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1. DATOS GENERALES 
 

 

INFORME DE ACTIVIDADES 

 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES  PRODUCTO  

Asesorar los trámites y procedimientos 
administrativos requerido por la 
dependencia para el desarrollo de las 
actividades asignadas 

Se brindó la asesoría correspondiente en los 
trámites y procedimientos administrativos 
requeridos por la dependencia. Durante la 
orientación se resolvieron inquietudes y se 
entregaron las indicaciones necesarias para apoyar 
el adecuado y oportuno desarrollo de las actividades 
asignadas. 

Asesorar en la proyección y generacion de 
las respuestas con calidad y oportunidad y 
las peticiones quejas reclamos y 
sugerencias enviado por los ciudadanos 
relacionadas con su área y funciones 

Durante la asesoría se brindó apoyo en la 
proyección y elaboración de respuestas con calidad 
y las a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias 
presentadas por los ciudadanos, garantizando que 
cada solicitud fuera atendida conforme a las 
funciones y el ámbito de la dependencia 

Brindar asesoría para el deligenzamiento 
de  los sistemas de información 
relacionados con los temas de dependencia 
de acuerdo con las instrucciones del 
superior inmediato 

Durante la asesoría se brindó acompañamiento en 
el diligenciamiento de los sistemas de información 
relacionados con los temas de la dependencia, 
siguiendo las instrucciones establecidas por el 
superior inmediato y asegurando el adecuado 
registro de la información requerida. 

Brindar acompañamiento en los procesos 
operativos necesarios para la correcta 
ejecución de las funciones de la oficina 

Durante la asesoría se brindó soporte técnico-
operativo en los procesos esenciales para la 
ejecución eficiente de las funciones de la oficina, 
asegurando la correcta aplicación de los 
procedimientos establecidos y el cumplimiento de 
los lineamientos operativos vigentes. 

Las demás que que le sean asignada por el 
supervisor en el marco del proyecto de 
prestación de servicio educativo 

Durante la asesoría se desarrollaron de manera 
integral las actividades adicionales asignadas por el 
supervisor en el marco del proyecto de prestación 
de servicios educativos, atendiendo cada 
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requerimiento con rigurosidad técnica y alineación a 
los parámetros institucionales. Asimismo, se 
garantizó el cumplimiento de los procedimientos 
operativos, normativos y administrativos 
establecidos, asegurando que cada tarea 
contribuyera al adecuado avance, control y 
ejecución del proyecto conforme a los estándares 
de calidad definidos por la entidad. 

 
 
 
 
Anexos 

1. Formato de Interventoría firmado por el Supervisor. 
2. Fotocopia de los aportes obligatorios a salud, pensión y ARL del periodo, según las obligaciones 

del contrato. 
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