INFORME DE ACTIVIDADES PARA CONTRATISTAS -
FONADE VERSION: 01

CODIGO: FAPO16

Propettin: que tramsformian ik

GESTION FINANCIERA

VIGENCIA: |2017-03-03

Fecha de presentacién del informe:

16 DE OCTUBRE DE 2018

Numero de contrato:

2018701

Nombres y apeilidos del contratista:

MARIA ALEJANDRA MURILL.O RODRIGUEZ

Fecha de inicio contrato:

13 DE JULIO 2018 Fecha de finalizacién conirato:

13 DE ENERO 2019

Periodo del informe: 2078/09/13 ~ 2018/10/13 Informe numero:

03 de 06

Prestar sus servicios de apoyo a la gestién, por sus propios medios con
Objeto det contrato: plena autonomia técnica y administrativa, a la Subgerencia Técnica, en
tareas operativas y asistenciales.

Brindar soporte tecnico vy
logistico en los procesos de ) . I .

1 ago o administrariivo de Ia s Manejo del archivo, remision y trazabilidad de | Correo
Szbséerenci a Técnica de los documentos. electronico
FONADE.

Preparar y transcribir los - o )
documentos que correspondan s Recibir, verificar y firmar los documentos que
a procesos o procedimientos van dirigidos a la revision y fima de la
7 X . Via Fisica

2 | administrativos que  sean Subgerente .
asignados por la Subgerencia = Envid de documentos para el visto bueno al
Téenica abogado encargado
Atender a |os clientes internos y
externos y suministrarles la i .

3 | informacion que sea pertinente * iii?gﬁ'ggﬁgztzﬁogriitiersonas que llegan a No aplica
de acuerdo a las instrucciones 9 )
de la Subgerencia Técnica.

Recibir las llamadas telefonicas * Recibir, trasladar y realizar lamadas a las

alV transmitir  los mensajes diferentes areas y personas externas e Via
correspondientes a la internas vinculadas con la entidad. telefénica
Subgerencia Tecnica.

Efectuar las llamadas

5 telefonicas que le sean * Realizar llamadas a las diferentes areas y  Via
solicitadas por la Subgerencia personas externas vinculadas con la entidad. telefonica
Técnica.
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clasificar los
documentos y correspondencia
que se framita en el area y

Recibir vy

Recepcion y radicacién de documentos para el

trasladar a las dreas que traslado a la dependencia correspondiente, la Correo
corresponda de acuerdo a las lataf q OrF'Jf P ’ electrénico
instrucciones de la Subgerencia plataiorma de Lrieo.
Técnica, y al procedimiento de
archivo.
Remitir al archivo central de la
Entidad los documentos que Registrar en el sistema los documentos a Correo
hayan surtido el tramite, de transferir con el cddigo suministrado para ser .

i ; electrénico
acuerdo con o establecido en guardados en el archivo general.
las Tablas de Retencidn
Documental (TRD).
Administrar y mantener Escanear cada uno de los documentos Correo
organizados y actualizados los después de ser firmados por la Subgerente electrénico
archivos que le sean para ser incluidos en el archivo.
asignados.
Administrar y realizar Llevar el registro de las reuniones inter_nas Y | Correo
seguimiento a la agenda de la externas que I'a‘Subgererste debe realizar y elactronico
Subgerencia Técnica. agendar las solicitadas.
Informar oportunamente a ia Comurnicar y anunciar a la Subgerente las
Subgerencia Técnica sobre las reunicnes tgnto internas como %xternas a Correo
diferentes reuniones internas y tiemoo electronico
externas a las cuales debe PO
asistir
Propender por una
comunicacién respetuosa vy Mantener y promover una comunicacion | Verbal y
fluida al interior de la Entidad, respefuosa con las personas internas vy | Escrita

con los clientes, los
proveedores, la comunidad vy
las demas partes interesadas.

externas vinculadas a la entidad.
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-

l.as demas que sean asignadas
en el desarrolio del contrato o
2 | por el supervisor del contrato.

Relacionar en una base de datos toda la

documentacién que corresponda de las
diferentes Areas para firma de la Subgerente
Teécnica.

Relacionar en una base de datos toda Ia
correspondencia remitida de las diferentes
Areas (Correspondencia Interna).

Verificar junto con la Subgerente Técnica las
solicitudes de aprobacion de tiquetes vy
desplazamientos de las diferentes Areas.

Relacionar en una base de datos toda la
correspondencia remitida a ofras entidades
{Correspondencia externa enviada)

Orfeo
Excel
Agenda-
{Outlook)
Aplicativo
tiquetes
Via
Telefonica

De conformidad con lo establecide en el articulo 23 de la Ley 1150 del 2007, se anexa planilla de aporte al Sistema General
de Seguridad Social correspondiente al periodo del presente informe.

LElabore

Haraferaola

Honiae

e

<<

MARIA ALEJANDRA MURILLO RODRIGUEZ

ADRIANA DEL PILAR CORREA LARA

1.032.450.134

51.646.476
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