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Ill. PERIODO CERTIFICADO
Desde.  DD/MMAA Hasta:  DD/MMIAA Informe No.
1/06/2024 30/06/2024 5

V. CUMPLIMIENTO SEGUN CONTRATO.

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

Apoyar el manejo de las
plataformas tecnologicas yven el
proceso de matriculas, asi como
los diferentes sistemas de
informacion que operen en la
Institucion.

Se hace el respectivo apoyo a la institucion con el manejo de la plataforma SIMAT, con el fin de
realizar el proceso de matriculas y SIMPADE para el regitro de novedades y asignaturas en los
estudiantes

PRODUCTOS PRESENTADOS l
|
|
|

Manejo de plataforma SIMAT

2. Apoyar, orientar, atender
infermar cordialmente al
ciudadano sobre los
requerimientos, solicitudes y
actividades propias, dentro de la
jornada académica de la
Institucion Educativa hagjendo uso
de los aplicativos y herramientas
tecnologicas, asi como atender y
dar respuesta oportuna a los PQR.

Se atiende al ciudadano en la institucion, brindando manejo y dando respuesta a las diversas
inquietudes sobre tramites academicos e institucionales con el debido respeto

Uso fisico de actas, constancias, reportes y
formularios pertinentes a matriculas |

3(Apoyar en la radicacién, control,
seguimiento, actualizacion y
digitalizacién de los documentos
y/o comunicaciones recibidas y
tramitadas por la Institucion
educativa para su normal

Se hace el debido proceso correspondiente a los tramites academicos tanto matriculas como
retiros, entre otros, de la mano de un buen orden y manejo del archivo de la institucion.

verificacion y sclucion fisica y virtual por

medio de plataforma SIMAT, reportes fisicos I

4. Apoyar |la organizacion,
|radicacién, actualizacion y
digitalizacion del archivo de la
Institucion Educativa, de acuerdo
con lo establecido en la Ley 594
del 2000

Se hace la debida depuracion al archive con el fin de maximixar la facilidad en el manejo del
archivo, incluyendo soportes, difgitacion, impresiones y actas,

Seguimiento por el Rector de la institucion
sobre el uso y el manejo del ambito laboral |

5"ealizar el registro y seguimiento
de las matriculas y permanencia
de los nifios, conforme el
requerimiento de la Direccion de
Cobertura

|

Se realiza el debido proceso de asistencia de estudiantes a la institucion, llevado de una
depuracion, el manejo de lista y la plataforma SIMAT,

]
|
_|
|
|
|

Apoyo de Listas fisicas y virtuales

6. Apoyar las demas actividades
!rcqu:ridas por el supervisor del
contrato segun las caracteristicas
de la actividad a desarrollar con la
naturaleza del objeto.

Se cumple con las actividades expuestas por el Sefor Rector, con fin de llevar un buen ambito
laboral en la Institucion,

Se supervisa con el Sefior rector y superior el
avance laboral

mcnis:m :
En mi calidad de supervisor ylo int ntor, pravia verifi

O BAQUERO CHAVEZ C.C 1001298421

da los p L

, avalo el

CARLOS HERNAN SILVA BELT
Firma del SupérvisGr

cheilvaS@hotmail.com

ido del presente informe.




