PLAN DE TRABAJO

IRUNIGIF IO 08 YO

CONTRATO NO, 1001.84.0548.2023
OBJETO CONTRACTUAL: DESARROLLAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, REGISTRO, ACTUALIZACION Y GENERACION DE COMUNICACIONES Y REPORTES DE LA INSTITUCIGN EDUCATIVA
OFICIAL POLICARPA SALAVARRIETA DEL MUNICIPIO DE YOPAL-CASANARE
ACTIVIDAD COMO SE DESARROLLA DONDE SE DESARROLLA QUE RECURSOS SE REQUIEREN CUANDO LO ENTREGA CRONOGRAMA
1. Realizar el reglstro, Hizaclén,
”M“”MMMM«EEF:S deta 1. Registrar, actualizar, reportar y hacer seguimiento| 1. Elementos de oficina {Computador,
autorizadas por el MEN y bases de op f, >ire, Simpade y sac. POLICARPA SALAVARRIETA - Informacion ! actividades
datos instituclonates, cumpllendo con
tos procedimlentas vigentes. 2. Reglstrar, actualizar, reportar y hacer seguimiento 1. El tos de oficina (Computador, Diario
base de datos Syscoleglos institucional impresora, paquete de office)
2. Atender de manera oportuna las
d
MM_E»: es y generar comunicaclones 1. Reallzar el tramite oportuno a los requerimientos]INSTITUCION EDUCATIVA OFICIAL 1, Elementos de oficina (Computador, |Mensual en el informe de Diarlo
) y solicutudes realizadas a la Institucion educativa POLICARPA SALAVARRIETA impresora, paquete de office} actividades
Informacion refaclonada con las
Ividades de la Instituclén
3. Apoyar la generaclén de reportes de
ﬂ“ﬂﬂﬁ%:.”ﬂ“mﬁ_”maum dela 1. se apoya en la elaboraclon de los reportes|INSTITUCION EDUCATIVA OFICIAL 1. flementos de oficina Mensual en el informe de Diario
‘ solicitados a ta institucion, POLICARPA SALAVARRIETA -Ee © actividades
4, Brindar apoyo en la atenclén de
forma opartunay pertinente & la 1. presentacion personal y buena
comunidad INSTITUCION EDUCATIVA OFICIAL NWM“EQ P v Mensual en el informe de Diario

educativa que acuda a la Institucidén
Educatlva,

1, prestar los serviclos de atencion al cludadano
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POLICARPA SALAVARRIETA

2, papeleria para llevar registros
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