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CONTRATACION PUBLICA DOCUMENTO DE APOYO Versién 1 2026/02/02
INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA
1. DATOS DEL INFORME
Fecha de presentacion: 05/02/2026 V [ Periodo del informe: | 19 DE ENERO AL 31 DE ENERO 2026 ©
Nombre del supervisor: Kenia Bricefio Rodriguez
1l. DATOS DEL CONTRATO 7
N° contrato 011-2026 V| Fecha de inicio | 19/01/2026 v | Fecha final | 30/06/2026
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Y
MEJORAMIENTO DE LA GESTION PUBLICA EN ACTIVIDADES DE CARGUE, MANEJO, CONTROL Y ACTUALIZACION
Objeto: DE LA INFORMACION EN EL SISTEMA ELECTRONICO PARA LA CONTRATACION PUBLICA SECOP, EN EL SIA-
1 OBSERVA, PAGINA WEB Y DEMAS APLICATIVOS NECESARIOS Y REQUERIDOS POR LOS DIFERENTES ENTES DE
CONTROL; Y LA ORGANIZACION, CONTROL, CONSERVACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO GESTION EN LA
ESE SAN BENITO.
1ll. EJECUCION DE ACTIVIDADES
Mes de cumplimiento de la obligacién
Obligaciones Contractuales Actividades Realizadas Evidencias Ene] Feb[Mar[ Abr[MayJur] Jul [Agd Oct[NovIDic

Realizar el debido cargue de los procesos
contractuales en la plataforma secop I

Se realizo los debido cargue
de la contrtacion del mes de
Enero.

Pantallazo de Cargue de
contratacién de la plataforma secop
]

oficial de la ESE y demas plataformas requeridas
por normatividad.

de informacion publicitaria y
normativa.

: Se realizo los debido cargue |Pantallazo de Cargue de
Reahz;rseE!gvuAc !de! Erad;::::;:: :t;pl;‘tnfonna de la contrtacion del mes de |contrataciéon y rendido de la X
ﬁ Enero. plataforma SIA-OBSERVA
Cargar la informacién requerida en la pagina web |Se realizo los debido cargue |Pantallazo de Cargue de cualquier

informacién en la pagina web de la
ESE.

documentos en el archivo de Gestion

gestion de diferentes areas
de la ESE.

Realizar las debidas publicaciones de eventos y X Pantallazo de las publicaciones de
jornadas de salud en la pagina fan page de la ds: mnu;xm“mdtﬁm evenlos o jornadas de salud de la X
ESE San Benito. P " |fan page de la ESE.

Toma de fotografias en la
Apoyo en la organizacién y manejo de documnetacion del archivo de |Registro fotogréafico de documentos

del archivo de Gestion de la ESE

Toma de fotografias de la

institucién.

Apoyo a la organizacion de carpetas (revision organizacion de cajas, Registro Fotogréfico de la Z
documental, foliar y archivar en cajas) carpetas del archivo de organizacion de carpetas de la ESE.

tion de la ESE
Realizar inventario del archivo de gestion de la Archilio n @xosi Archivo en Excel del inventario del -

archivo de Gestion de la ESE.

Apoyo en la bisqueda de documentos que sean

Archivo en excel plantilla de

Archivo de Excel plantilla de

ridos en el Archivo de gestion y Central por |solicitudes de archivos y Solicitud del archivo de Gestion y X
*ai interno o externo. documentacion de la ESE. Central de la ESE.
Apoyar los diferentes traslados de bienes muebles mﬁ,:: ::?rlch‘:‘::sﬁ iade Registro fotogréfico y Archivo de
que se realicen en el relacionado con la Gestion i y Excel plantilla de Solicitud del X
Documental documentacion de la ESE,y | .0 g Gestion Documenta!

toma de registro forografico. o
Apoyar los procesos de trasferencias :;chtvol Ien ::?'m?imma %= Registro fotogréfico y Archivo de
documentales que se realicen en las diferentes ¢ y Excel plantilla de Solicitud del X
dreas de la institucion documentacion de la ESEy 1o yu0) 4o Gestién Documental
i toma de registro forografico.

Cuidado y custodia de los elementos y Toma de registro fotograrfico y|Registro Fotogréfico y actas de
documentos existentes en estos archivos. formato de acta. inspeccion. &

Organizacion de estanteria, cajas y paquetes

Registro Fotografico de la

y archivo.

contantiios de aa ia ik tiches archivos Toma de registro fotografico. |[Organizacion del archivo de Gestién | x
y Central de la ESE.
Realizar ajustes requeridos de acuerdo a las T ; ’
% s g . oma de registro fotograrfico y |Registro Fotogréfico y actas de
disposiciones y directrices de gestion documental SOrTals b ata. inspeccion. X
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INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA
1. DATOS DEL INFORME
Fecha de presentacién: 05/02/2026 [ Periodo del informe: 19 DE ENERO AL 31 DE ENERO 2026
Nombre del supervisor: Kenia Bricefio Rodriguez
1l. DATOS DEL CONTRATO
N° contrato 011-2026 | Fecha de inicio | 19/01/2026 | Fecha final | 30/06/2026
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Y
MEJORAMIENTO DE LA GESTION PUBLICA EN ACTIVIDADES DE CARGUE, MANEJO, CONTROL Y ACTUALIZACION
Objeto: DE LA INFORMACION EN EL SISTEMA ELECTRONICO PARA LA CONTRATACION PUBLICA SECOP, EN EL SIA-

OBSERVA, PAGINA WEB Y DEMAS APLICATIVOS NECESARIOS Y REQUERIDOS POR LOS DIFERENTES ENTES DE
CONTROL; Y LA ORGANIZACION, CONTROL, CONSERVACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO GESTION EN LA

administracion dei archivo de gestion de ia ESE

requiera ia norma.

ESE SAN BENITO.
1ll. EJECUCION DE ACTIVIDADES
Mes de cumplimiento de la obligacién
Obligaciones Contractuales Actividades Realizadas Evidencias Ene] Feb|Mar] Abr[MaylJur] JulJAgo]Sep Oct] Nov| Dic
Prestar los servicios de apoyo a la gestion para el
fortalecimiento institucional de la entidad mediante Registro Fotogréfico y actas de
la organizacion, control, conservacién y Toma de registro fotografico. |inspeccién o cualquiera otra que X

San Benito.
b’wuﬂ eslicia reserva y cunifidencialidad sobre

la informacién que conozca por causa o con

Cenlificado de conlidencialidad
garantizando el cumplimiento

Certificado de confidencialidad

spondencia de la ESE San Benito.

ocasién del contrato. de la actividad contractual
Acatar las decisiones y recomendaciones que se N/A N/A -
deriven del supervisor del contrato
Se obliga a cumplir cabalmente las actividades N/A N/A 1
asignadas para los tiempos (horas) definidos.
Responder por los documentos fisicos o
magnéticos que se le sean entregado o que en Todos los Anexos Todos los Anexos X
desarrollo del contrato sean dados
Presentar al supervisor del contrato un informe
mensual de actividades durante la ejecucion del  |Informe de actividades Informe de actividades X
misimo

ol comtool klnd Y.SgING SR Plantilla en Excel Archivo de Excel plantilla de control. | x

Pagar la seguridad social integral, para la
ejecucion del presente contrato.

Planilla de seguridad soical ,

soporte de pago y
compensados

Planilla de seguridad social y soporte
de pago.

Apoyo al cargue de informacion en la plataforma
SISPRO y demas aplicativos del proyecto de
Equipos Basicos.

Cuando aplique dar
cumplimiento a la actividad
contractual

Pantallazo de cargue de informacién
en la plataforma de SISPRO y
demas aplicativos del proyecto de

P fmme Meclanae mimmda wllia
LGUIPOe LaSItOS Cuaiuy apnqud.

El contratista:

Nombre : Luis Alejandro Amado Chacon
CUNIRATISIA ,

V. SUSCRIPCION DEL INFORME

IV. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

V. ACEPTACION POR EL SUPERVISOR

Nombre: Jhon Jairo Amado G
Tesorero G
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