INFORME DE GESTION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

SECRETARIA DEL DEPORTE Y LA RECREACION - SUBSECRETARIA DE FOMENTO

DATOS BASICOS CONTRATO

No. 4162.010.26.1. 1464 -

Contrato 2025

g“lper‘"sor JOHNNY MENESES

Ce rat NIETO OBJETO DEL CONTRATO:

Ngnm[:)?eodel Prestacion de servicios de apoyo a la gestion en la
Secretaria del Deporte y la Recreacion del proyecto

grelzstad(_)r_ ERICATATIANA RUIZ denominado" Mejoramiento de la calidad 67.037.609de vida

€l Servicio con actividades fisicas y recreacion para la poblacién de

CEdUIa 67.037.609 Santiago de Ca“

Valordel 1 ¢g 055,000

contrato:

Fecha inicio| 21/may/2025

Fecha  131/3ul/2025

finalizacion

SEGURIDAD SOCIAL

IBC

(ingreso

bésico de |$ 1.423.500

cotizacion) » ’
SEGURIDAD SOCIAL: Certifico que me encuentro al dia en

No. Planilla 19488553466 el pago de la seguridad socia! integral, incluyendo aportes

No. PIN al sistema de salud, pensiones y riesgos laborales,

Aut.oriza’cic’) conforme a lo establecido en el contrato de prestacion de

n, 1609633501 SCIVICIOS. _

Referencia Forma_ de pago:

Pago ’ (Vencida

: . (x) Anticipada

Operador: |APORTE EN LINEA ( )Extemporanea

Fechade | o7)3u12025

Pago

Periodo de

pagodela |y /5025

seguridad

social:
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CUOTA NUMERO (03)

De acuerdo con las obligaciones especificas contenidas en el complemento al contrato electrénico,
ejecuté a cabalidad las siguientes actividades dentro del plazo contractual establecido asi:

OBLIGACION CONTRACTUAL

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.

Participar de actividades para la
atencion del programa
activamente en la secretaria del
Deporte y la Recreacion.

Diligenciar en el formato de
registro de atencién al usuario
MAGTO04.05.18.P01.FO3 para el
ingreso a la Secretaria del
Deporte y la recreacion, Orientar
a las personas que llegan a la
Secretaria de acuerdo al tramite a
realiza.

Realizar tareas de apoyo para
realizar las encuestas a los
usuarios de la secretaria del
deporte y la recreacion, con el fin
de medir la atencién prestada por
el canal presencial, asi como
también las encuestas de
satisfaccion.

Brindar apoyo asistencial,
recibiendo a los ciudadanos todas
las peticiones quejas reclamos y
solicitudes, para radicacion,
revisando que los documentos a
radicar estén foliados, de igual
manera recibir las radicaciones
de las solitudes a los tramites
propios de este organismo,
verificando que la documentacién
este completa antes de radicar,
digitalizar documentos recibidos
para ser subidos al Sistema de
Gestion Documental ORFEO
como soporte. organizacion la
documentacion recibida y
radicada por &reas para entregar
fisicamente segln la competencia
de cada una de ellas para su
respectivo tramite de respuesta
cuando lo requiera.
las

Organizar planillas  de

1 Participe en la actividad musicalizada (Aerorumba) para el fomento
del Deporte.

2. Apoye en recepcion orientando a las personas que llegan a la
secretaria de acuerdo al trdmite a realiza

3. apoye en la realizacion de las encuestas a los usuarios que ingresan
al despacho con el fin de medir la atencion prestada por el canal
presencial

4. digitalicé los oficios que se despacharon con los mensajeros, los subi
al sistema ORFEO

Reasigne la documentacién encargada en cada dependencia a través
de la gestion documental en ORFEO

digitalicé los oficios con recibido y los archivé en el sistema de ORFEO

5 brinde apoyo en la gestion de los asuntos relacionados con la
correspondencia que llega al despacho, asegurandose de que cada
documento fuera recibido, registrado y dirigido a las areas
correspondientes para su atencién y tramite.

Realice la organizacion de los documentos cumpliendo con las tablas
de retencion documental y archivo

6.Apoye en la gestion de documentos de archivos, aplicando el principio
orden original, depurando, foliando
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correspondencia para la entrega
de respuestas a los ciudadanos
como a los demas organismos de
la Alcaldia.

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

Las evidencias de lo relacionado se encuentran en el
siguiente link:

MEDIO DE VERIFICACION: https://drive.qgoogle.com/drive/folders/16IEC3DjZb34eQFFrC
upd RbnPmaCijsZt

OBSERVACIONES: N/A

FIRMA DEL PRESTADOR DEL SERVICIO: ﬂ\QQ Tadiana Wz,

FECHA DE TRANSACCION: 25/ul/2025
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https://drive.google.com/drive/folders/16IEC3DjZb34eQFFrCupd_RbnPmaCjsZt
https://drive.google.com/drive/folders/16IEC3DjZb34eQFFrCupd_RbnPmaCjsZt

