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PROCESO/ACTIVIDAD/AREA: 
Contraloría del Caquetá - Contratación 

RESPONSABLE: VIVIAN ANDREA GIRALDO RUBIO 
CARGO: CONTRATISTA / ABOGADA ESPECIALISTA 

PERÍODO PRESENTADO: MARZO 2024 

FECHA DE PRESENTACIÓN: 
 

D M A 

21 03 2024 

DESTINATARIO: HERLINDA JOHANA RIVERA RAMIREZ 
CARGO: DIRECTORA TÉCNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL – JEFE DE TALENTO HUMANO. 

OBJETIVO Presentación de informe ejecutivo de las actividades desarrolladas en el mes de MARZO del 
año 2024, del Contrato de Servicios Profesionales No. 04 de enero del 2024.  
 

Actividad No. 1: Mantener actualizadas las carpetas que contienen las acciones en que hace parte 
la entidad y en las que deben reposar todas y cada una de las actuaciones que se sucedan en el 
respectivo proceso. 

Para el mes de marzo del 2024, la suscrita actualizó y organizó las carpetas de los procesos, 
colocando en cada una sus actuaciones y adelantos procesales hasta la fecha de la presentación 
del presente informe. 
 

Actividad No. 2: Apoyar en la administración y custodia de las hojas de vida de los funcionarios de 
la entidad 

Se apoyó al Jefe de Personal, doctora Herlinda Johana Rivera Ramírez en el archivo de 
documentación de los funcionarios en sus respectivas Hojas de Vida. 
  

Actividad No. 3: Apoyar en la elaboración de proyectos, actos administrativos y demás documentos 
relacionados con el área de talento humano 

 La suscrita elaboró resolución de indemnización de las vacaciones de una funcionaria de la entidad. 
 

Actividad No. 4: Apoyar en la revisión de análisis y requisitos para determinar los perfiles de los 
empleados que deben ser provistos mediante proceso de selección por méritos, teniendo en cuenta 
lo establecido en el manual de funciones y competencias laborales. 

Para el mes de marzo del 2024 a partir de la fecha de la suscripción de mi contrato no se solicitó 
apoyo en esta actividad. 
 

Actividad No. 5: Apoyar cuando sea necesario en la elaboración de las certificaciones de bonos 
pensionales, sueldos y demás factores salariales, verificando la información y documentación 
necesaria de conformidad con la ley 
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No se solicitó apoyo en esta actividad para el mes de marzo. 

Actividad No. 6: Guardar debida reserva sobre los temas que sean sometidos a su conocimiento 

Se cumple a cabalidad con esta actividad. 

Actividad No. 7: Las demás obligaciones que el supervisor del contrato designe en relación con el 
objeto del contrato 

 
Para el mes de marzo del 2024, la suscrita emitió conceptos jurídicos solicitados por la Directora 
Técnica de Responsabilidad Fiscal, la doctora Herlinda Johana Rivera Ramírez, en cuanto a 
procesos de Responsabilidad Fiscal, Procesos Administrativos Sancionatorios y Procesos de 
Jurisdicción Coactiva.  
 
Lo anterior se puede evidenciar en el apoyo brindado en cuanto a los proyectos pasados al 
Despacho por parte de los sustanciadores, se adjunta registro fotográfico en el presente informe, 
habiendo apoyado en la revisión de autos de diferentes índoles y distintas clases de procesos, los 
cuales me permito relacionar a continuación: 

 
- PAS 1204-24 
- PJC 631/1051-20 
- HF 018 DEL 2023 
- ARCHIVO DE HF 009/2022 
- PAS con DC 123 DEL 14 AGOSTO DEL 2023 
- APERTURA DENUNCIA 2021-217779 
- PAS con DC 122 DEL 14 DE AGOSTO DEL 2023 
- PJC 767-1151-22 
- APERTURA DENUNCIA 9450 
- HF 011 DEL 2023 
- PAS con DC 005 DEL 5 DE ENERO DEL 2024 
- PAS 1193-23 
- ARCHIVO 747-1115-22 
- PJC 707/1036 
- PJC 716/1021 
- ARCHIVO 1151 

 
La suscrita proyectó asignación de reparto de 4 procesos de responsabilidad fiscal y 1 proceso 
administrativo sancionatorio. 
 
La suscrita proyectó grado de consulta del proceso 1189. 
 

 
 
 
 
Cordialmente,  
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VIVIAN ANDREA GIRALDO RUBIO 
Abogada especialista – Contratista 
e-mail: vivian.giraldo.rubio@gmail.com  
 

EVIDENCIAS 
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