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Envigado, 01 de junio de 2023

Para: Juan David Rodriguez Vasquez
Jefe Oficina Administrativa e Infraestructura

Asunto: Informe de Gestion del contrato N°

INDENV-190-09-228-23,

Yo Nelson David Henao Carmona identificado con cedula de ciudadania N° _70.552.865 en

calidad de contratista, me permito rendir informe de las actividades realizadas en cumplimiento
del contrato de prestacion de servicios N°_INDENV-190-228-23 suscrito con el inder Envigado.

Objeto del contrato: Prestacion de servicios de apoyo a la gestion para la atencion al
publico, distribucion, notificacion y distribucion de la correspondencia generada por las
dependencias, y sedes administradas por el Inder.

En cumplimiento del mencionado contrato se realizaron, durante el periodo N° 04_las
siguientes actividades, relacionadas a las obligaciones pactadas.

El contratista debera
presentar para el inicio
del contrato, wuna

propuesta técnica
(cronograma de
actividades) (solo
aplicara para los
contratistas que

prestan servicios de la
oferta institucional de
la entidad en las
oficinas de deporte y
recreacion)

N/A

Diligenciar y
mantener actualizados
los datos de la hoja de
vida el certificado de
bienes y rentas en la
plataforma Sigep 2

Se realiza actualizacion de lo
solicitado para el inicio del contrato

Recibir, radicar,
clasificar y distribuir la
correspondencia y
documentos

tramitados en el Inder
Envigado de acuerdo
con las prioridades e

Se apoya con el proceso
documental de la entidad que
requiere ser tramitado tanto interna
como externamente.

Fuente: SGI
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instrucciones
recibidas.
Recoger los
d'ocgmerﬁos Para | ge realiza la distribucion
distribucién, :
Jebidamonte correspondiente acorde a la ruta de
- planilla externa que es generada
relacionados en notas e ol Tebateae s
remisorias, tanto P par
. documentacion
internos como
externos.
Apoyar en la | Se apoya continuamente esta
digitalizacién de | actividad
documentos de
cualquiera de las
dependencias del

Efectuar las labores
de mensajeria interna
y externa que le sean
solicitadas por el

Se apoya dia a dia con la labor de
mensajeria al interior de la entidad,
asi mismo, externamente

supervisor Inder
Envigado.

Avisar de manera
inmediata al

supervisor o jefe
inmediato, sobre los
inconvenientes
presentados en |la
entrega o recepcion
de la correspondencia
a fin de aplicar las
correcciones

Se mantiene constante
comunicacion con el supervisor
para informar sobre cualquier
anomalia que se presente en el
desarrollo de mis funciones

tramitada, tanto de la
recibida como de la
distribuida, para su
posterior control.

respectivas.

Llevar el registro por | Se lleva registro mediante la planilla
escrito de la | de ruta externa de la
correspondencia documentacion que es tramitada

Salvaguardar los
equipos, materiales y
archivos que estén a

Se mantiene cuidado con la
documentacion que me es

su cuidado y | entregada para su reparto
proteccion.
Apoyar en los | Presento disponibilidad para
eventos, actividades | apoyar la realizacion de eventos
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programadas desde el
proceso de Gestion
Administrativa

cuando me sea requerido por el
jefe inmediato

Guardar absoluta
reserva de la
informacién que reciba
directa 0

indirectamente del
Inder de Envigado, o
aquella a la cual tenga
acceso en virtud de su
funcién.

Se mantiene reserva de toda la
informacion que reciba en el
desarrollo de mis funciones

Dar un trato cortes y
respetuoso a los
usuarios del inder -
Envigado, a los que se
les debe hacer
entrega de los
documentos que se
emitan en las distintas
areas 0 sedes,
determinadas en los
formatos establecidos.

Siempre me encuentro prestando
un trato cortes y respetuosos a mis
compafieros y usuarios de la
entidad

Ejecutar las demas
actividades que por la
naturaleza del
contrato sean
requeridas por su
supervisor.

Me encuentro a disposicion para el
apoyo de las demas actividades que
me sean asignadas

Presentar para el pago
mensual o su fraccion
un informe claro,
concreto y preciso,
anexando el pago de
aportes al Sistema de
Seguridad Social
Integral del periodo
correspondiente, junto
con la cuenta de cobro
correspondiente.
Estos documentos
deben ser radicados
ante la entidad.

Se anexan los soportes
correspondientes para el
cumplimiento de esta obligacion

Participar de las
capacitaciones
programas por el Inder
Envigado.

Me encuentro a disposicion para la
participacién activamente de las
capacitaciones a las cuales sea
programado

Fuente: SGI
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Cédigo:F-GDEF-051
£

- lg n el Informe de gestion del | Version2

Eg‘; M -
ENVIGADO contratista Fecha de version:
: 03-03-2022

Manifiesto que toda la informacion relacionada anteriormente es veraz y no incurre en
falsedad.

Atentamente,

Firma:
Nombre:Nelson-David a
CC: 70,652.865

Contratista

ontrato: INPENV-190-09-228-23
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