archivo para la eventual actualizacion de las historias
laborales de los docentes de la planta personal de la
secretaria.

. Digitalizar los actos administrativos que fueron

generadas durante el mes.

2. Apoyar y ejecutar las
actividades requeridas para
remision de respuestas PQR a
los ciudadanos que la soliciten.

Dar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos
presentados por el personal docente y directivos
docentes.

. Digitalizar las respectivas respuestas.
. Envio de respuestas a través de los correos

electrénicos suministrados por los docentes.

3. Apoyar y ejecutar las
actividades requeridas para la
comunicacion y notificacién de
actos administrativos
generados por el proceso de
planta y personal de la
Secretaria Distrital de
Educacion.

Citar a los docentes y efectuar la notificacion
electrénica de los actos administrativos de
nombramiento y posesion.




Anexos
1. Formato de interventoria firmado por el supervisor.
2. Fotocopia de los aportes obligatorios de salud, pensién y ARL del periodo, segun las
obligaciones del contrato.
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JORGE ARMANDO BRITO VALENCIA
Contratista




