coDIGO GF-FR-F004
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOACHA VERSION 2
FECHA DE APROBACION
TRAMITE DE PAGO DD MM AA
Norkdhs Maldgel do Sanche FORMATO DE INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA 5 4 2024
1. INFORMACION DE SUPERVISION O INTERVENTORIA.
Fecha de Expedicion Supervisor o Interventor Telefono o Ext
M_DD_ MM RECTOR. CARLOS HERNAN SILVA BELTRAN 53517
30 | 10 | 2024 ISECRETARIA DE EDUCACION 3013353
Il. INFORMACION CONTRACTUAL.
Nombre o Razon social del contratista CC /Nt
MICHAEL ANTONIO BAQUERO CHAVEZ I 1001 298 421
TIPO DE CONTRATO: Prastaclon de Servicios
Contrato O P.S Convenio Fecha No
X 10/09/2024 [ 2258
TRES (3) MESES Y CATORCE
(14) DIAS SIN QUE SUPERE EL
Fecha de Inicio 12/09/2024 Plazo de ejecucion 31 DE DICIEMBRE
OBJETO CONTRACTUAL
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES DE SOACHA-2024SE0349

1Il. PERIODO CERTIFICADO

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

Desde: DD/MM/AA Hasta DD/MM/AA Informe No.
11072024 | 30/1072024 2
V. CUMPLIMIENTO SEGUN CONTRATO.
PRODUCTOS PRESENTADOS

Apoyar el manejo de las
|plataformas tecnolégicas yven el
proceso de malnculas asi como
los dif de

Se hace el respectivo apoyo ala insmucmn con el manejo de la plataforma SIMAT, con el fin de

informacién que operen en la

lizar el pi de

ei

de 2025 y SIMPADE para el regitro de novedades y
ion de archivo de la institucion y demas

Institucién.

en los

procesos.

Manejo de plataforma SIMAT

2. Apoyar, orientar, atender e
informar cordialmente al
ciudadano sobre los
requerimientos, solicitudes y
actividades propias, dentro de la
jornada académica de la
Institucién Educativa hagjendo uso|

Se atiende al cmdadano enla :nsmuc:on brindando manejo y dando respuesta a las diversas

de los aplicativos y herramientas
| 16gi asi como
dar respuesta oportuna a los PQR.

sobre

e institucionales con el debido respeto.

Uso fisico de actas, constancias, reportes y

a

for P

3(Apoyar en la radicacién, control,
seguimiento, actualizacién y
digitalizacion de los oS
ylo comunicaciones recibidas y
tramitadas por la Institucion
educativa para su normal

Se hace el debido proceso

di alos i demicos tanto iculas como

retiros, entre otros, de la mano de un buen orden y manejo del archivo de la institucion.

verificacion y solucion fisica y virtual por
medio de plataforma SIMAT, reportes fisicos

4. Apoyar la organizacion,
radicacion, actualizacion y
digitalizacion del archivo de la

Se hace la debida depuracion al archivo con el fin de imixar la fi

Institucion iva, de d
con lo establecido en la Ley 594
del 2000

enel jo del

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

to 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
requeridas 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 Sefior Rector, con fin de llevar un buen ambito

laboral en la Institucion.

Se supervisa con el Sefor rector y superior el
avance laboral

=

En mi calidad de supervisor ylo Ifterventor, previa verifi

O BAQUERO CHAVEZ C.C 1001298421

informe.

los prodi avalo ol ido del p

CcC.
Firma del Supervisor
chsilvaS@hotmail.com
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