
                   Informe de Actividades de Contrato de Prestación de Servicio 
 

 
• DATOS GENERALES 
 

 
No. De Contrato: CD-05-2024-1953 
 
Plazo de Ejecución Desde: 15-03-2023 Hasta: 31-12-2024 
 
Nombre y Apellido del Contratista:  MILENA QUINTERO PACHECO 

 
No. Documento de Identificación: 22479461 
 
Periodo: Correspondiente de01 DE ABRIL al 30 de ABRIL 2024 
 
No. de Pago: 02 

 
 
 
• INFORME DE ACTIVIDADES 
 

 
Obligación Contractual   

 
Producto 

 

• Atender los trámites y procedimientos 

administrativos requeridos por la dependencia, 

para el desarrollo de las actividades asignadas. 

 

Asistencia, seguimiento y verificación de recobros, 

correspondientes al año 2023 

Consolidación de documentos necesarios para la 

creación de carpetas de trámites relacionado con 

recobros y reembolsos pendientes por pagar y 

generación de volantes de pago para envío de 

estos a Fiduciaria 

 

 

• Realizar la revisión y/o proyección de los 

diversos documentos que le sean confiados.   

Revisión y clasificación de  la documentación 

recibida de los docentes cooperando en la 

organización y actualización de carpetas de 

docentes que inician periodo de posesión  

Asistencia a audiencia de posesión de docentes 

llevando la función de revisión de documentos, 

direccionamiento y guía de aporte a 

documentación faltante.  

 



 

 

• Colaborar con las labores propias de la 

oficina a la cual ha sido asignada. 
• Organización y archivo de carpetas en 

Hojas de vida para su respectivo archivo, 

realización de hojas de control y revisión 

de estas. 

• Realizar actividades necesarias y conexas 

de tipo operativo que sean requeridas para la 

ejecución del contrato. 

 

Brindar atención a visitantes externos y canalizar al 

área correspondiente en cada una de las 

dependencias de la Oficina de Gestión 

Administrativa Docente.  

 

  

 

 

 

  

 
 
 
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. 

 
 

    

____________________________ 

MILENA QUINTERO PACHECO 

C.C. 22479461 De Barranquilla 

Contratista 


