INFORME CONSOLIDADO DE ACTIVIDADES
CONTRATO No. 4162.010.26.1.1130 de 2025

CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS
CONTRATISTA: SANTIAGO SEPULVEDA VACCA
IDENTIFICACION: 1006035044 DE Cali - Valle
DURACION: HASTA EL 30 DE ABRIL DE 2025
SUPERVISOR: JOHNNY MENESES NIETO

En cumplimiento de las obligaciones establecidas en la clausula PRIMERA del
Contrato No. 4162.010.26.1.1130 de 2025, me permito entregar el informe
Consolidado en el cual se evidencia la ejecuciéon de cada una de las obligaciones
del contrato.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS
Obligaciéon No.1

1. Brindar apoyo técnico en dar solucién a incidentes de software y hardware en el
organismo.

Cuota 1
¢ No realicé esta actividad en este periodo

Cuota 2
e Brindé apoyo en los incidentes presentados de los computadores en el area
de ventanilla Unica.

Cuota 3
e Brindé apoyo realizando la instalacion de diferentes dispositivos en los
equipos de computo y garantizando su correcto funcionamiento.

Obligacion No. 2

2. Realizar tareas de apoyo para la organizacién de documentos fisicos, solicitudes
con su respectiva respuesta, documentaciones oficiales internas y externas:
(circulares o comunicaciones oficiales), encarpetar, foliar la documentacion
organizada, cumpliendo con las tablas de retencion documental y archivo y
elaboracion de indices y formato FUID a las carpetas organizadas, para ser
entregadas para revision al archivo central de este organismo.

Cuotal
e Organicé los PQRS por fecha y numero de radicado en sentido ascendente
para posteriormente archivar con su respectivo indice de las subsecretarias
Unidad de apoyo a la Gestidén, Fomento e Infraestructura.
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Cuota 2
e Organicé y encarpeté las PQRS del mes de noviembre de las
subsecretarias de UAG, Fomento e infraestructura, elaborando su
correspondiente indice para cada una de estas.

Cuota 3
e Organicé y archivé las PQRS correspondientes al mes de diciembre de
todas las subsecretarias, creando el indice y el FUID correspondiente para
cada una de ellas.

Obligacion No.3

3. Brindar apoyo con la relacién de las comunicaciones que seran entregadas por
correo certificado a través de la oficina de mensajera Alas Colombia, y verificacion
de la entrega de cada comunicacion con la guia de acuse de recibido.

Cuota l
e Realicé la correspondencia de las comunicaciones para enviar por
mensajeria Alas Colombia del dia 27 de febrero de 2025.
Cuota 2
e Realicé la planilla correspondiente a las comunicaciones que seran
entregadas por mensajeria Alas Colombia a diferentes partes.

Cuota 3
e Elaboré la planilla para las comunicaciones que seran enviadas a través de
mensajeria Alas Colombia a diversas ubicaciones.

Obligacion No.4

4. Organizar las planillas de correspondencia para la entrega de respuestas a los
ciudadanos como a los demas organismos de la Alcaldia.

Cuota l
¢ Realicé las planillas correspondientes a las respuestas a los ciudadanos
del dia 26 de febrero para su posterior reparto.

Cuota 2
e Elaboré la planilla de los dias 3 y 10 de marzo correspondiente a las
solicitudes de organismos de la alcaldia y ciudadanos, para su posterior
entrega mediante mensajeria.
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Cuota 3
e Preparé la planilla correspondiente a las solicitudes de los dias 21, 28y 31
de marzo, asi como el 2 de abril, realizadas por los organismos de la alcaldia
y los ciudadanos, para su posterior envio a través de mensajeria.

Obligacion No.5

5. Todas las demas que sean asignadas por el coordinador del area o supervisor
de contrato.

Cuota l
¢ No realicé esta actividad en este periodo
Cuota 2

e Asisti a la capacitacion sobre correo certificado el dia 4 de marzo de 2025.

Cuota 3
e Participé en la capacitacion sobre gestion documental el 14 de marzo de
2025.

e Asisti a la capacitacion sobre correo certificado el 19 de marzo de 2025.

MEDIO DE VERIFICACION:

LAS EVIDENCIAS DE LO RELACIONADO SE ENCUENTRAN EN EL
SIGUIENTE LINK:

https://drive.google.com/drive/folders/1vxSDsDIU86Xe7w72v|-
7e3i00 gODscN?usp=drive link
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SANTIAGO SEPULVEDA VACCA
CC 1006035044
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