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Informe de Actividades No: 003

Contrato No:
CPS$-0671-2026

Periodo lXeportado:
26 DE MARZO DE 2026 AL 25 1D ABRIL 2026

OBJETO DEL CONTRATO

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN
EL FORTALECIMIENTO DE LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
MAYOR DE MOSQUERA

OBLIGACIONES DEL CONTRATC

ACTIVIDADES REAI.IZADAS POR EL CONTRATISTA

1) Organizar y apoyar en el manejo de la
plataforma institucional Ia cornunicacion
virtual de la institucion educativa dirigida a
toda la comunidad educativa.

En el periodo del 26 de marzo al 25 de abril de 2026, se brindd
apoyo en la actualizacion, verificacion y cargue de informacion
en las plataformas de la Secretaria de Educacion (SIMAT,
Sistema de Calidad Educativa, Sistema Humano y demas
aplicativos institucionales), con el fin de garantizar el acceso
oportuno, claro y confiable a la informacion por parte de la
comunidad educativa.

2) Distribuir v controlar material  insumos
de aseo y cafeteria en la institucion
educativi Mayor de Mosquera y sus sedes.

En el periodo comprendido, se realizd la entrega de insumos de
aseo (jabon, escobas, traperos, ceras, entre otros) necesarios
para el mantenimiento de la institucion y sus sedes,
garantizando el suministro oportuno de los elementos
requeridos por la Institucion Educativa Mayor de Mosquera.

3) Distriluir v controlar material @ insumos
de ferretaria para mantenimiento de la
institucién educativa.

Se brindé apoyo en la organizacién y clasificacion de los
elementos de ferreteria de la institucion (herramientas, llaves,
entre otros), facilitando su control, ubicacion y uso adecuado. .

4) Dar acompafamiento a las necesidades y
requerimientos académicos (entrega,
manejo y préstamo e tabletas,
computadores, libros, material didactico,
etc.) a docentes y estudiantes de la
institucicn educativa y sus sedes, de
acuerdo i la necesidad.

Se brindo apoyo en la organizacion de los computadores del
inventario institucional y en el alistamiento de los equipos para
el uso de los estudiantes del SENA.

5) Contribuir y coadyuvar al mantenimiento
y la disposicion de la documentacion
contable en el archivo conforme a las
pautas de la institucion educativa.

Se brindd apoyo en la organizacion y archivacion de
documentos institucionales (matriculas, recibos publicos, entre
otros), garantizando su adecuada clasificacion y facil consulta.

6) Elaborar la planificacion de documentos
administrativos para inpulsar los
procedimientos de la instituciion educativa

Se apoyd en la elaboracion de documentos institucionales
(formatos de insumos, inventarios, entre otros), contribuyendo
a la organizacion y control administrativo.

7) Brindar acompanamiento a la Secretaria
de Educacidn en la organizaciin y puesta en
marcha de eventos tendientes al
cumplimiento de las metas de! Plan de
Desarrolio.

Se brind6 apoyo en jornadas de Gobierno en Calle,
suministrando informacion correspondiente a la Secretaria de
Educacion y orientando a la comunidad en sus requerimientos.
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DECI.ARACION DEL CONTRATISTA : Manifiesto que he cumplido con les ob'igaciones derivadas dal contrato y

que las actividades mencionadas en el presente informe corresponden a las labores efectivamente dacarroliadas ef.
el periodo indicado, declarando que seré responsable por las afirmaciones contenidas en el presente documentc,

que sirve como soporte para certificar el cumplimiento del objeto del confrato.

DECLARACION DEL SUPERVISOR: Manifiesto que el/la contratista ha camplido a la fecha con las obligaciones
establecidas en el contrato, desarrollando en el ejercicio de sus actividades las habilidades requeridas para tal efecto.

A —
FIRMA DE NOMBRE:
PEDRO INDALECI?) TORRES CELY
FIRMA DE SUPERVISOR NOMBRE SANDRA MILENA QUIMBAYO

P

CARGO Directora Administrativa i
Financiera
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