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NUMERO DE INFORME N. 004

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ERIKA JULLISSA PARRA RAMIREZ

CONTRATO SUPERVISADO No. 320-2025

PERIODO A COBRAR:

MES: 18 DE JUNIO AL 17 DE JULIO DE 2025

OBJETO DEL CONTRATO

CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA

EFECTUAR

PROCESOS

ADMINISTRATIVOS

EN

LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA DEL SISBEN ADSCRITA A LA SECRETARIA DE

PLANEACION INFRAESTRUCTURA Y MEDIO AMBIENTE

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

NO
APLICA

NO
CUMPLE

CUMPLE

Brindar apoyo a las actividades
necesarias de acuerdo con los
requerimientos por el Municipio a
través de la Direccion Administrativa
del SISBEN.

Brindo la recoleccién de datos necesarios para
la actualizacion de la base de informacién del
SISBEN, asegurando que se cumplan los
requerimientos establecidos por el Municipio.

. [

Realizar la digitalizacién del tramite a
(inclusion, modificacién de datos, Re-
encuestas, encuesta nueva, retiro de
personas y retiro del hogar) a la
poblacion del area urbana, rural y
corregimiento de Chicoral en la oficina
de la direccion administrativa del
Sisbén.

Realizo las funciones requeridas en el
municipio del Espinal, en las zonas urbanas y
rurales y el corregimiento de Chicoral, donde se
cumplieron las actividades de atencién al
usuario para los diferentes procesos:

- Encuestas nuevas

- Inconformidades

- Inclusiones

- Modificaciones

- Retiro de personas y hogares

Informar al supervisor las situaciones
especiales o0 problemas que se
presenten para la oportuna y correcta
ejecucion de la prestacion del servicio.

Notifico a tiempo sobre las situaciones
especiales o  problemas identificados,
garantizando asi una oportuna y correcta

ejecucion de la prestacion del servicio.

1. Mantener la confidencialidad de la
informacién recolectada por los
encuestadores designados por el
supervisor del contrato.

Cumpli6é con el manejo y la confidencialidad de
toda la informacién recolectada por los
encuestadores, asegurando que se mantenga la
confidencialidad y se respete la privacidad de
los datos, tal como lo requiere el supervisor del
contrato.

Al finalizar la jornada diaria, coordinar
con los encuestadores y con el

supervisor del contrato el proceso de
sincronizacién de DMC con el software

local.

Cumpli6 con lo requerido, respondiendo,
orientando y solucionando las dudas e
inconvenientes que se presentan durante el
desarrollo del trabajo.

lo requerido, respondi
. Solucionando las  du
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cumplimiento de las obligaciones | inconvenientes que se presentan durante el
contractuales a su cargo. desarrollo del trabajo.

3. Realizar un Excel de manera [ Elaboro un archivo de Excel de forma X
detallada y organizada con toda 1a | meticulosa y estructurada, que contenga toda la
documentacion del archivo de 1as | documentacién relacionada con las encuestas
encuestas realizadas y que tengan | rezlizadas, facilitando asi su manejo y consulta.
€n su manejo.

4. Responder por la informacion que | Asumié la responsabilidad por la informacion X
tendra a su manejo. bajo mi manejo, garantizando su correcta

gestién y uso, asi como la proteccién de su
confidencialidad.

Apoyar eventualmente en la atencién al | Apoyo diferentes actividades en la oficina del

publico en la Direccién Administrativa | SISBEN cumpliendo con el objeto del contrato

del Sisbén. con las delegaciones que sean asignados tanto

del serior alcalde, como del secretario de
planeacion Infraestructura y Medio Ambiente y
el director Administrativo.

Censo poblacional zona rural municipio del
Espinal Tolima, atendiendo el publico ante
informacién solicitada por el usuario y dando
solucién.

Responder por el debido cumplimiento | Brindo la informacion requerida al director X

dentro del término establecido en la | administrativo de PQRS - ORFEO, CORREO,

Ley para dar respuesta a las PLATAFORMA, entre otras, haciendo

comunicaciones internas y externas de | cumplimiento a las obligaciones contractuales.

la Alcaldia Municipal que le sean

asignados por el supervisor del

contrato en la plataforma ORFEO.

5. Para el trdmite del Ultimo pago el | Cumplié con la actividad requerida por el X

contratista debe adjuntar a la
cuenta de cobro el certificado de
paz y salvo emitido por la de la
Direccién Administrativa de
Gestién documental, en donde se
indique que el contratista se
encuentra al dia con las

respuestas a los requerimientos
que le fueron asignados en la
plataforma ORFEO.

supervisor para esta primera cuenta notificando
los requerimientos del aplicativo Orfeo.
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Asi mismo para adelantar el tramite del
ultimo pago el contratista debe adjuntar
certificado de inactividad de usuario en
la plataforma de ORFEO, emitido por la
direccién Administrativa de Tic.

implementar  estrategias para el | Desarrollo e implemento estrategias efectivas X
fortalecimiento técnico y administrativo | que fortalezcan tanto el aspecto técnico como

. administrativo de la oficina de
de la oficina del sisben dministrati de | fici del SISBEN,

mejorando asi la eficiencia y calidad de los
servicios ofrecidos.
Las demas que le sean suministradas | Apoyo con sentido de pertenencia las demas X
por el supervisor del contrato que | actividades indicadas por el supervisor.
guarden relacibn con su objeto
contractual.

Cumplimiento de pago seguridad social:

CUMPLIO NO CUMPLIO
X
EXISTEN OBSERVACIONES
Sl NO |
X |
Observaciones:

M\&OYCN\&W\W

VICTOR ANDRES SANDOVAL GUZMAN
Director Administrativo Del Sisbén
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