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Contrato No. SGM_0OPS011-2023.

Contratista: SONIA MARITZA MORA YELA

Tema del Informe: Presentaciéon de Informe del contrato de prestacion de servicios No. SGM_OPS011-
2023, cuyo objeto es: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR DE
CONTRATACION DEL MUNICIPIO DE LA LLANADA - NARINO.

Tipo de Informe: Tipo de Informe:
Parcial Final

Descripcion del Informe de Actividades

1. Prestar sus servicios para realizar las actividades de APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR DE
CONTRATACION DEL MUNICIPIO DE LA LLANADA - NARINO, sin estar sometido (a) a subordinacion
laboral alguna con el Municipio de La Llanada, limitandose sus derechos conforme con la naturaleza
del contrato: Se prestd los servicios de apoyo a la gestion como Auxiliar de Contratacién del municipio de La
Llanada sin estar sometida a subordinacion laboral alguna, limitAndome mis derechos conformes con la
naturaleza del contrato.

2. Prestar servicios de apoyo en la Alcaldia Municipal de La Llanada, en los Procesos de Contratacion
Estatal adelantados por la Entidad: Se presté por parte del Contratista, el apoyo en los Procesos de
Contratacion Directa que la Administracién adelantd en el mes de abril de 2023 con la elaboracién de 4 contratos
de prestacién de servicios y de apoyo a la gestion.

3. Digitar los documentos que se produzcan en desarrollo de la actividad contractual en la etapa previa,
de ejecucion y liquidacion de los contratos: En el mes de abril se digitaron los respectivos documentos gue
hacen parte de proceso precontractual y contractual de cada uno de los contratos de prestacion de servicios y
de apoyo a la gestion gue la alcaldia suscribid con los respectivos contratistas.

4. Compendiar los documentos que integran los expedientes contractuales en forma cronolégica: Una
vez elaborados los procesos contractuales, se realizé el compendio en forma cronolégica de todos los
expedientes que hacen parte del mismo.

5. Atender de forma estricta los lineamientos del supervisor del contrato: Se atiendieron puntualmente los
lineamientos que el supervisor realiza.

6. Adelantar las actuaciones tendientes al cumplimiento de los lineamientos que sobre la publicacién
de los contratos se deben cumplir ante el SECOP: Todas las actuaciones tendientes al cumplimiento de los
lineamientos sobre la publicacién de los contratos en Secop |l se ejecutaron efectivamente.
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7. Organizar y generar archivo de toda la contratacion del MUNICIPIO, requiriendo a los contratistas
toda la documentacidn necesaria para el perfeccionamiento y ejecuciéon de los contratos de acuerdo a
la modalidad de contratacidn, hasta su terminacion y liquidacion: Se organiz6 y se generé archivo de la
contratacién elaborada en el mes de abril, se requirié a los contratistas toda la documentacion de acuerdo a la
modalidad de contratacion directa cumpliendo con los requisitos establecidos para la suscripcién del respectivo
contrato.

8. Atender las recomendaciones, apoyo y coordinacidon que para el efecto de ejecucion del contrato
establezca el Asesor Juridico Externo de Contratacién, del Municipio: Las recomendaciones, apoyo y
coordinacion gue para el efecto de ejecucion del contrato realizé el Asesor Juridico Externo de Contratacion
fueron atendidas.

9. Elaborar bajo las indicaciones del supervisor del contrato, los informes relacionados con el servicio
contratado: El presente informe se elaboré bajo las indicaciones impartidas por el supervisor.

10. Actuar con plena eficacia y responsabilidad en la ejecucidon del objeto contractual: Se ejecuto el
contrato con plena eficacia y responsabilidad.

11. Guardar total reserva de la informacion que obtenga de la ALCALDIA DE LA LLANADA en desarrollo
del objeto contractual, salvo requerimiento de autoridad competente: Se guardd total reserva de la
informacién obtenida en la ejecucién del contrato.

12. Apoyar en las demas funciones a su oficio y que le sean asignadas por el supervisor del contrato:
Se apoyod en las demas funciones que sean asignadas por el supervisor el contrato, en el mes de abril se apoyd
en la organizacion de la celebraciéon del dia del nifio.

13. Responder y hacer uso de los bienes que le sean asignados para el desarrollo de sus obligaciones
y al término del contrato, hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibié, salvo deterioro
normal: Se di6é un buen y responsable uso de los bienes que me fueron entregados para el desarrollo de las
obligaciones, el equipo de computo se devuelve en buenas condiciones, al igual que la impresora, en cuanto a
la UPS fue entregada a Almacén porgue estaba presentando fallas, razén por la cual por parte de esta
dependencia me fue entregada una UPS nueva.

14. Hacer entrega oficial a él/la supervisor/a al finalizar la ejecucion del contrato de los archivos a su
cargo, asi como de la informacién digital creada, procesada o modificada en cumplimiento de las
obligaciones contractuales:_La oficina de contratacién genera contratos y los mismos son archivados por la
dependencia correspondiente una vez tengan la documentacién requerida para la suscripcién y pago de estos,
la informacion digital creada para control de esta y para ser reportada a las dependencias y entidades que la

requieran.

15. Devolver a la finalizacién del contrato los elementos que le hayan sido entregados por la Alcaldia
Municipal, para el desarrollo del contrato: En el inventario anexo se relacionan todos los elementos que al
inicio de la ejecucién del presente contrato me fueron entregados en buen estado a excepcién de la UPS que
tuvo gue ser cambiada ya que, por problemas con el fluido eléctrico, esta se dafio.

16. Adoptar todas las precauciones necesarias y adecuadas para la conservacion, proteccion, custodial
y reserva de la informacién que reciba, produzca, procese o tenga acceso, aplicando las medidas de
seguridad que prevengan su fuga, pérdida o difusién no autorizada: Se adoptaron las precauciones
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necesarias y adecuadas para la conservacidn, proteccidn, custodia y reserva de la informacién recibida,
producida o a la que tenga acceso aplicando las medidas de sequridad con el fin de prevenir su fuga, pérdida
o difusién sin previa autorizacion.

17. Cumplir con el pago de los aportes al sistema general de seguridad social integral (salud, pension
y riesgos laborales - ARL) durante la vigencia del presente contrato, y presentar la constancia
respectiva, cuando sea requerida por el Supervisor, de conformidad con lo legalmente exigido: Me|
encuentro al dia con el pago de seqguridad social integral (salud, pensidn y riesqos laborales - ARL) durante la
vigencia del presente contrato, para la corroboracién adjunto la constancia o planilla pagada.

18. Tramitar a la terminacién del contrato, el documento de paz y salvo que comprende: a) Bases de
datos, archivos virtuales y fisicos, inventario de carpetas y documentos referentes al cargo. b)
Inventarios (elementos de proteccién personal y demas equipos de trabajo) c) Equipos de computo,
claves de acceso a plataformas y correo electrénico. d) Correspondencia tramitada y descargada en el
sistema de correspondencia de la Entidad, llaves de archivo, llaves de oficina. e) Carpetas archivo
central y de expedientes contractuales: Una vez terminado el contrato, tramité ante el supervisor y Almacén
el documento de paz y salvo que comprende: a) Bases de datos, archivos virtuales v fisicos, inventario de
carpetas y documentos referentes al cargo. b) Equipos de cémputo, claves de acceso a plataformas y correo
electrénico. ¢) Correspondencia tramitada y descargada en el sistema de correspondencia de la Entidad, llaves
de archivo, llaves de oficina. e) Carpetas archivo central y de expedientes contractuales.

Conclusiones y Recomendaciones del Supervisor y/o Interventor

SE IMPLEMENTA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, REALIZANDO LA DEPURACION Y

CLASIFICACION DE DOCUMENTACION EXISTENTE EN MI DEPENDENCIA Y BAJO MI CARGO, DE

ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR VIGENCIA
2023.

Anexos:

- Cuenta de cobro Contratista. (1 folio)

- Certificacién para efectos de Retencién en la Fuente. (1 folio)

- Constancia copia del pago de salud y pensién. (1 folio)

- Informe de actividades. (5 folios).

- Pantallazo cargue de informacion en Drive Institucional (1 folio)

- Formato Inventario. (1 folio)

- Certificado Paz y Salvo Almacén General. (1 folio)

- Certificado Paz y Salvo terminacion de contrato de prestacion de servicios (1 folio)
- Oficio de Empalme dirigido al Supervisor (4 folios)
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CERTIFICACION DE SUPERVISOR

En mi calidad de supervisor certifico que las actividades aqui consighadas, fueron verificadas
y se han desarrollado conforme la informacién aqui presentada y anexada.

Vo.Bo. Interventor o Supervisor Firma

< ~=
JOHN EDUARD BENAVIDES RIASCOS s
SECRETARIO DE GOBIERNO ‘ %
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DELEGACION PARA APOYO EN~LA APOYO EN I,_A LOGiSTICA DE L~A
CELEBRACION DEL DIA DEL NINO CELEBRACION DEL DIA DEL NINO

REFRIGERIO BANDA
Mayerly Sarria
Maria Elena Gomez
Yoly Morales
ENTREGA DE DULCES A
Yoly Morales LH. Jeffer Lopez
Camila Arenas Franco Erazo
Sonia Mora ela Arturo Guerron
René Lopez Karol air Yela Giraldo Yela
REGISTRO FOTOGRAFICO
Gabriela Bastidas c
Jeffer Lopez DISFRAZ Yuly Portillo
Freyder Morales JUEGOS Alejandra Vallejo ‘Harly Montenegro
Alfonso Yela Carolina Leiton Yuliana Toro

Inmud
René Lopez s Irene Rosero Flor Cuatin
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