PLAN DE TRABAJO

CONTRATO NO, 1001.84.1527-2023
DESARROLLAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, REGISTRO, ACTUALIZACION Y GENERACION DE COMUNICACIONES Y REPORTES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA OFICIAL BRAULIO GONZALEZ SEDE CAMPESTRE
OBIETO CONTRACTUAL: MODALIDAD ELECTRONICA DEL MUNICIPIO DE YOPAL-CASANARE
ACTIVIDAD COMO SE DESARROLLA DONDE SE DESARROLLA QUE RECURSOS SE REQUIEREN CUANDO L0 ENTREGA CRONOGRAMA

Realizar ef registro, actuallzacién,
reporte y seguimlento de la
informacién de fa Institucién enlas
plataformas autorizadas por el

MEN y bases de datos institucionales,
cumpliendo con los

procedimientos vigentes. Producto
Una (1) sede {IE BRAULIO

Registrar, actualizar, reportar y hacer seguimlento
en las plataformas de simat simpade y migracion
colomblana

1. Elementos de oficina {

E BRAULIO GONZALEZ SEDE

, frop Jpaquete de
office) 2
informacion de los estudiantes

1, se realiza actualizacion a diario de base de
datos de estudiantes nuevosy antiguos dela
Jornada bachilferato, primarta unica y
proggrama adultos { Jornada sabatina), enel
sistema interno def coleglos SIMAT, SIMPADE ¥
Mensual en el informe de [MIGRACION COLOMBIA con elfin de mantener

actividades una concordada entre las mismas y poder
cumplir con los requerimientos tanto
Institucionales Internos como los estipulados
por et ministerlo de educaclon nactonaty
secretaria de educaclon municipat

GONZALEZ SEDE CAMPESTRE
MODALIDAD ELECTRONICA) con
aplicativos del MEN y bases de datos
institucionates actualizados

durante ef calendario escolar 202

reglstrar, actuatizar reportar y hacer segulmiento
base de datos Insterna de la Institucion, como
SIMAT SIMPADE Y INSTITUGONAL

CAMPESTRE MODALIDAD ELECTRONICA

elementos de oficinafcomputador
LImpresora, paquete office)

2, se realiza actualizacion a diario de base de
datos de estudiantes nuevosy antiguos dela
Jornada bachillerato, primaria unica y
Mensuat en el Informe de jproggrama adultos { Jornada sabatina) asi como
v de las dif a nivel nacional,
con el fin de tener actulalzadas Jas mismasy
poder tener una concordandia entre ellas,

Atender de manera oportuna las
solicitudes y generar
comunicaciones de Informacién
relacionada con las actividades de la
Institucién, Producto: Una {1) sede {IE
BRAULIO GONZALEZ SEDE
CAMPESTRE MODALIDAD
ELECTRONICA} con solicitudes y
comunicaciones tramitadas y
atendidas durante el calendario
escolar

2023

realizar el tramite oportuno a los requerimientos y
solicitudes realfizadas a la institucion

1E BRAULIO GONZALEZ SEDE

1. elementos de oficina {

Mensual en el informe de

1.se rallza segulmlentos y reporte mensual ante
fas entldades competentes acerca de los
estudiantes retirados y desertores de la Jornada
bachilerato, primaris unicay programa de
adultos de lalnstitucion, ast mismo la
elaboracion yreporte de fas horas extras dels
jornada ante fa entida competente

paquete de

office)

Apoyar la generacién de reportes de
acuerdo a las necesldades de la
Institucton Educativa. Producto: Una
(1) sede (JE BRAULIO GONZALEZ SEDE
CAMPESTRE MODALIDAD
ELECTRONICA} con reportes
generados de acuerdo a los

durante el

2023

se apoya en la elaboracion de los reportes
sollcitados a la Institucion

CAMPESTRE MODALIDAD ELECTRONICA

1, elementos de oficina

Mensual en el informe de
actividades

1. se realiza fa Impresidn y distribucion bimetral
de los informes academicos del programa
adultos , ast como Ja elaboracion y entrega de
certificaciones y constancias de estudio a diario
sollcitadas por los padres de familiay
estudiantes

Brindar apoyo en la atencién de forma
P yp ala d
educativa que acuda a [a Institucién
Educativa, Producto: Comunidad de
una (1) seda (IE BRAULIO GONZALEZ
SEDE CAMPESTRE MODALIDAD
ELECTRONICA) atendida
e durante e) cal

2023 el

Nk

prestar los serviclos de atenclon at ciudadano

1E BRAULIO GONZALEZ SEDE

1, presentaclon personal y buena
actitud
papeleria para llevar reglstros

N

e

-~/

Mensual en el Informe de  jrelaclonado con Ja Institudon para fos fines
actividades pertinentes a cada solicitud

1.se entrega adiarlo informaclon a pedres de
famlifa y estudiantes hacerca de fa oferta de
cupos para diferentes grados, de igual forma se
entrega Informacion a padres de famitfa sobre fo

.
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