
 

Informe de Actividades de Contrato de Prestación de Servicio 
 

1. DATOS GENERALES 

 

2. INFORME DE ACTIVIDADES 
 

Obligación Contractual Producto 

1. Consolidar informes de los trámites y 
procedimientos administrativos 
adelantados por la dependencia, para el 
desarrollo de las actividades asignadas. 

Se realizó la verificación de los documentos expedidos por 
las áreas de la oficina de Gestión Administrativa Docente 
con la finalidad llevar un control y registro de la 
documentación. 

2.  Brindar apoyo en la proyección de 
los diversos documentos que le sean 
confiados. 

 
Se realizó la revisión de los actos administrativos 
proyectados por el área de Planta y Personal a disposición 
de toda la oficina para adelantar cualquier tipo de trámite. 
(Nombramiento, Traslado, Licencias, etc.) 
 

 
3.  Brindar apoyo en la conformación, 

archivo y custodia de las historias 
laborales, documentos de la planta de 
personal y directivo docentes de la 
Secretaría Distrital de Educación. 

 
Se brindó apoyo en la digitalización de los actos 
administrativos generados por el personal de planta y 
personal docente. 
 
Se brindó apoyo en la recepción y almacenamiento 
(Archivar) de la documentación transferida mensualmente 
al Archivo. 
 

 
4. Gestionar la organización documental 

relacionado con la oficina de gestión 
administrativa docente. 

 
Se realizó la implementación y organización del archivo de 
Hojas de vida de acuerdo con las políticas internas, 
normas vigentes y procedimientos técnicos. 
 

 
5.  Las demás que le sean asignadas por el 

supervisor en cumplimiento del objeto 
contractual, en virtud del proyecto de 
prestación de servicios educativos 

 
Se realizó acompañamiento de reuniones en donde se 
establecieron las necesidades de la prestación del servicio 
educativo durante la vigencia 2024 de la secretaria distrital 
de educación. 
 

 

 
No. De Contrato: CD-05-2024-6956 

Plazo de Ejecución -Desde: 09-12-2024 -Hasta: 31/12/2024 

Nombre y Apellido del Contratista: MARIANA SANJUANELO RAMIREZ 
 

No. Documento de Identificación: 1143247478 

Periodo: un único pago a treinta y uno (31) de diciembre de 2024 

 
No. de Pago: 01/ 01 


