INFORME DE ACTIVIDADES N° 005 /

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS /

v

NUMERO DE
CONTRATO N° OGAD-CAG-081-2025
CONTRATISTA LEIDY JHOANA LOPEZ LOPEZ /
NUMERO DE 1.094.728.113 de Buenavista Quindio
DOCUMENTO
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA |
GESTION A LA OFICINA DE ASUNTOS /
OBJETO CONTRATO | ADMINISTRATIVOS EN EL FORTALECIMIENTO Y ¢
DESARROLLO DE LOS PROCESOS RELACIONADOS
CON LA LEY GENERAL DE ARCHIVO
SUPERVISOR DIEGO ALEJANDRO ARIAS VERGANO

FECHA DE INICIO 11/07/2025 4 FECHA DE 31/12/2025 ./
TERMINACION
DURACION El plazo de ejecucién sera desde la firma del acta de-
inicio hasta el 31 de diciembre de 2025. En todo caso, @l
plazo no excedera la vigencia 2025. :
VALOR DEL QUINCE MILLONES DE PESOS M/TE ($15.000.000) -
CONTRATO
PERIODO DE Del 30 de octubre al 26 de noviembre de 2025
INFORME
LINEA GOBIERNO TERRITORIAL
ESTRATEGICA
PROGRAMA Fortalecimiento a la Gestion y direccion de la

administracion publica territorial

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATO

1. Apoyar en las actividades relacionadas con el empleo de los instrumentos
de proteccién normativos y de cuidado personal, que deben ser tenidos en
cuenta en el depdsito de archivo central e histérico. previa solicitud del

supervisor.

EJECUCION

Se garantizan las condiciones seguras y adecuadas para el
desarrollo de las labores en el Depésito de Archivos Central e
Historico. Del mismo modo, se ha implementado el cumplimiento
de las normativas vigentes en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST), asegurando simultdneamente la correcta

ANEXOS

conservacion del patrimonio documental bajo custodia.




—

2. Apoyar a la oficina de asuntos administrativos, en la atencion y registro de
solicitudes de documentos, asi como en la entrega de carpetas o
expedientes requeridos por distintas dependencias de la entidad y/o la
comunidad en general. Esto se llevara a cabo aplicando la normativa
vigente en todo el proceso.

Se brindé apoyo a las diferentes dependencias solicitantes y la
comunidad en general, en la busqueda de los fondos

EJECUCION | documentales, como historia laborales, actas de inicio,
resoluciones, decretos de nombramientos entre otros, para asi
poder dar respuesta a los usuarios en cuanto a las solicitudes de
certificados pensionales, o certificados cetil.
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3. Apoyar a la oficina de asuntos administrativos, en la redaccion y
transcripcion de certificados contractuales y laborales, solicitados por las
diferentes dependencias de la entidad y comunidad en general.

EJECUCION

Se apoya a la Oficina de Asuntos Administrativos en la redaccion
y transcripcion de certificados contractuales y laborales
solicitados por las diferentes dependencias de la entidad y la
comunidad en general. Para el mes de julio, se da respuesta a las
solicitudes recibidas, realizando lo siguiente:

1. Se lleva a cabo la respectiva verificaciéon en la Plataforma SIA-
OBSERVA, donde se confirma la ejecuciéon de Contratos de cada
persona solicitante.

2. Se verifica la informacion de los contratos en el SECOP |y |l
para confirmar la vinculaciéon de las personas solicitantes con la
entidad, asegurando que los contratos estén debidamente
registrados y que estos se encuentren ejecutados y liquidados.

3. Una vez realizada la verificaciéon de la informacion en los
sistemas correspondientes, se procede a la redaccion vy
transcripcion de los certificados contractuales y laborales, con la
informacién precisa sobre la vinculacién, ejecucién y liquidacion
de contratos de cada persona mencionada.

De esta forma, se garantiza que todas las solicitudes sean
respondidas de acuerdo con la normativa, asegurando la correcta
emision de los certificados solicitados.

v ALFREDO CARDENAS CT-067

v" KAREN FAJARDO CT-068




v FUNDACION VIVACE CT-069
v JAZMIN GRAJALES CT -070

ANEXOS

v JAZMIN GRAJALES CT -071

EL ALCALDE MUNICIPAL DE
BUENAVISTA QUINDIO

CERTIFICA
Gk le Sefiors JAZMIN LORENA GRAJALES CLAVIIO derfificada con cedufa

e cudiudania No 1050784 215 presi sus sannos 2 '8 Alcaicia Muniael de
Buenansis Quenda Nasi el 2) de ol g5

ol Giestae WVEL pofesod DENOWRUACION DEL EWPLED: |
Profesinsl wrwverstans, CONGO: 212 GRADO: 01 DEPENDENCIA: Carresana de

famis. JEFE INMEDIATO. Comsana de faméa & @ comsans de f27da def
muicp e Suenavets Qundo para o cus’ fue nomvada meiante deorelo My
078 de agowe 23 e 2004 emenads Gt despachn 0dl sefor akade munced
devergands Ut Sidro Mensul de dos EoiS CLBIEEIUS doce MK SEROENES
cuarents y rusve pesos (8 242748 NCTE

FUNCIONES:

1. Redizw 2 vaioracte mcal de les aspectos socas Gue gfecion @ enlomo

ancoma de fa wcima de s eS¢ oS Ge s persones dependienes ¢ &

stuacdn de wineretidad denvo de la famiia si ios hay Sn ks casos de wolenca

sefclacos en & anculo ¥ 0e I8 ley 2126 de 2021 se procederd ¢ redicw &

seficacitn de demechos de corormadad con o sstyutads @n 1a Ley 1098 02 20050 ke
15 riiia n sAvea

awmanals

4. Apoyar

en la proyeccion de recomendaciones a las diferentes

dependencias del Municipio, respecto a las pautas y consejos para la

gestion

de archivos y produccién documental, siguiendo las directrices

establecidas por la normativa vigente, previa solicitud del supervisor.

EJECUCION

Se brindo apoyo a la oficina de planeacion municipal para el
proceso de organizacion de los archivos documentales, cuerdos y
actas de secciones del afio 2024

ANEXOS

5. Apoyar a la oficina de asuntos administrativos en el diligenciamiento del
formato Unico inventario documental (FUID) del archivo central de la
administracién municipal de Buenavista, Quindio, previa solicitud del
sSupervisor.

Se viene adelantando el proceso de registro de datos de los afos
1971 hasta 1996 carpeta por carpeta donde se plasma los datos

EJECUCION | alli encontradas en cada caja y se actualiza de forma constante el
FUID qel archivo central de la oficina .
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6. Apoyar a la Oficina de Asuntos Administrativos en la puesta en
operatividad del Comité Interno de Archivo, el cual debera consolidar su
respectivo archivo de gestion.

EJECUCION

Para este periodo no se realizo dicho actividad.

ANEXOS

N/D

7. Apoyar a la oficina de Asuntos Administrativos, en la revisidbn vy
actualizacion del inventario documental de los bienes muebles y equipos
del municipio de Buenavista, Quindio, en coordinacién con el supervisor del

contrato.

EJECUCION

Con el propésito de dar cumplimiento a esta actividad, se tiene
como objetivo garantizar que el inventario de bienes muebles y
equipos del municipio de Buenavista, Quindio, se encuentre
debidamente actualizado, registrado y controlado, de acuerdo con
las normativas vigentes, asegurando asi la correcta
administracién, uso y conservacién del patrimonio publico, se
actualice de forma permanente de acuerdo a las compras y
movimientos internos dentro de las oficinas para ello se esta esta
realizando la asignacion de placa a cada bien mueble e insumo.

Para este periodo se asigno plaquetas a cada bien mueble de la
ofcina de asuntos administrativos, Oficina de las tic.
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@

8. Apoyar en la realizacion de la entrega y asignacion de bienes muebles a
Secretarias y Funcionarios de la Entidad, previa coordinacién con el
supervisor del contrato.

EJECUCION | Para este periodo no se realizo dicho actividad.
ANEXOS N/A
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