INFORME DE ACTIVIDADES

Contratista

LAURA CAMILA LAMPREA NAVEROS

Cédula 1.234.088.002

Teléfono

3226468572

No. de contrato

202300643

informe

Fecha de presentacion del | 17 DE JULIO DE 2023

Objeto del contrato

PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES PARA EL
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Y
MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA,
RELACIONADOS CON LA DIVULGACION Y
PROMOCION DE LAS ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES DE LA GOBERNACION
DEL ATLANTICO Y SUS DEPENDENCIAS.

Plazo del contrato

EL PLAZO PARA LA EJECUCION DEL
CONTRATO SERA POR SEIS (6) MESES,
CONTADOS A PARTIR DEL CUMPLIMIENTO
DE LOS REQUISITOS DE
PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION.

Interventora ELIANA LUCIA PETIT OLIVELLA

Periodo del informe DEL 16 DE JUNIO DE 2023 AL 15 DE JULIO DE
2023.

Namero del informe 5

Se relaciona a continuacion las actividades realizadas por el contratista durante el

plazo de ejecucion del contrato.

Detalle de las Actividades Realizadas-

Obligacién

Producto

Propiciar asistencia técnica y
administrativa de los documentos
correspondientes a la oficina de
comunicaciones y sus procesos de
contratacion.

- Solicité a contratistas
documentos para el proceso de
contratacion.

- Revisé los documentos de los
contratistas para el tramite de los
contratos.

- Organiceé y envié la
documentacién a Secretaria
General para el proceso de
contratacion.

- Cargué al One Drive institucional
los documentos de proceso de
contratacion y los organicé en
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carpetas.

- Actualicé la base de datos para
las afiliaciones de la ARL de los
contratistas naturales.

- Envié a contratistas por correo
los certificados de afiliacién de la
ARL.

- Solicité usuario de Siifweb para
los contratistas.

- Actualicé la base de datos de los
contratistas para el seguimiento
del proceso de cuentas.

Contribuir con el desarrollo y control de
mecanismos de comunicacién a nivel
interno con el fin de estar informados
oportunamente sobre las acciones que
desarrolla cada secretaria.

- Envié correos a los contratistas
informando sobre el proceso de
liquidacién de impuestos y
afiliacion a la ARL.

- A traves del correo mandé a
contratistas informacion del
proceso de cuentas y radicacion
en el Secop.

-Difundi en grupos institucionales
un mensaje con el link del
micronoticiero institucional ‘Somos
Atlantico’, informando sobre las
actividades que se desarrollan
internamente y generando mayor
alcance de visitas al video.

Apoyo a la Subsecretaria de Talento
Humano en la redaccion de productos
comunicacionales.

- Redacté los libretos de los
programas internos #8, #9 del
Entérate y el #6, #7, #8 del
micronoticiero “Somos Atlantico”.
- Apoyé en la grabacion del
micronoticiero y del Entérate,
estando pendiente de la imagen
de la presentadora y de la edicion
del video.

-Gestioné las solicitudes de
cubrimiento audiovisual de
distintas actividades solicitadas
por la Subsecretaria de Talento
Humano.

Las demas funciones asignadas por el
jefe inmediato.

-Durante este periodo no se
requirié apoyo en esta funcion.

pag. 2




ANEXOS

Apoyé en la grabacion del micronoticiero institucional “Somos Atlantico” y del
Entérate.
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Redacté libretos para el micronoticiero institucional y del Entérate.

lLibreto # 6 del micronoticiero.
Fecha: 16 de junio de 2023
Lugar: Gobernacion del Atlantico

Hola, bienvenidos una vez mas a ‘Somos Atlantico’ (Poner el banner de
presentadora: Daniela Vallejo, el de los pufiitos)

I. El departamento del Atlantico cumplid 118 afios y en su celebracion. la
entidad realiz6 una sinergia digital con los servidores publicos de la
Gobernacion y distintos aliados externos, quienes grabaron videos contando
lo que sienten por el Atlantico y destacando lo mejor de nuestro departamento
en sus redes sociales, todos utilizando el hashtag #LoBuenoSeVe en los 118
del Atlantico. Agradecemos a los funcionarios que participaron en la actividad.

Il.  La Subsecretaria de Talento Humano realizé un concurso en el marco del Dia
Mundial de Ia bicicleta, donde invitaron a los servidores publicos de la entidad
a decorar su bicicleta con elementos representativos del Atlantico. El ganador
fue JesUs Vega Meza, de la Secretaria de Educacion, quien obtuvo 209
votos de los colaboradores de la entidad y decor6 su bicicleta recreando el
macromural de los techos de Usiacuri a través del periquito bronceado. Jesus
fue premiado con un kit de accesorios para su bicicleta.

Ill. Este domingo se celebra el Dia del Padre. Gracias a los papas por su amor

incondicional, entrega y compromiso. Les deseamos un feliz dia a todos los
padres de la familia Gobernacion del Atlantico

CIERRE: Conéctate porque todos “Somos Atlantico”

Libreto #8 del 'Entérate”

23 DE JUNIO DE 2023
ENTRA CORTINILLA DE ENTERATE

PRESETADORA:

En el marco de |la camparfia 'Yo soy Parte del Cambio’, la
Subsecretaria de Talento Humano realizé en la entidad un concurso
de dibujo y disefio para crear un personaje que sea la imagen y que
represente los programas del Sistema de Gestion Ambiental.

La ganadora del concurso fue Karen Zapateiro, de la Subsecretaria de
Servicios Administrativos con 91 votos, quien presentd una propuesta
creativa de un loro llamado Atlantico pero de carifio le dicen TICO, el
cual tiene una capa donde lleva el escudo de la Gobernacion del
Atlantico

Agradecemos a los servidores publicos funcionarnos que participaron
en la entidad

Entra full de Karen Zapateiro, Subsecretaria de Servicios
Administrativos
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[Libreto # 7 del micronoticiern
Fecha: 30 de junio de 2023
Lugar: Gobernacion del Atlantico

Hola,

bienvenidos una vez mas a ‘Somos Atiantico’ {Poner el banner de

presentadora: Daniela Vallejo, el de los punitos)

1.

Ls Subsecretaria de Tsienio Humano, desde el programa de Segurdad y
Sslud en el Trabsjo ycon elapoyo dels ARL Surs se llevd s cabo 2n las
distintas dependencias la actividad "Testro Invisibie”, donde uns persons
simuid uns caids sl mismo nivel, con el fin de atraeria atencion detodos o=
sensidores plblicos deis entidad y dejar tips de segundad pars evitar ls
repeticion de este tipo de accidentes.

Jen en cuents lss siguientes recomendsciones pars evitar que se

presenten sccidentes de trabsjo:

* Ten precsucion slsubir o bajar las escaleras y evits tener l1as manos
ocupsadas o estar usando el celular.

* |dentfica los peligros en 2l lugar pordonde te desplazsas pars que
puedss evitarios.

* Sievidencias uns condicioninsegurs en ls entidad, envia un comeo a

segundadysslud@stisntico.gov.co reportando ess novedsd.

. Daszde eiprogramsde bienestardels Subseceiars de Talento Humano,

se reslzd un tallerde culinans paralos servidores pidbficos de Is entidad,
con elapoyo dela Cajas de Compensacion Cajacopi donde los funcionanios
aprendieron s preparar undeficioso piato perusno llamado Csuss Limens
rellens con pollo.

Grabar full

. iEn la Gobemasacion del Atisntico estamos comprometidoscon la proteccion

del medio ambiente!

Eneimarco de ls campsfia Yo soy parte del cambio’, tan presente que
cusndo termines de trabsjar, recuerds spsgar el computador, 2! sir2
scondicionadoy las luces porque con nuestras acciones contribuimos al
medio ambiente.

CIERRE: Conéctate porque todos "Somos Atlantico”

[Libreto # 7 del micronoticiero,
Fecha: 14 de julio de 2023
Lugar: Gobernacion del Atlantico

Hola, bienvenidos una vez mas a ‘Somos Atlantico' (Poner el banner de
presentadora: Daniela Vallejo, el de los puiitos)

1

La Subsecretaria de Talento Humano, desde el programa de bienestar
realizaron las vacaciones recreativas para los hijos de los funcionarios de la
entidad, con el apoyo de la Caja de Compensacion £3jacopi.

Los nifos y adolescentes disfrutaron de las distintas actividades, donde
visitaron Panaca Viajero, el museo de la Aduana, realizaron un taller de
manualidades, asistieron a la IslaSalamancay a la ciénaga de mallorguin, y se
divirtieron en el match deportivo en las playas de sabanilla.

. Losservidores publicos dela entidad asistieron al tallerde culinaria y repostena,

donde aprendierona preparar un delicioso cheesecake de frutos rojos y un
brownig con helado con la cheflbeth Cantillo. Esta actividad fue organizada por
el programa de bienestar de |a Subsecretaria de Talento Humano y con el
apoyo de la Caja de Compensacion £3jacopi.

. La Subsecretariade Talento Humano, desde el programade Seguridad y Salud

enel Trabajo, visito las distintas dependencias dela entidad donde realizo una
pausa activa, en la cual invitd a todos los servidores publicos a aplicar la
metodologia delascinco s para mantener enordeny aseo nuestros lugares de
trabajo.

CIERRE: Conéctate porque todos “Somos Atlantico™
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< .S-EQOPIIS«'.M: o

vie, 23 oo jun

Entérate 008

"W W youtabe com

Buendia

& Te compartimos una nueva
edicién del Entérate institucional
%, donde te contamos que en el
marco de la campafia ‘Yo Soy
Parte del Cambio) la
Subsecretaria de Talento Humano
realizé en la entidad un concurso
de dibujo y disefio W, para elegir
un personaje que represente los
programas del Sistema de Gestién
Ambiental.

Entérate qusén fue el ganadors « S
qué personaje disend, para que ()
estés actualizado de lo que pasa
dentro de |a entidad .

€1 () SR e &

waWYOUtUDR com

Buen dia .

= iEntérate del acontecer
Institucicnal!

% Te contamos que una
funcionaria de la Secretaria de
Infraestructura se pensiond y nos
compartié su experiencia de
haber trabajado por mucho
tiempo en la Gobernacion del
Atlantico.

Conoce mas detalles de esta nota
. iNo te lo plerdasti ]
®

bitos:/ivoutu.be/aN-HeD J5SD4

Difundi por los grupos institucionales el micronoticiero y el Entérate

<1 @

v, 30 de jun.

e o utLe com

Buen dia

& Te compartimos una nueva
edicion del micronoticiero ‘Somos
Atléntico' §#, donde te contamos
que la Subsecretaria de Talento
Humano realizé un taller de
culinaria = =% para los servidores
publicos de la entidad.

Entérate de mas detalles y otras

notas, para que estés actualizado

de lo que pasa dentro de la

entidad [ .

iNo te lo plerdas! * LJ ©

L L T T T T A Se T . )
< ‘ Lideres de Comunicacion ¢

W youtubie comn

Buen dia .

& Te compartimos una nueva
edicién del micronoticiero ‘Somos
Atldntico’ @, donde te contamos
que los hijos de los servidores
plblicos de |a entidad disfrutaron
de las vacaciones recreativas'™
organizadas por la Subsecretaria
de Talento Humano.

Entérate de mas detalles y otras
notas, para que estés actualizado
de lo que pasa dentro de la
entidad |§ .

iNo te lo pierdas! 3

hitps:/iwww youtube comifwatch?
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Envié correo informando sobre el proceso de liguidacion de impuestos y afiliacion de
la ARL y del proceso de cuentas

(‘{’ﬁg\l\ Laura Lamprea 0 « &« ~
So7 Mié 12/07/2023 15:26
. INSTRUCTIVO PARA RADICA... 7 @] CUENTA DE COBRO ok.docx & @ INFORME DE ACTIVIDADES o... 7
458 KB 16 KB 218
Y/ Mostrar los 6 datos adjuntos (19 MB) < Guardar todo en OneDrive - DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO & Descargar todo
Buen dia
A continuacion, te comparto la informacion para el proceso de la radicacion de la cuenta.
Documentos que deben entregar en la primera cuenta:
1. Comprobante de pagos de los impuestos de ITSA y Gobernacién
2. Certificacion de afiliacién a la ARL.
3. Cuenta de cobro (adjunto formato)
informacion de liguidacn de impuestos del contrato 2023 #3-%. 9

% IyToisrde oroerasSE SR W
= we

Buen diz

2 tu contrato se encusnira fmado e el Secop 2

Les i3 siguents informacion para que reslicss el proceso de Iquidacdn o2 oS delTSAY G 1on

LIQUIDAR BMPUESTO DE GOBERNACION

Adjunto croufar donds expiica 2l procsdmiento de descuento de estampilas gz depariamenialss

Si decides acogerie a descusnin de esiampiias dzpartameniaes, debes sofictar % liguwdacion del moussto 3f comeo estampiiasycontribuciones@atiantico.gov.co sdiuntande =f ciausulado
y l2s capturas, en =i cuerpe 2! coreo escrbir gue te acoges & descusnio

Agieamgs, g:b;igzgenw & formato que cunts =0 S3is CoME0, QUS 0S0SS eniragar CUBNCN Vayas 2 iegalzar el conlralo en Secetara General con el compronanis del mpussto ISTAY I3
affacion

Si deseas liquidar y pagar esle impuesto de ia gobemacion. debes realizar io siguente

Enviar al corec estampillasycontribuciones@atiantico.gov.co os siguientes documenios:

1. B claussiade dei confrate. este se encuenira en el Secop |, en i item 5 liamado ‘Gocumentes del contrato’
2 Dos panialiazos del Secop |, uno donde esie &z informacion genera! dei contrato y i3 ofra 25 donde mueste el dia que lo aprobaron, £sa miommacion s encuenda en of 1 item femado
“informacion generz” {Adiunto usa folo en este correc. donde esta el eiemplo de fas capturas que debes enviarl.
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Envié informes de supervision firmado y correcciones a través del correo a

contratistas

4 informe del supervisor firmado
#’ 1 dato adjunto -

LL Laura Lamprea S
Para: johan.osorio24@gmail.com Jue 22/06/2023 11:12

=3 4 INFORME_FIRMADO _JOHA...
. IMB

Buen dia
Adjunto el 4 informe del supervisor firmado
Quedo atenta

Cordialmente.

Corregir 4 cuenta &

Laura Lamprea
L g

Para: Paola De La Espriella Acevedo <paocdelae87@amail.com> Lun 26/06/2023 10:07
Buen dia, Pao

La supervisora revisod tus documentos de §a cuarta cuenta y realizd las siguientes
obsérvaciones para corregir;

INFORME DEL SUPERVISOR

¢ Tiene una actividad por fuera del periodo

INFORME DE ACTIVIDADES
o Tiene una actividad por fuera del periodo

Quedo atenta

% Sy VL
Firma del contratista

LAURA CAMILA LAMPREA NAVEROS
C.C. 1.234.088.002 DE BARRANQUILLA
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