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ESPECIFIQUE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y SU DESARROLLO DURANTE EL PERIODO:
(Favor agregue las filas que requiera)

i ~~~ I OBLlGACION(ES) DEL CONTRATO
¡ 1 Apoyo administrativo a la Subdirección de Administrativa y Financiera

L 2 Apoyo a las actividades secretariales de la Subdirección de Administrativa y Financiera

3 Dar apoyo en la realización de revisión y control administrativo de la información documental generada en la
SAF, relacionada con oficios, viáticos, resoluciones, actas de liquidación entre otros.

4 Realizar acompañamiento a reuniones de la SAF y seguimientos a los compromisos establecidos conforme a
las actas.

5 Dar soporte administrativo y realizar informe de gestión de la SAF

6 Brindar apoyo en el proceso precontractual a los procesos de contratación adscritos a la SAF

7 Apoya a la gestión documental de la oficina de la Subdirección Administrativa y Financiera.

I 8 Brindar apoyo a la respuesta de requerimientos y de PQRS de la oficina de la Subdirección Administrativa y
Financiera.,

No. I ACTIVIDADES DESARROLLADAS (adjuntar evidencias)

,.............



APOYO ADMINISTRATIVO A LA SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

Durante el periodo contra actual se brindó apoyo administrativo general El la Subdirección Administrativa y
Financiera, gestionando la radicación, organización y control de la correspondencia interna enviada. Se
realizaron tareas de organización de documentos digitales, asegurando la correcta clasificación en el sistema
institucional. Además, se prestó apoyo en la atención de requerimientos internos, manteniendo una
comunicación oportuna con las diferentes dependencias de la entidad. También se colaboró en la elaboración
de reportes administrativos. ,

I

I
APOYO A LAS ACTIVIDADES SECRETARiALEsOe LAsÜéOiRECcioN De AO¡¡¡¡iNIsTRATi\/AY ¡:iNANcieRA: .- - 12

Se desarrollaron labores secretariales orientadas a la asistencia directa de la Subdirección, incluyendo la
redacción, revisión y digitación de oficios. Se gestionaron agendas y reuniones, garantizando la entrega
oportuna de documentos requeridos.Así mismo, se brindó apoyo en la atención presencial de usuarios internos,
canalizando las solicitudes a las áreas correspondientes.
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3 DAR -ÁPOYO······EN·······[Á-REÁLiZÁcioNDE······REVISioN ycOÑTRO[·····ÁDMiNisTRÁTivo·······DE······[Á······iÑ·¡:ORMÁC·ioÑ·¡
DOCUMENTAL GENERADA EN LA SAF, RELACIONADA CON OFICIOS, VIÁTICOS, RESOLUCIONES, ACTAS DE ¡

LIQUIDACiÓN ENTRE OTROS.· .

Se apoyó la revisión y control administrativo de la información documental generada en la Subdirección, la i
relacionada con procesos de viáticos, resoluciones, contratos y actos administrativos. Se verificó la integridad ¡

y correspondencia de los documentos frente a los registros de control interno Este proceso permitió mantener ¡
actualizada la base de información y facilitar la trazabilidad de la documentación administrativa. .

I
4 REALjZÁ-RACOMPÁNÁMiEÑTo-ÁREÚNioNES··DE··LA··SÁ¡:Y·S·EGÜ·¡MiENTOSÁ[OSCOMPROMisos·······

ESTABLECIDOS CONFORME A LAS ACTAS.

Se realizó acompañamiento a reuniones de la SAF,. Durante las sesiones, se tomaron notas detalladas para
la elaboración de actas y se consolidó la información necesaria para el cumplimiento de las tareas asignadas.
Igualmente, se efectuó el seguimiento posterior de los acuerdos y se informó oportunamente sobre los
avances alcanzados. Este acompañamiento contribuyó al fortalecimiento de la coordinación interna y a la
toma de decisiones informadas.
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DAR DE LASAF.5

Se participó en la revisión de anexos y soportes que evidencian el desarrollo de las actividades ejecutadas
durante el mes.
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BRINDAR APOYO EN EL PROCESO PRECÓNTRÁciuAL Á LOS PROCESOS DE
LA SAF

6 A

Se colaboró en el proceso de contratación adscrito a la Subdirección, prestando apoyo en la revisión de
documentos, elaboración de listados de verificación y organización de expedientes.
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7 BRINDAR APOYO Á [,1fRESpÜesTÁ-DE REQÜERiMiENTOSy DE PQRS DE [AO¡:iCINÁ DE [ÁSÜBDIREcciÓN :
ADMINISTRATIVAy FINANCIERA.

Se brindó apoyo a la respuesta de requerimientos y PQRS recibidas por la Subdirección Administrativa y ,
Financiera, realizando la verificación de la información solicitada y la elaboración de respuestas formales. Se '
aseguró la correcta radicación y seguimiento de cada solicitud hasta su cierre, garantizando tiempos adecuados ¡

de respuesta. También se mantuvo comunicación con las áreas responsables para obtener información i
complementaria y asegurar la calidad de las respuestas emitidas. .
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SegUir prestandoeiserviC¡o segÚn lo estipÜlado en el contrato 260-1 0-01-12-0248-2025
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