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| OBJETO: | Prestacion de servicios de apoyo de gestion para la ejecucion de actividades
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|
02 DE OCTUBRE 2025

r FEC’ﬁA DEL ACTA DE INICIO: |

NOMBRE 'DEL SUPERVISOR(A): |
_ . Cnsnan Camilo Mestra Jaramillo

| ' PERIODO DEL 'NFORME o Del 02 de noviembre al 01 de diciembre 2025
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ESPECIFIQUE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y SU DESARROLLO DURANTE EL PERIODO:
(Favor agregue las filas que requiera)

' No. OBLIGACION(ES) DEL CONTRATO

; | asistenciales y operativas de la Subdireccion Administrativa y Financiera de |

| actas.

5 | Dar soporte admlntstratlvo y realizar informe de gestlon de la SAF

7 | Apoya a la gestién documental de la oficina de la Subdireccion Adrmmstratwa y Financiera.

F;nanc[era

No. | ACTIVIDADES DESARROLLADAS (adjuntar evidencias)

|
|
|
|

6 Brlndar apoyo en el proceso precontractual a los procesos de contratacaon adscntos ala SAF

|4 Apoyo administrativo a la Subdireccion de Admlnlstratwa y Fmanmera
2 | Apoyo a las actividades secretariales de la Subdireccién de Administrativa y Financiera
e . . s = o ) TR A T R F TS e P e e T T =
3 Dar apoyo en la realizacion de revision y control administrativo de la informacion documental generada en la |
‘SAF, relacionada con oficios, viaticos, resoluciones, actas de liquidacién entre otros. ; |
3 Realizar acompanamiento a reuniones de la SAF y segunmlentos a los compromisos establecidos conforme a las

i

Brindar apoyo a la respuesta de requerimientos y de PQRS de la oficina de la Subdireccién Administrativa Y |



APOYO ADMINISTRATIVO A LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

- Durante el periodo contra actual se brindé apoyo administrativo general a la Subdireccién Administrativa y
- Financiera, gestionando la radicacién, organizacién y control de la correspondencia interna enviada. Se
' realizaron tareas de organizacién de documentos digitales, asegurando la correcta clasificacion en el sistema
institucional. Ademas, se prestd apoyo en la atencién de requerimientos internos, manteniendo una
~ comunicacion oportuna con las diferentes dependencias de la entidad. También se colabor6 en la elaboramon 1
~ de reportes administrativos.

e
| APOYO A LAS ACTIVIDADES SECRETARIALES DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

. de documentos requeridos. Asi mismo, se brindé apoyo en la atencién presencial de usuarios internos,
- canalizando las solicitudes a las areas correspondientes.

Se desarrollaron labores secretariales orientadas a la asistencia directa de la Subdireccién, incluyendo la
redaccion, revision y digitacion de oficios. Se gestionaron agendas y reuniones, garantizando la entrega oportuna
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3 | DAR APOYO EN LA REALIZACION DE REVISION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LA INFORMACION |
' DOCUMENTAL GENERADA EN LA SAF, RELACIONADA CON OFICIOS, VIATICOS, RESOLUCIONES, ACTAS DE
' LIQUIDACION ENTRE OTROS.

' Se apoyo la revisién y control administrativo de la informacién documental generada en la Subdireccion, la
- relacionada con procesos de viaticos, resoluciones, contratos y actos administrativos. Se verifico la integridad y |
- correspondencia de los documentos frente a los registros de control interno Este proceso permitid mantener
- actualizada la base de informacion y facilitar la trazabilidad de la documentacién administrativa.
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4 REALIZAR ACOMPANAMIENTO A REUNIONES DE LA SAF Y SEGUIMIENTOS A LOS COMPROMISOS
' ESTABLECIDOS CONFORME A LAS ACTAS.

- Se realizé acompafiamiento a reuniones de la SAF,. Durante las sesiones, se tomaron notas detalladas para la

- elaboracién de actas y se consolidé la informacién necesaria para el cumplimiento de las tareas asignadas. '
Igualmente, se efectud el seguimiento posterior de los acuerdos y se informé oportunamente sobre los
avances alcanzados. Este acompafamiento contribuyd al fortalecimiento de la coordinacion interna y a la toma |
de decisiones informadas.

5 DAR SOPORTE ADMINISTRATIVO Y REALIZAR INFORME DE GESTION DE LA SAF.

' Se participd en la revisién de anexos y soportes que evidencian el desarrollo de las actividades ejecutadas
- durante el mes.

2 e
: s it : et FRRTLR. -
| - o e r -
m——:ﬂ 4 e
- - - = e - fr - =]
- ot 15 FRlA A S .. . e — :
= - ik il = S - 1 ~tane i
= e - -9 e .
S o s
| i - P fon
s S s i o o SR il
o . 0 & i S [P W TGO Y e © e e
e e L DL T Y
e dA s o AT A A -
- et s T T
evsirganos] e T s
D g i g e o T e
e e e L I =T
ot et S sl i o et
s (R
———rrg— —— e A i R A .
oy B e sl am el SRS SRlUN0]
TR e o gy 1 T -
—— o
=t W et & H T+
( A G AL SO A AT L TR D8 S o pe
- s
S MR soan oynos
TPURASE fa .. B e T L2
- e — T wriws
- = - - e R s PR ERTSL
i SR PR oy ren i e OB AT
= = s - _
) PAANA =
A, G L U — oo L Les rima R
i WA i .
U, SN .. I
- it e 12— e 8 ——— - prs vt Fras
E it o ey T s i s Tk
_' e ARCA —
el —— B o ™ s s e mat
Fra Lo b L

4de5




6 | BRINDAR APOYO EN EL PROCESO PRECONTRACTUAL A LOS PROCESOS DE CONTRATACION ADSCRITOS A LA
| SAF

' Se colabor6 en el proceso de contratacion adscrito a la Subdireccion, prestando apoyo en la revision de
. documentos, elaboracion de listados de verificacion y organizacion de expedientes.
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' No. | Obligaciones Pendiente

| Seguir prestando el servicio segun lo estipulado en el contrato 200-10-01-12-0248-2025

RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS:
(Favor diligencia las siguientes casillas, en caso que aplique el reconocimiento de gastos dentro del Contrato)
" N° DE CLAUSULA DEL CONTRATO DONDE SE '
. ESTABLECE EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS:
[ CONCEPTO DEL GASTO A RECONOCER
. (Favoragregue lasfilasquerequiera) | N°
N° DETALLE CDP
_____(Relacione el gasto y el soporte del mismo)

VALOR

. TOTAL

A r-]sae,t\_! Movgu=2.

FIRMA DEL CONTRATISTA

e i e ‘Supervisor |
Nombre . CRISTIAN CAMILO MESTRA JARAMILLO | CRISTIAN CAMILO MESTRA JARAMILLO
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