DERSONERIO de

@ SOCOMOSO

- EGADIAD  VIGILANCIA - PROTECCIGN

INFORME DE ACTIVIDADES

PERIODO HAS | _
INFORME DESDE 17 de MARZQO DE 2022 A 16 DE ABRIL DE 2022 #
CLASE DE Cohfratode Convenio
CONTRATO (En Contrato de Obra SriRlst Interadministrafti

este espacio E VO

selecciones g St

clase de| Contrato de Prestacion | X Con SroHo o Otre Cuic|8

contrato) de Servicios BhsUend by
CONTRATO No. CD-PMD - 009-2022 | FECHA 17 DE ENERO DE 2022

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO EN EL AREA DE

OBJETO CONTRATACION ESTATAL, ARCHIVO INSTITUCIONAL Y SECRETARIA DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE SOGAMOSO —

VALOR VEINTISEIS MILLONES DE PESOS MONEDA CORRIENTE ($26.000.000) M/CT

VALOR N.A. -~

ADICIONADO

VALOR TOTAL

CON ADICION | N.A.

PLAZO El plazo para la ejecucion del contrato sera de DIEZ (10) MESES. contados a partir

del cumplimiento de los requisitos de forma.

PORROGA N° 1

N.A.

NIT/ —
CONTRATISTA SANDRA CAROLINA FERNANDEZ ORDUZ ’CC 1.057.573.828
SUPERVISOR LORENA SALGADO PLAZAS
FECHA DE
INICIO 17 DE ENERO DE 2022
FECHA DE
TERMINACION 16 DE NOVIEMBRE DE 2022
OBLIGACIONES _ :
ESPECIFICAS DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO EVIDENCIAS

Calle 15 No 11 - 79 Plaza Seis de Septiembre Oficina 301- 302- 303 Tel. 7706744

personeriadesogamosc@person-eria{éesogamoso.gov.co
® personeriadesogamoso 9+57 3212245675




PEeRrRsSONEeRria de

SOOMOSO

EQUIDAD » VIGILANCIA - PHOTECCION

O

Se brinda apoyo a lo radicacién de
documentacion en fisico en el libro de
correspondencia de la entidad.

Se brinda a apoyo en la digitacién de PQR

Libro de radicacién
personeria municipal

Recepcion de|recibidas en la personeria municipal en

documentos formato Excel.

quejas, informes,

solicitudes Se redliza impresion y recepcion de peticiones

memoriales quejas y reclamos recibidos por el correo de|libro  de  cuentas
secretaria de la entidad personeria municipal
Se redliza recepcion de cuentas de pago de
cada uno de los contratfistas para revisién,
aprobacién y correspondiente tramite.

Elaboracion  de

ofigios de | Se realizo informe a la supervisora del contrato

corpunicaciones |para dejar en conocimiento estado de

solicitudes, archivo en contratacién de los afos 2021 y

citaciones 2022

notlficaciones

Digitalizacioén,
foliacion
verificacion

de
actuaciones,
COoMmo su archivo

de
orden cronoldgico
expedientes y
asi

Se brindé apoyo en la foliacién, archivo y
documentacion existente de PQR en la
personeria municipal de afio 2021 para un
total de 7372 folios y 36 carpetas.

Se realizé control de cargue de cuentas del
primer mes mediante drive

Se redliza contfrol de entrega de cuentas en
formato Excel
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Rofulacion y
fijaciéon de
canpetas en los

expedientes

Se sigue con el orden de documentos para
archivo central y del archivo

Se realiza la separaciéon de documentos segun
su clasificacion

Redaccion de
dogcumentos
regueridos, actas,
resgluciones,
informes y demds
que requiera la
personeria

municipal

Se brinda apoyo a secretaria, supervisor y jefe
inmediato de la redaccién de documentos
dependiendo de las necesidades a que haya
lugaor.

Se redacté correo e instructivo para creacion
de cuenta nimero 3 y cargue de la misma en
Secop |l
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Realizar
publicaciones en

Se brindd apoyo en el cargue de cuentas a

el SECOP I Y Il de -

s temas | €ontratistas de los pagos en la plataforma de
referenfes a la|S€CoP |l

coptrataciéon

esfatal  de o

personeria

Las demas que la

enfidad le asigne

cda

ncernientes al
objeto

confractual.

Se brinda diariamente colaboracién en cada
uno de los trdmites requeridos por la personeria
municipal de Sogamoso.

Enfregar

al

finalizar y para la

ligu
co
sug
ard
ge
cuf
SUS
det
inve
cot
nor
pro
qus§
ley
Vige

Trato

nerados
nplimiento de

del
al
los

idacidon
ervisor de
hivos

en

obligaciones

bidamente
entariados
forme  a
mas
cedimientos
= establezca g

lais
b4

de archivo

ente

No se ha readlizado

Pre
de
des
cug

entar informes
as actividades

arrolladas

ndo sean

requeridas.

Se presentd informes al supervisor sobre lo
ejecutado durante el ano.

Se presentd informe de contratacién actual

Se redlizd base de datos gabinete municipal 5

ano 2022

Calie 15 No 11 - 79 Plaza Seis de Septiembre Oficina 301- 302- 303 Tel. 7706744
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Cumplir con las
directrices dadas
por el Personero
10 | Municipal de
Sogamoso y
supervisor del | Se brinda a cabalidad con las ordenes puestas
contfrato por el jefe inmediato y supervisor del mismo.
Las| demds que

inherentes al
objeto

11
contfractual y
misional de g
entidad por parte
de |a Personeria.

sedn asignadas e

e sigue con drive para colaboracién en la
revision de cuentas antes de cargue a Ia
plataforma secop I

DIFICULTADES PRESENTADAS

No Se presentaron

ANEXOS

¢ Seguridad Social mes febrero

/)

7 %<
\ /
LORENA SALGADO PLAZAS

N .
-
SANDRA CAROLI FERNA TORDUZ
CONTRATISTA SUPERVISOR
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INFORME EJECUCION CONTRATO

FECHA 08 de abril de 2022
HAS .
PERIODO DESDE 17 de enero de 2022 TA 08 de abril de 2022
Contrato

CLASE DE Contrato de 5 .
CONTRATO (En este Contrato de Obra & it Interad‘r;gmlstran
ggzzcgf:éenf;ges . Contrato de Prestacion de x | Contrato de

i Servicios Consultoria | 4 Otro Cual?
CONTRATO No. No. CD-PMS-2022-009 FECHA 18 de enero de 2022

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO EN EL AREA

OBJETO DE CONTRATACION ESTATAL, ARCHIVO INSTITUCIONAL Y

SECRETARIA DE LA PEROSNERIA MUNICIPAL DE SOGAMOSO

CONTRATISTA SANDRA CAROLINA FERNANDEZ ORDUZ

NIT/
cC 1.057.573.828

SUPERVISOR KELLY JOHANNA FALLA LEIVA

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

trascrip

digitaliz

1. Recepcion de documentos quejas, informes, solicitudes memoriales

Durante lo ejecutado del contrato se ha brindado colaboracién en la recepcion de peticiones, quejas

y reclamos en el libro radicador, en base de datos de Excel de control de quejas, se realizo la

Cion en libro de contratacion de los 67 contratos ejecutados en el afio 2021, se realizo la

acion en formato Excel de 36 contratos de la actual vigencia fiscal.

Se real

2. Elaboracion de oficios de comunicaciones solicitudes, citaciones notificaciones

20 la elaboracién de los oficios entregados por la secretaria, se brinda colaboracién en la

redaccion de documentos, informes que se requieren por el supervisor o Personero Municipal.

3.

e Se

e Se

e Se

Digitalizacion, foliacién y verificacién de orden cronolégico de expedientes y

actuaciones, asi como su archivo

na realizado foliacion de 40 carpetas correspondientes a las peticiones, guejas y reclamos

recipidos en el afio 2021.

realiza la foliacion de 70 contratos de la vigencia 2021

ordend archivo de carpetas en cajas para llevar al archivo central de la entidad.

4. Rotu

Se
Se
Se

acion y fijacién de carpetas en los expedientes

hha realizado rotulacién de 74 carpetas correspondientes a la contratacion de la vigencia 2021
zealizé la rotulacién de 40 carpetas de peticiones quejas y reclamos

ealiz6 rotulacion de 33 carpetas correspondientes a los contratos de la vigencia 2022

Calle 15 No 11 - 79 Plaza Seis de Septiembre Cficina 301- 302- 303 Tel. 7706744
BApersoneriadesogamoso@personeriadesogamoso.gov.co
A @permmeria&esogamoso ©4+57 3212245675




\\\ /’/ et S N N Al B I NS
. EQUIDAD - VIGHLANGIA « BROTECCION

5. Red:

accion de documentos requeridos, actas, resoluciones, informes y demas que requiera

la personeria municipal

Durante lo que lleva ejecucién el presente contrato, se ha realizado cada uno de los informes que se

requier

en para acceso a la informacién en lo que tiene que ver con peticiones, procuraduria,

despachos y demas carpetas existentes, igual a la informacion digital de la contratacion.

6. Reatzar publicaciones en el SECOP | Y Il de los temas referentes a la contratacion estatal

delap

Se
de

rsoneria.

realiza la publicacion de los documentos que se brindan para informacion de la plataforma
secop |, se brindé colaboracion en la publicacion de los registros presupuestales y actas de

inigio de los 37 contratos realizados en |a actual vigencia.

7. Las

Se brin

Se real

demas que la entidad le asigne concernientes al objeto contractual.

da apoyo a las necesidades que se requieran en el momento.

z0 lista de chequeo a cada uno de los contratos directos de la actual vigencia

Entregar al finalizar el contrato y para la liquidacién del mismo al supervisor del
contrato los documentos y archivos generados en cumplimiento de sus obligaciones

debidamente inventariados conforme a la normatividad de archivo vigente.

No se ha realizado por el momento

9. Presentar informes de las actividades desarrolladas cuando sean requeridas.

Se realiza informes y requerimientos cuando se solicitan por parte de supervisor o personero.

10. Cu

mplir con las directrices dadas por el Personero Municipal de Sogamoso y supervisor

del contrato

Se ha cumplido con las directrices emanadas por el Personero Municipal de Sogamoso y por parte

del supervisor del contrato.

11. Las demas que sean asignadas e inherentes al objeto contractual y misional de la entidad

por parte de la Personeria.

Durante lo que lleva la ejecucién del contrato no me han sido asignadas otras funciones a las aca

descritas.

Calie 15 No 11 - 79 Plaza Seis de Septiembre Oficina 301- 302- 303 Tel 7706744
2<personeriadesogamoso@personeriadesoganoso.gov.co
(® personeriadesogamoso ©+57 3212245675
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Contratista
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