
INFORME ACTIVIDADES
CUADRO WORD

PASO 1

@youraccount

Ingresa el objeto 
contractual, tal cual como 

esta en tu contrato 
 

Ingresa tus datos 
personales y la 

información de tu contrato 
y periodo de pago 

 

Asegurate de estar diligenciado 
la versión más reciente 



CUADRO WORD

PASO 2

@youraccount

INFORME ACTIVIDADES

En la columna 
OBLIGACIONES 

CONTRACTUALES ingresa 
una a una las obligaciones  
tal cual como estan en tu 

contrato 
 

En la columna AVANCE / 
PRODUCTOS GENERADOS 
ingresa las actividades 

puntuales que has 
desarrollado de acuerdo 

a la obligación 
 

En la columna DESCRIPCIÓN DE LAS 
ACTIVIDADES ingresa las tareas a 

desarrollar para dar cumplimiento a la 
obligación contractual, recuerda que 

debes iniciar con un verbo en infinitivo
 



CUADRO WORD

PASO 3

@youraccount

INFORME ACTIVIDADES

Finalmente deja los espacios 
para las firmas del supervisor 

y jefe del área y no olvides 
enviar el documento con tu 

firma digital.
 



CUADRO WORD

PASO 4

@youraccount

INFORME ACTIVIDADES

Nombrar el documento

La codificación de los informes de actividades realizarlos de la siguiente manera

20200914_AGJC-CN-FT-045 INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES_306-2020.
inicia con la fecha tal cual se evidencia en este ejemplo, finalizamos con el número de contrato y la vigencia del mismo.


