Informe de Actividades de Contrato de Prestación de Servicio


1. DATOS GENERALES


	
No. De Contrato: CD-05-2026-6178

Plazo de Ejecución - Desde:  30/01/2026- Hasta:  26/07/2026

Nombre y Apellido del Contratista:  Iván Enrique Meza Estrada

No. Documento de Identificación: 72.005.176   de Barranquilla (Atlántico)
	
Periodo: del 01 de Marzo al 31 de Marzo de 2026

No. de Pago: 02





2. INFORME DE ACTIVIDADES


	Obligación Contractual
	Producto

	 
 

 Atender los trámites y procedimientos administrativos requeridos por la dependencia, para el desarrollo de las actividades asignadas.
	Se gestionaron con prontitud y orden las diligencias y gestiones administrativas de la dependencia para operar cada día. Esto abarcó recibir, registrar, vigilar y tramitar escritos, pedidos de datos, llenado de planillas y respeto a las fechas límite. Se revisó de manera constante el avance de cada proceso, uniendo fuerzas con los equipos internos al requerirlo, lo que permitió acelerar las labores y prevenir demoras en el trabajo de la oficina.

	

 Realizar la revisión y/o proyección de los diversos documentos que le sean confiados.
	Se ejecutó la auditoría técnica y la sustanciación de la documentación oficial asignada por la dependencia, incluyendo actas, informes, memorandos, oficios y contestaciones a requerimientos legales. El proceso técnico validó la trazabilidad jurídica, coherencia discursiva, rigor ortotipográfico y la estricta alineación con el manual de identidad institucional, aplicando las acciones correctivas pertinentes. Esta intervención analítica garantizó el control de calidad integral de los folios previo a su radicación y aprobación definitiva.


	

Colaborar con las labores propias de la Oficina a la cual ha sido asignada.
	Se proveyó asistencia técnica y operativa continua al equipo de la dependencia para asegurar la continuidad de las actividades diarias. Las responsabilidades abarcaron la atención directa a usuarios, la administración y digitalización del archivo institucional, la logística de comités y reuniones, y la consolidación de informes de gestión. Se mantuvo una participación estratégica y proactiva, alineando los esfuerzos individuales con el cumplimiento de las metas operacionales de la oficina.

	

 Realizar actividades necesarias y conexas de tipo operativo que sean requeridas para la ejecución del contrato.
	Se desarrollaron la totalidad de las actividades operativas y obligaciones conexas orientadas al estricto cumplimiento del objeto contractual. Entre las principales líneas de acción, se destacan la asistencia técnica en procesos de gestión documental y archivo, la depuración y actualización de bases de datos, la atención oportuna a requerimientos internos y el diseño de matrices de control para el seguimiento sistemático de los compromisos adquiridos. Asimismo, se mantuvo una alta disponibilidad y adaptabilidad ante contingencias operacionales, garantizando la continuidad del servicio y la eficiencia de los procesos institucionales de la dependencia.






Anexos

1. Formato de interventoría firmado por el supervisor.
2. Fotocopia de los aportes obligatorios de salud, pensión y ARL del periodo, según las obligaciones del contrato.
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