SECRETARIA DE HACIENDA
Informe de ejecucién de obligaciones contractuales de prestacién de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion-Informe final

CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Del 2023
O APOYO A LA GESTION No.:CD-04-2023-4341 Afo:
) MONICA DEL CARMEN CERVERA C.C./C.E.
CONTRATISTA: DONADO NO.- 32.704.781
PERIODO DEL 12 2023 12 | 2023
Desde:01 Hasta:31
INFORME: Mes Afo Mes | Afio

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA ASESORAR A LA SECRETARI’A
DISTRITAL DE HACIENDA DEL DISTRITO DE BARRANQUILLA EN EL MONITOREO Y GENERACION
DE INFORMACION UTIL SOBRE INVERSION PUBLICA.
VALOR CONTRATO |$32.000.000
SUPERVISOR ALEXANDER DE LA HOZ OQUENDO
CARGO
Fecha
Terminacion

PLAZO Fecha | 23 06 |2023 (Incluidas prémogas y 31 12 2023

CONTRATO:| " inicio suspensiones si aplica)
Dia | Mes | Afio Dia | Mes ARo

2. DETALLE DE LA EJECUCION

OBLIGACION ESPECIFICA
No. (Incluir cada obligacién tal
como se pacté en el contrato)

ACTIVIDADES EJECUTADAS
(Para el cumplimento de la obligacion en el periodo informado)

Proyectar los actos administrativos
1 |relacionados con la adicién, reduccion,
créditos, contra créditos y sustituciones

-Se acompafid y apoyo6 en el proceso de busqueda de RP para
elaboracion respuesta a Derecho de Peticion.

-Se realizé respuesta en Word a 2 derechos de peticion: se
envid a contratista juridico PJR, se recibi6 respuesta de éste,
se tramit6 firma Jefe Presupuesto para posterior envio a
peticionarios a través de correos certificados.

Proyectar respuestas a los derechos de
2 | peticién y requerimientos presentados
ante la oficina de presupuesto
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Elaborar y presentar los diferentes
informes requeridos por los organismos
de control y las demas entidades
administrativas que los requieran para
reportar el avance en la ejecucion de
los programas y proyectos

Elaboracion, expedicion y
comunicacion de CDP y RP

Contestar PQRS relacionados con su
actividad
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-Se acompafid y apoyé en el proceso de elaboracion y
expedicién de Certificados de Disponibilidad Presupuestal y
Registros Presupuestales 2023.

-Se acompafd y apoyo en el proceso de busqueda de archivos
digitales de Registros Presupuestales y Certificados de
Disponibilidad Presupuestal expedidos por la Secretaria de
Hacienda Distrital correspondientes a los meses de Enero a
Marzo de 2022, de Abril a Agosto de 2022, publicacién en
carpeta compartida (aproximadamente 1900 CDP y 1400 RP).
Realicé la impresion, foliacion, archivo en carpetas, marcacion e
inventario fisico de los mismos en el formato Unico de inventario
teniendo en cuenta la tabla de retencion documental er; organicé
carpetas de afos anteriores 2015 a 2022 temas varios;
complementé inventario RP y CDP 2020 a 2022 realizando
transcripciéon de estos. Elaboré el informe de gestion documental
para proceso de empalme de CDP, RP, Decretos, Liquidacion
de presupuesto, Proyectos de Presupuesto, correspondiente a
los afios 2020, 2021, 2022 y 2023, realizando recoleccién,
organizacion y transcripcion en formatos de inventario FUID de
la informacion respectiva de acuerdo a instrucciones recibidas
del Despacho de la Secretaria de Hacienda y Control Interno.

Apoyo en las diferentes actividades
que desarrolla la oficina de
Presupuesto adscrita a la Secretaria

Distrtal de Hacienda. -Revision Decretos 2020, 2021 y 2022, 2023 impresion de

faltantes, foliacion, modificacién foliacion, archivo, marcacion,
correccion y organizacion de carpetas; escaneo de faltantes en
la carpeta compartida y publicacion de estos.

-Revision CDP faltantes septiembre a diciembre 2022 en carpeta
compartida, busqueda de estos en correos con sus respectivos
soportes, descargue de archivos PDF, conversion archivos excel
y Word, unién de éstos, cambio nombre archivos, corte y pegado
de éstos para posterior publicacion en carpeta compartida (322
CDP) y eliminacién de archivos sobrantes.

-Revision RP faltantes afio 2022 en carpeta compartida,
busqueda de estos en correos con sus respectivos soportes,
descargue de archivos PDF, conversién archivos excel y Word,
union de éstos, cambio nombre archivos, corte y pegado de
éstos para posterior publicacion en carpeta compartida (4720
RP) y eliminacion de archivos sobrantes.

- Elaboracién listado de RP y CDP faltantes afio 2022: revision
reporte y carpeta compartida.
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-Elaboracién inventario Decretos, Liquidacion presupuesto,
Proyectos de presupuesto pagina Web, revision de inventario
FUID 2020, 2021, 2022. Revision reporte Decretos 2020, 2021,
2022y 2023,

-Revision de archivo documental y de apoyo de acuerdo con
observaciones de Control Interno con el fin de elaborar
diagnostico y plan de accion.

-Organizacion inventario carpetas de apoyo: Correspondencia
2020, 2021, 2022 y 2023, se archivo en carpetas respectivas lo
pendiente.

-Se elaboré inventario carpetas apoyo de 2015 a 2022: se
archivaron 25 carpetas en 7 cajas, se marcaron para posterior
traslado al mezanine; se organizaron 24 carpetas de Sentencias
pagadas) y pendientes de pago, inventario y archivo en 3 cajas
(se incluy6 relacion en la caja); las pendientes de pago se
cambiaron de cajas (3) y se realiz6 traslado al mezanine.

-Elaboracién inventario documental de Solicitudes de CDP 2022,
Ejecucién presupuestal, Decretos, CDP, RP, Liquidacion de
Presupuesto y Proyecto de presupuesto del 2020 al 2023 en los
formatos FUID, se imprimieron, foliaron y archivaron en 4
carpetas.

-Impresién de inventarios documentales 2020, 2021, 2022 y
2023: se archivé en carpeta respectiva, se realiz6é foliacion y
marcacion de ésta.

-Reemplazo por incapacidad y vacaciones de Ignacia Cantillo
Polo, Técnico Administrativo Oficina Presupuesto: en el mes de
diciembre se recibi6 y envi6 correspondencia por Sigob, se
reviso cada Quilla y se transfiri6 a la persona respectiva para
tramite solicitado. Recepcion y respuesta de correos,
sentencias, impresién oficios, derechos de peticién,
ejecuciones.
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* Las demés que sean asignadas por el
Supervisor del contrato y que tengan
relacion directa con el objeto
contractual.

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe en Diciembre de 2023.

Firma Cont'ratista
Nombre: MONICA CERVERA DONADO
Documento de identificacién; 32.704.781

3. ANEXOS (EVIDENCIA EJECUCION DE ACTIVIDADES POR MES):
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