
Informe de Actividades de Contrato de Prestación de Servicio 

 
 

1. DATOS GENERALES 
 

 

2. INFORME DE ACTIVIDADES 
 

 

Obligación Contractual 
 

Producto 

 

 

 

1. Realizar actividades requeridas y 

necesarias para el desarrollo de la labor. 

1. Apoye en el Archivo y digitalización de 
documentos pertenecientes al Despacho de la 
secretaria de Educación. 
 

Gestione los trámites y procedimientos 

administrativos requeridos por la Dependencia, 

para el desarrollo de las actividades asignadas. 

 

2. Acompañamiento a actividades 

programadas de carácter institucional y 
para medios de comunicación 

2.  Asistencia   de reuniones y socializaciones 
virtuales. 
 

Asistencia a reunión organizada por la secretaria 

de educación con delegado del Ministerio de 

educación. 

 

 

 

 

3. Elaboración, estructuración y/o redacción 
de documentos solicitados 

3. Apoyé en el seguimiento de archivo por medio 
físico y por medio de la plataforma sigob, donde 
luego de validar los certificados. 

 

Apoye en la proyección de certificados y 
Búsqueda en el archivo. 
Apoye en la elaboración de documentación 

como oficios y cartas que ingresa a la oficina de 

despacho de la secretaría de educación. 

 

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. 

 

 

 
 
 

LUIS DAVID ORTIZ ALONSO 

1.006.772.743 de Villavicencio, Meta 
Contratista 

No. De Contrato CD-05-2023-4360 
 

Plazo de Ejecución Desde: 27/06/2023 Hasta: 27/10/2023 

 
Nombre y Apellido del Contratista: LUIS DAVID ORTIZ ALONSO 

 No. Documento de Identificación: 1.006.772.743 de Villavicencio – Meta 

Periodo: Correspondiente a 27 de junio de 2023 a 27 de julio de 2023 

No. de Pago: 01 

 


