
Informe de Actividades de Contrato de Prestación de Servicio 
 

 
1. DATOS GENERALES 

 

 

No. De Contrato CD-05-2022-0301.  

 
Plazo de Ejecución Desde: 28-01-2022 Hasta: 30-11-2022 
 
Nombre y Apellido del Contratista:  Juan Camilo De Jesús Duque Alarcon 

 
No. Documento de Identificación: 1.045.755.244 
  
Periodo: Correspondiente al mes de Septiembre del 2022 
 
No. de Pago: 8 

 
 

2. INFORME DE ACTIVIDADES 
 

 
Obligación Contractual   

 
Producto 

 

-Apoyo administrativo en los procesos que se 

requieran al interior de la Secretaria. 

Archivar y organizar documentos recibidos de 

manera virtual y presencial incluyendo correos 

electrónicos, u otros documentos de la Secretaria 

Distrital de Educación PAE. 

-Apoyar en el seguimiento y actualización del 

Sistema de información y/o archivo de la Secretaria 

Distrital de Educación. 

Verificar Archivos por medio presencial o 

verificación de manera digital de documentos 

requeridos para respuestas a peticiones ingresadas 

durante el periodo Septiembre del 2022. 

-Acompañar la digitalización de los documentos de 

los diversos procesos que le sean asignados por el 

supervisor. 

Apoyo de conteos recibidos de manera digital y 

presencial. 

-Apoyo operativo en las diversas actividades de la 

secretaria Distrital de Educación en que sea 

requerido. 

Apoyo logístico por medio de presencial o virtual en 

actividades programadas durante el periodo 

Septiembre del 2022. 

-Asistir y participar en las reuniones internas como 

externas relacionadas con el objeto contractual. 

Asistencia a las reuniones programadas tanto 

virtuales como presenciales durante el periodo 

Septiembre del 2022. 

 
 
 
Anexos 
1. Formato de Interventoría para firmado por el Supervisor. 
2. Fotocopia de los aportes obligatorios a salud, pensión y ARL del periodo, según las 
obligaciones del contrato. 

 
 

     

____________________________ 

Juan Camilo De Jesús Duque Alarcon 

C.C. 1.045.755.244 

Contratista 


