
Santiago de cali, 27 de  Marzo  de 2025 

 

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS  HASTA LA FECHA  

 
1.​  Apoyo  en la secretaría académica para  la expedición de 10 

certificados para bachiller en grados 5º 6º 7º 8º 9º 10º 11º 
2.​ Apoyo en secretaria académica para la expedición de 2 actas de 

grado. 
3.​ Apoyo  en la secretaría académica realizando 3 retiros en Simat 
4.​ Apoyo  en la secretaría académica para  registro en plataforma Zeti y 

Simat  
5.​ Apoyo en la secretaría académica para recibir documentación 

pendiente (certificados de grado 5º a 7º) y archivarlo en la carpeta 
que corresponda. 

6.​ Apoyo en secretaria académica para atender a docentes (impresión 
de listas, impresión de observadores) 

7.​ Apoyo en secretaría académica para atención de coordinadora 
(reasignación de alumnos en zeti) 

8.​ Apoyo   en atención a alumnos y padres de familia de la institución 
para expedición de constancias académicas.  

 
9.​ Apoyo  en atención en el almacén entregando productos de 

consumo: aseo, papeleria, ferreteria,  
10.​Apoyo en rectoría: realizando respuestas de correos electrónicos 
11.​Apoyo en salida de salón especialidad mecánica elementos dañados 

sillas de plástico y entrada a bodega. 
12.​Apoyo en realización de oficios  para respuestas en rectoría. 
13.​Apoyo pidiendo cotizaciones para realizar cuadros comparativos  
14.​Apoyo para alimentar cuadros comparativos de contratos de 

reglamento 
15.​Apoyo para la logística de rendición de cuentas segundo semestre 

2024. 
 
 
Valor segunda cuota $ 3.000.000.oo 
 
El presente informe para verificación del supervisor del contrato 
 
 
 
 
 
LINDA NAVIA OCAMPO 
CC 67.028.424 


