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PERIODO A QUE CORRESPONDE EL INFORME

1. DATOS DEL CONTRATISTA

No. de Contrato

E DE ACTIVIDADES

Afio

52.438.939 CD 364

| de | 2022 |

Correo Electrénico

Objeto del Contrato

Nombre MARITZA CADENA GUTIERREZ

fusda2013@hotmail.com

(01-11-2022) AL (30-11-2022)

Fecha acta de Inicio

10-ag0-2022

Fecha de Finalizacion

24-dic-2022

Plazo de ejecucién

4 MESES 15 DIAS

DOCUMENTACION NORMATIVA.

CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS EN APOYO A LA GESTION Y TRANSFERENCIAS PRIMARIAS EN LA ACTUALIZACION DE LA

Firma
Nombre
cargo
Dependencia

Fecha 01-dic-2022

DIEGO ROBERTO NARANJO DURAN
Cordinador Grupo de Contratos

SECRETARIA GENERAL

C.C.

MAHITZA CADENA GUTIERREZ
52438939

NOMERODE| 5| |IGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES EJECUTADAS SOPORTES
OBLIGACION
Y el archivo i ion y or de lo|
los documentos que se tramiten en la Secretarialdocumentos que se tramiten en la Secretarial\\ 19, 157 56 170\contratacion_super
1 Generalr con la gestion contr | General,r con la gestion | solidaria\2022\4200.21._coNTRATAC!
de conformidad con las normas y pr conformidad con las normas y pr P
establecidos por la entidad y el Archivo Generalfestablecidos por la entidad y el Archivo General de]
Ejecutar las actividades que hacen parte de la|
organizacion de archivos y conformacion de|
2 expedientes  mediante  seleccion  natural,|No fue requerida. NA
depuracion, clasificacién, ordenacion, foliacion,
identificacion de arpetas  inventario,descripcion,
[Apoyar en la recepcion, radicacion y salida de los|Apoye en la recepcién, radicacién y salida de los
documentos del Grupo de Contratos y realizar elfdocumentos del Grupo de Contratos y realizar elf \\192.127.28.170\contratacion_super
3 i de las administr de las iones administrativas| solidaria\MARITZA CADENA
con el fin de informar y advertir sobre sufcon el fin de informar y advertir sobre sul GUTIERREZ
diligenciamient diligenciamiento.
Apoyar en la digita de los inventarios|Apoye en la digitacion de los inventarios
documentales, con las copias de seguridad|documentales, con las copias de seguridadl\\19, 157 55 170\contratacion._super
" correspondientes, y apoyar el servicio de atenciénfcorrespondientes, y apoyar el servicio de atencion| solidaria\2022\4200.21_CONTRATACI
de las consultas, préstamos y paz y salvos que le]de las consultas, préstamos y paz y salvos que le] N
sean solicitados al archivo sean solicitados al archivo
de la entidad, Jde Iz entidad,
5 Diligenciar y mantener actualizada la base delyo ¢ requerida. NA
datos del Grupo de Contratos.
[Apoyar el reporte de la medicion de los|Apoye el reporte de la medicion de los indicadores| \\192.127.28.170\contratacion_super
6 indicadores trimestrales de la contratacién en laftrimestrales de la contratacién en la Plataforma de| solidaria\MARITZA CADENA
Plataforma de lsolucion lsolucion GUTIERREZ
Cotejar la informacion que reposa en la base de]Coteje la informacion que reposa en la base de]
datos con la que se encuentra publicada en lajdatos con la que se encuentra publicada en laf \VL92-127.28.170\contratacion_super
7 solidaria\2022\4200.21_CONTRATACI
plataforma del SECOP y en la tienda virtual del|plataforma del SECOP y en la tienda virtual del P
Estado Colombiano. Estado Colombiano.
[Apoyar Ta respuesta a los requerimientosfapoye a respuesta a los ~requerimientosf\\ 1) 15 5 10 ontratacion super
s efectuados por los entes de control en relaciénfefectuados por los entes de control en relacion] i Zi 0\ 01 conTRATACH
con la informacién consignada en la base de datos|con la informacion consignada en la base de datos| ON
Jel Grupo de Contratos. Jde! Grupo de Contratos.
Remitir la informacion contractual, para efectos|
9 de la publicacion periddica en la pagina web de la|No fue requerida. NA
entidad.
[Apoyar y colaborar al coordinador del Grupo defApoye al coordinador del Grupo de Contratos en|
10 |contratos en el reparto de los asuntos que debanfel reparto de los asuntos que deban efectuarse] \\192-127-28:170\contratacion_super
solidaria\2022\4000.3_ACTAS
efectuarse dentro de la oficina. dentro de la oficina.
Elaborar de acuerdo con las instrucciones|Elabore de acuerdo con las instrucciones|
n impartidas  por el  supervisor,  oficios fimpartidas  por el  supervisor, oficios,] \\192.127.28.170\contratacion_super
certificaciones actas, registros y relaciones|certificaciones  actas, registros y relaciones|  solidaria\2022\4000.3_ACTAS
sencillas. sencillas.
12 [Apoyar a los profesionales encargados de laf\o fue requerida. NA
icacicnenla delsecon
[Atender al publico, personal o telefonicamente,[Atendi al publico, personal o telefonicamente,
informando oportunamente al supervisor sobrefinformando oportunamente al supervisor sobre] Presencialmente y respuestas por
13 los asuntos en los que se deban tomar decisiones,Jlos asuntos en los que se deban tomar decisiones,| cooreo lectronico y aplicativos de la
atendiendo los protocolos y normas de buenfatendiendo los protocolos y normas de buen| entidad.
trato. trato.
Registrar, istrar,  realizar y|Registre, , realice y control
control 2 la oportuna  gestion de las), |, oportuna gestion de las comunicaciones| \\192.127.28.170\contratacion_super
14 comunicaciones oficiales que se generen ¢ solidaria\MARITZA CADENA
ingresen por cualauier medio al Grupo de]Cficiales aue se generen e ingresen por cualquier GUTIERREZ
Contratos. medio al Grupo de Contratos.
Realizar oportunamente los pedidos de]
15 elementos de papeleria, elementos y dtiles| b A
necesarios para el funcionamiento del Grupo de|
Contratos.
Tramitar y realizar las transferencias primarias de}
16 la 'ormativa al archivo fue requerida. NA
de la Nacion.
Las demds que sean asignadas por el supervisor y|Realice actividades asignadas por el supervisor | \\192.127.28.170\contratacion_super
17 que se deriven o que sean inherentes al objeto yjque se derivaron y son inherentes al objeto y] solidaria\MARITZA CADENA
naturaleza del contrato y que garanticen su cabalfnaturaleza del contrato y que garanticen su cabal GUTIERREZ
DATOS DEL SUPERVISOR / INTERVENTOR FIRMA CONTRATISTA
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