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Periodo al que 
corresponde el 
presente informe 

08 de Noviembre de 2025 al 07
de Diciembre de 2025. Plazo de

Ejecución 

DOS (02) meses sin 
exceder el 31 de diciembre 
de 2025. 

Contratista JACQUELINE VIDALES 
MENESES 

Supervisor JACQUELINE VIDALES 
MENESES 

 

ALCANCE 1: Apoyar en las tareas de oficina, como la radicación, organización y archivo de documentos físicos 
o digitales relacionados con la gestión administrativa y de control interno 

 

  

 ALCANCE 2: Brindar apoyo en la elaboración de comunicaciones, oficios o reportes, 
siguiendo las orientaciones del supervisor o del personal de la oficina 

. 

 
  
 
 



ALCANCE 3: Colaborar en la coordinación y registro de actividades internas, tales como reuniones, 
control de correspondencia o seguimiento de compromisos institucionales. 
 

 

 

 

 

 

 

 


