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ALCALDIA DE

LA CALERA 5.G.C

PERIODO DEL CONTRATO:

< CONTRATO DE
DESPACHO - OFICINA, DIRECCION Y/O P . .
SECRETARIA: UNIDAD DE DEPORTES PRESTACIS(I;I Izg:ERVICIOS Fecha de Inicio: 23 de septiembre de 2025

Fecha de Terminacion: 30 de diciembre de
2025

ENTIDAD CONTRATANTE: ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CALERA PLAZO DE EJECUCION: 99 Dias

PERIODO DEL INFORME: Del 1 al 30 de
CONTRATISTA: SNEIDER FELIPE AVELLANEDA VENEGAS diciembre de 2025

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO PARA EJECUTAR ACTIVIDADES OBJETO ADMINISTRATIVAS EN LA OFICINA DE DEPORTES DEL
MUNICIPIO DE LA CALERA CUNDINAMARCA, SEGUN PLAN DE ACCION 2025.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS, ACTIVIDADES, OBLIGACIONES Y/O PRODUCTOS DEL CONTRATISTA DESARROLLADAS DE
ACUERDO CON EL OBJETO CONTRACTUAL

ACTIVIDADES PRODUCTOS
OBLIGACIONES (Desarrolladas en el mes- (con respecto a la actividad
(Las estipuladas en la minuta del contrato) referente a la obligacion) desarrollada)
1. Apoyar la construccion de archivo, .
T o Durante este mes se realizo una
foliacion y actualizacion de . L
revision preliminar de los documentos
documentos y carpetas, dando
. - y se proyecta avanzar en la
cumplimiento a la normatividad T - i s
- - organizacion del archivo, la foliacion y
establecida por el Archivo General de o
i . . - la actualizacion de carpetas conforme
la Nacion, bajo los lineamientos de la la necesidad de la oficina
Unidad del Archivo del Municipio. ’
Elabore el acta correspondiente a la
reunion sobre la organizacion del
Festival de  Futbol, actividad
2. Realizar actas de cada una de las programada dgntro de la renFl1.c1on de
. cuentas del sabado 13 de diciembre.
reuniones que se lleven a cabo en la PR
- . Asi mismo, se permanece a la espera io
Oficina de Deportes, con sus planillas [ oot w0 o L
. . de atender y documentar las actas de
de asistencia. .
las reuniones que se programen
proximamente, garantizando su
debida elaboracion y registro de
asistencia.
Brinde apoyo logistico en la
. realizacion del evento programado
3. Apoyar los eventos realizados por la R :
. y para el dia sabado, atendiendo las
secretaria de Educacion y en . -
o - necesidades de la Oficina de Deportes
especifico los de la Oficina de . .
y y cumpliendo con las funciones
Deportes mensualmente segun . o
asignadas de acompafamiento
cronograma. . R
operativo y soporte en la organizacion
del mismo.
4. Elaborar y actualizar la base de datos | He dado respuesta a las solicitudes
de la correspondencia, solicitudes, | recibidas y he orientado las demas o
requerimientos, solicitud de | hacia las personas responsables de su o
informacion, derechos de peticidon y | respectivo tramite. Adicionalmente, 8 Correpondencia peckid
demas de competencia de la oficina, | me proyecto a continuar cumpliendo _
realizando el reparto para su | con esta obligacion, manteniendo -
correspondiente  tramite, con lo | actualizada la base de datos de
establecido por el supervisor del | correspondenciay asegurando el
contrato radicado en la Ventanilla | reparto oportuno segin los e
Unica. lineamientos establecidos
Durante este mes he dado respuesta a
las solicitudes recibidas, incluyendo la
elaboracion de certificaciones y otros
5. Elaborar y apoyar la elaboracion de | requerimientos formales. Asimismo,
solicitudes allegadas a la oficina de permaneceré atento a las solicitudes
Deportes y por Ventanilla Unica. que ingresen, con el fin de cumplir
oportunamente esta funcion y
garantizar la adecuada atencion de los
tramites asignados.
He brindado apoyo en la revision de
las cuentas presentadas por los
6. Apoyar la radicacion de documentos | contratistas de la Oficina de Deportes,
internos y externos de la oficina de | verificando su correcta presentacion y
deportes por Ventanilla Unica. el cumplimiento de los requisitos
establecidos antes de su radicacion en
contabilidad.
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he apoyado en el diligenciamiento y
cargue de los soportes

tramite de pago, de los procesos
contractuales, requeridos por el
SECOP Il de competencia de la Oficina
de Deportes.

7. Apoyar el seguimiento, tramite, correspondientes al pago 2 del
asignacion y respuesta a los mensajes P - pago . .
de correo que lleguen a las convenio, gestionando la !nformac10n
direcciones electrdnicas oficiales de la rec1b1dad p(ir cgrreo y reallzancljo el
Oficina de Deportes cargue de los documentos en la

: plataforma SECOP I, garantizando su
adecuado tramite.
brindé atencion y orientacion a los
diferentes grupos poblacionales que

8. Apoyar las acciones pertinentes a los ag:,gf;g: d: laSL(J)Sﬁcmii ﬂ(ieetzzzgrtes,
diferentes grupos poblacionales sesti .nq Y

. . solicitudes relacionadas con
encaminados a cumplir las metas del L . .
Consejo Municipal de Politica Social ac!:1v1dades Yy €scenarios deportivos.

| Asi mismo, continuaré realizando
(COMPOS). - :
estas acciones, con el fin de aportar
al cumplimiento de las metas
establecidas por el COMPOS.
Se brindo orientacion a la comunidad

9. Atender e informar al pulblico en | que acudib a la oficina, especialmente
general sobre los asuntos y tramites | en lo relacionado con procesos de
propios de la oficina, de conformidad | inscripcion, informando que estos ya
con lo establecido por el supervisor y | no se encuentran habilitados debido
del mismo modo llevar la planilla de | al corto plazo para la finalizacion de
registro y la encuesta de satisfaccion | las actividades. Asimismo, se apoyo el
al cliente. diligenciamiento de las planillas y

encuestas correspondientes.
o e He apoyado en el tramite de las | e

10. Apoyar la recepcion, verificacion y ” o _—

correcciones orientadas por el area de

contabilidad a las cuentas de la

oficina de deportes. Y me proyecto en
hacer el tramite de los paz y salvo de

todos los contratistas.

11.

Las demas requeridas por la Entidad
inherentes al objeto contractual.

Me proyecto hacer la debida
liquidacion de contratos con saldo que
ya cuenten con todos los soportes de

pago.

CONTRATISTA

SNEIDER FELIPE AVIiLLANEDA VENEGAS

FIRMA:

No. CEDULA: 1071171908 DE LA CALERA

Anexo: Copia comprobantes de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social en Salud y Pension, en dos (2) folios.
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