
Informe de Actividades de Contrato de Prestación de Servicio 

 
 

1. DATOS GENERALES 
 

 

2. INFORME DE ACTIVIDADES 
 

 

Obligación Contractual 
 

Producto 

1. Digitalizar los documentos de los diversos 
procesos que se surtan en virtud del proyecto 
de Prestación de Servicios Educativos, de 

conformidad a las asignaciones que le sean 
efectuadas por el supervisor.  

1.1 Archivar documentos relacionados a los informes 
acumulados de las instituciones educativas del distrito 
y actualizar el archivo de gestión documental digital 

2. Apoyar en los procesos logísticos necesarios 
para el correcto desarrollo del proyecto de 
Prestación de Servicios Educativos. 

2.1 Llamar a las instituciones educativas para brindar 
información. 

2.2 asistir a capacitación sobre el manejo de los 

fondos educativos 

3. Brindar apoyo en las actividades 
administrativas que se requieran en la 
secretaria Distrital de Educación, en virtud 
del Proyecto de Prestación de Servicios 

educativos 

3.1 realizar actas de visita y mantener actualizado el 

archivo digital. 

3.2 Realizar cartas a las instituciones educativas 

referente al manejo de los fondos. 

3.3 Enviar correos a las instituciones para informarle 

de capacitaciones o socializaciones. 

3.4. revisión de informes financieros de las IED 

 

4- Brindar apoyo operativo en las diversas 
actividades de la secretaria Distrital de 

Educación en que sea requerido, en el marco 
del proyecto Prestación de Servicios 

Educativos. 

 

4.1 Realizar visitas a los colegios para revisar 

documentación contable 

4.2 apoyar los eventos de la SED en donde se 
requiera. 

 

 

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. 
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