LA BIBLIOTECA DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
Nit. 890.399.039-9

DEBE A

CESAR AUGUSTO MORALES PALACIOS
C.C 16.284.864 de Palmira

LA SUMA DE
Tres millones noventa y ocho mil setecientos veintisiete Pesos M/cte.

($3.098.727.00)

POR CONCEPTO DE
Contrato No. 231.02.06.04-268-2021

Objeto: Prestar servicios profesionales de apoyo en la gestién administrativa
de la oficina de Recursos Fisicos y Direccién Administrativa y Financiera de la
entidad.

Direccién; Carrera 1 No. 70 - 210
Santiago de Cali /\\
Tel: 304-6812981 |

CESAR AUGUSTO MORALES PALACIOS
C.C 16.284.864 de Palmira
Contratista



INFORME DE ACTIVIDADES

CONTRATISTA CESAR AUGUSTO MORALES PALACIOS
CEDULA N° : 16.284.864 de Palmira

SUPERVISOR: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
FECHA: 26 DE NOVIEMBRE 2021

OBLIGACIONES DEL CONTRATO:

Recepcion de Solicitudes de Producto y/o Servicio.

Entrega de Pedidos e Insumos a Funcionarios.

Apoyo en atencion de usuarios y proveedores.

Apoyo en control de programacién del personal de servicios
generales y mantenimiento.

Apoyo en labores de mantenimiento. (Revision de Aire Acondicionado,
Motobombas, Ascensores, Planta Eléctrica; Instalacién de Luminarias
y cambio de tubos, revision de sillas, mesas y tomas).

Redaccién de documentos (Actas, Oficios, Constancias).

Apoyo en levantamiento de Inventarios y Control de Inventarios.
Apoyo a los funcionarios con los equipos de computo e impresoras.
(Elaboracion de Cuadros en Excel y Word, solucién de problemas en
los computadores e impresoras).

Control de Archivo Fotografico de los mantenimientos, dafios,
adecuaciones y demads trabajos realizados en la entidad.

Control de Proveedores (Papeleria, Eléctricos, Ferreteria, Aseo y
Cafeteria).

Apoyo en control de proveedores (Motobombas, Ascensores, Planta
Eléctrica).

Recepcidn de Mercancia o suministros en Almacén.

Apoyar el control de usuarios por mensualidad en parqueadero.
Elaborar y suministrar formatos a Granadina y Vigilancia. (Formato
de Mensualidad, Perdida de Tiquetes, Control de Entrega de Llaves,
Inventarios de Salas).

Apoyo en manejo del Outlook del drea de Recursos Fisicos.
(Recepcidon y Redacciéon de Correos Electrénicos a Funcionarios vy
Proveedores).

Apoyo en archivo de documentacién de Recursos Fisicos, Gestién
Administrativa y Almacén.

Suministro de Planos y Expedientes de los predios de Manzana del
Saber - Biblioteca Departamental. (Certificados de Tradicidn,
Escrituras, Planos, comunicados y Expedientes).

Apoyo en organizacion y traslado de bienes muebles. (Sillas, mesas,
estanterias, vitrinas, archivadores, etc.).

Cumplir con las demas que le sean asignadas por el Supervisor y que
estén relacionadas con el objeto del contrato

ACTIVIDADES REALIZADAS:

» He recepcion de Solicitudes de Producto y/o Servicio.
> He entrega de Pedidos e Insumos a Funcionarios.
» He prestado apoyo fisico y virtual a usuarios y proveedores.



» Se ha brindado apoyo, acompafiamiento y coordinacion a los
requerimientos del personal de servicios generales, mantenimiento y
oficina.

Se han redactado desde casa documentos como (Actas, Oficios,

Constancias, estudios previos, solicitudes de productos).

> Se ha establecido contacto desde casa via internet con diferentes
proveedores con el propdsito de ir adelantando los préximos procesos
de adquisiciones.

> he estado pendiente de hacer monitoreo a los requerimientos
presentados durante el periodo de confinamiento.

» Se ha brindado apoyo virtual en lo referente al 4rea de Recursos
Fisicos. (Recepcién y Redaccién de Correos Electrénicos a
Funcionarios y Proveedores).

> se ha adelantado el proceso de documentacién de Recursos Fisicos,
Gestion Administrativa y Almacén.

» Cumplir con las demas que le sean asignadas por el Supervisor y que
Estén relacionadas con el objeto del contrato

> Se ha coordinado la brigada de limpieza y desinfeccién de todas las
areas de la biblioteca.

» He participado presencialmente en el buen desarrollo de las
actividades de limpieza, pintura, adecuacién y demas actividades de
la Biblioteca.

v

RELACION DE PAGOS A LA SEGURIDAD SOCIAL:

PERIODO DE PAGO FECHA DE PAGO

I1EM MES - ANO DIA- MES -ARO VALOR
PENSION 10 - 2021 70 = il=2021 $198.400
SALUD 10 - 2021 22 - 11 - 2021 £ 455 0o
ARL 10 - 2021 22 - 11 - 2071 $6.500
$359.900

2. SEGUIMIENTO FINANCIERO DEL CONTRATO - EJECUCION
PRESUPUESTAL:

Valor del contrato $ 15.493.635.00
Pago cuarta cuota $ 3.098,727.00
Saldo del contrato $ 3.098.727.00

e
CLSAR AUGUST O MORALES PALACIDS

CESAR AUGUSTO MORALES PALACIOS
;_.-éontratista
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