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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES NÚMERO 1
PERIODO 24 DE FEBRERO DEL 2025 al 28 DE FEBRERO DEL 2025

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

TIPO DE CONTRATO CONTRATO DE APOYO A LA GESTIÓN

No. CONTRATO Y FECHA N°. 52 - 2025, suscrito el 19 febrero 2025

NOMBRE DEL CONTRATISTA DIANA CAROLINA BAUTISTA NARANJO

TIPO (C.C - NIT) Y No. DE
IDENTIFICACION 1020725547 de BOGOTÁ D.C.

PLAZO DE EJECUCIÓN SEIS (6) MESES CERO (0) DIAS

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $ 18,660,000

VALOR DEL PERIODO DE COBRO $ 725,667

No. DEL PROYECTO (IMPUTACIÓN
PRESUPUESTAL) O230117459920242900

FECHA ACTA DE INICIO 24 de FEBRERO del 2025

PRORROGA N/A

ADICIÓN N/A

SUSPENSIÓN N/A

REINICIO N/A

FECHA PREVISTA DE TERMINACIÓN
(INCLUYENDO PRORROGAS Y

SUSPENSIONES)
23 de AGOSTO del 2025

OBJETO DEL CONTRATO
PRESTAR SUS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN MEDIANTE LABORES ADMINISTRATIVAS,
EN EL ÁREA DE GESTIÓN DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVA Y FINANZAS, EN TEMAS DE
PLANEACIÓN.



DESARROLLO DEL INFORME

OBLIGACION ESPECIFICA 1

APOYAR LA REALIZACIÓN DE TODAS LAS ACTIVIDADES TÉCNICAS OPERATIVAS REQUERIDAS EN LOS TEMAS DE PLANEACIÓN DE LA
INVERSIÓN LOCAL.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICACIÓN Y SU UBICACIÓN FÍSICA Y/O VIRTUAL

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo

OBLIGACION ESPECIFICA 2

APOYAR LA REALIZACIÓN DE TODOS LOS PROCESOS DE SOLICITUD DE COTIZACIONES PARA LA CONFORMACIÓN DE LA CANASTA DE
PRECIOS DE LA ALCALDÍA LOCAL (CONTACTOS VÍA TELEFÓNICA, CORREO ELECTRÓNICO Y VISITA PRESENCIAL).

ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICACIÓN Y SU UBICACIÓN FÍSICA Y/O VIRTUAL

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo

OBLIGACION ESPECIFICA 3

APOYAR LA CONSOLIDACIÓN DE BASES DE DATOS DE INFORMACIÓN REQUERIDA POR LA COORDINACIÓN.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICACIÓN Y SU UBICACIÓN FÍSICA Y/O VIRTUAL

Se verificó base de datos con el fin de especificar los contratos que se encuent
ran vigentes en la entidad y se ratificó el objeto de cada uno de ellos.

CARPETA DE EVIDENCIAS - OBLIGACIÓN 3 - 1 ARCHIVO (Hoja Excel
)

OBLIGACION ESPECIFICA 4

APOYAR LA DEPURACIÓN, REASIGNACIÓN Y SEGUIMIENTO AL TRÁMITE DE LOS RADICADOS EN EL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA
ORFEO EN LOS TEMAS DE PLANEACIÓN.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICACIÓN Y SU UBICACIÓN FÍSICA Y/O VIRTUAL

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo (Aún no tengo usuario para acceder a ORFEO)

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo (Aún no tengo usuario para acceder a ORFEO)

OBLIGACION ESPECIFICA 5

APOYAR LA RADICACIÓN DE OFICIOS EN EL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA ORFEO RELACIONADOS CON LOS TEMAS DE PLANEACI
ÓN.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICACIÓN Y SU UBICACIÓN FÍSICA Y/O VIRTUAL

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo (Aún no tengo usuario para acceder a ORFEO)

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo (Aún no tengo usuario para acceder a ORFEO)

OBLIGACION ESPECIFICA 6

REALIZAR EL APOYO EN LA CONSOLIDACIÓN DE LAS DIFERENTES BASES DE DATOS RELACIONADAS CON LOS TEMAS DE PLANEACIÓ
N.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICACIÓN Y SU UBICACIÓN FÍSICA Y/O VIRTUAL

Se verificó base de datos con el fin de especificar los contratos que se encuent
ran vigentes en la entidad y se ratificó el objeto de cada uno de ellos. CARPETA DE EVIDENCIAS - OBLIGACIÓN 6 - 1 ARCHIVO

OBLIGACION ESPECIFICA 7



APOYAR LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS INFORMES QUE REQUIERAN LOS ENTES DE CONTROL Y DEMÁS AUTORIDADES,
ADEMÁS DE DAR TRÁMITE A LOS REQUERIMIENTOS QUE LE SEAN ASIGNADOS POR SU COMPETENCIA.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICACIÓN Y SU UBICACIÓN FÍSICA Y/O VIRTUAL

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo

OBLIGACION ESPECIFICA 8

APOYAR LAS RENDICIONES DE CUENTAS, MEDIANTE LA DIFUSIÓN Y CONSOLIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LA DEPENDENCIA, AT
ENDIENDO LOS REQUERIMIENTOS DE LOS ORGANISMOS DE CONTROL.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICACIÓN Y SU UBICACIÓN FÍSICA Y/O VIRTUAL

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo

No se desarrolló ninguna actividad relacionada con esta obligación en este per
iodo

OBLIGACION ESPECIFICA 9

ASISTIR A LAS REUNIONES A LAS CUALES SEA DESIGNADO POR EL ALCALDE LOCAL Y A LAS REUNIONES DE SEGUIMIENTO EN TEMAS
DE PLANEACIÓN DE LA INVERSIÓN, INVITACIONES A SESIONES DE LA JUNTA ADMINISTRADORA LOCAL Y LAS DEMÁS EN LAS QUE SE
REQUIERA EL APOYO TÉCNICO ADMINISTRATIVO.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICACIÓN Y SU UBICACIÓN FÍSICA Y/O VIRTUAL

Asistir a la capacitación con el supervisor Sergio Muñoz donde explicó las tar
eas y dio lineamientos y directrices para poder realizar las cotizaciones CARPETA DE EVIDENCIAS - OBLIGACIÓN 9 - 1 ARCHIVO

OBLIGACION ESPECIFICA 10

LAS DEMÁS QUE SURJAN DE LA NATURALEZA DEL CONTRATO.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS MEDIO DE VERIFICACIÓN Y SU UBICACIÓN FÍSICA Y/O VIRTUAL

Elaboración de memorando paralos ingresos y salidas extemporaneas de los el
ementos del almacén Recibir equipos de computo junto con el personal de sist
emas y verificar las referencias. Realizar inventario total del area de Planeació
n para verificar la existencia de cada elemento

CARPETA EVIDENCIAS - OBLIGACIÓN 10 - 3 ARCHIVOS

INFORMACION ADICIONAL

APORTES DE SEGURIDAD
SOCIAL

EMPRESA DONDE APORTA
PAGO DE SALUD

EMPRESA DONDE APORTA
PAGO DE ARL

EMPRESA DONDE APORTA
PAGO DE PENSION

COMPENSAR EPS ARL SURA PROTECCION PENSIONES Y
CESANTIAS

FIRMAS

DECLARACIÓN DEL CONTRATISTA:Manifiesto que he cumplido con l
as obligaciones derivadas del contrato y que las actividades mencionadas en e
l presente informe corresponden a las labores efectivamente desarrolladas en
el periodo indicado, declarando que seré responsable por las afirmaciones con
tenidas en el presente documento, que sirve como soporte para certificar el cu
mplimiento del objeto del contrato

CONTRATISTA

NOMBRE: DIANA CAROLINA BAUTISTA NARANJO
CEDULA: 1020725547 de BOGOTÁ D.C.

DECLARACIÓN DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR:Una vez ver
ificado los soportes allegados por el contratista manifiesto que el/la contratista
ha cumplido a la fecha con las obligaciones establecidas en el contrato.

SUPERVISOR



NOMBRE: JULIÁN ANDRÉS CARVAJAL ZAMORA
CEDULA: 9770381

APOYO A LA SUPERVISIÓN

DAVID ANTONIO GIRALDO VARGAS
CEDULA: 1019129458


