INFORME DE ACTIVIDADES

Contratista

LAURA CAMILA LAMPREA NAVEROS

Cédula 1.234.088.002
Teléfono 3226468572
No. de contrato 202002361

Objeto del contrato

PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES PARA EL
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Y
MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA,
RELACIONADOS CON LA DIVULGACION Y
PROMOCION DE LAS ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES DE LA GOBERNACION
DEL ATLANTICO Y SUS DEPENDENCIAS.

Plazo del contrato

EL PLAZO PARA LA EJECUCION DEL
CONTRATO SERA HASTA EL 31 DE
DICIEMBRE DE 2020, CONTADQOS A
PARTIR DEL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y
EJECUCION.

Interventora

ELIANA LUCIA PETIT OLIVELLA

Periodo del informe

10 DE NOVIEMBRE DE 2020 AL 9 DE
DICIEMBRE DE 2020.

Namero del informe

3

Se relaciona a continuacion las actividades realizadas por el contratista
durante el plazo de ejecucién del contrato.

Obligacién Contractual

Producto

Contribuir con
contenidos en

digitales.

administracion y redaccion de los | presentd alguna solicitud con
pagina web | respectd a esta funcion.
institucional y diferentes portales

adecuada | Durante este periodo no se

Apoyo al lider de comunicacion de la
secretaria general en el desarrollo de
campafas institucionales internas,
como conmemoracion o celebracion
de fechas especiales para la entidad,
la ciudad vy el pais, asi mismo, asistir
a la subsecretaria de talento humano
en las fechas de gran relevancia.

-Realicé seguimiento con la lider
de talento humano del piloto del
boletin interno para avanzar en la
ejecucion de esta.

pag. 1



Apoyar en las acciones de
comunicacion interna como redaccion
de boletines quincenales, anuncios
en las diferentes plataformas de la
gobernacion como correo electronico,
intranet, pagina web, redes sociales,
carteleras, entre otros.

-Redacté dos notas para el piloto
del boletin interno.
-Envié al disefiador las carpetas
con notas y fotos para el disefio
del boletin interno.

Contribuir con el desarrollo y control
de mecanismos de comunicacion a
nivel interno con el fin de estar
informados oportunamente sobre las
acciones que desarrolla cada
secretaria.

-Envié correos a contratistas
tanto de personas naturales
como juridicas, informando sobre
los nuevos procesos y formatos
de los documentos para las
cuentas de cobro.

-Recibi y revisé las cuentas de
cobro de los contratistas de las
personas naturales y juridica,
envie informes y solicité VoBo a
los jefes de cada area para su
respectiva firma.

-Notifiqué novedades sobre los
procesos de las cuentas de
cobro a los contratistas a través
del chat de WhatsApp.

Propiciar  asistencia técnica 'y
administrativa de conformidad con las
instrucciones del superior.

-Redacté circular sobre el uso del
uniforme institucional.

-Realicé, organicé y envié la
documentacion a  Secretaria
General para solicitud de adicion
de contratos.

- Apoyé en la realizacion del
informe de gestién de la oficina.
-Hice y actualicé bases de datos
de la oficina de comunicaciones
sobre los nuevos contratos,
listado de contratistas, personal
de planta, contratos, funciones y
demas.

-Revisé documentos de los
contratistas que estan cargados
al Secop Il.
Las demas funciones asignadas por | Envie informacion de los
el jefe inmediato. procesos de contrataciéon vy

cuentas de cobro.
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ANEXOS

Redacté documentos solicitados
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Bases de datos que realicé y actualicé
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Notificacion a contratistas en chat institucional

¢ == Contratistas Comunicacion . Contratistas Comunicacion
Aleidys. Beto Bilena. Carlos, Daniela Espe .\‘ (‘ e -
Veldys, Belo, biiena, Larios, Laniéia tsper Aleidys, Beto, Bilena, Carlos, Daniela Esper
11 DE NOVIEMBRE DE 2020 St ol ifadin
# Reenviado Buenas tardes.

Hola enlaces, les comento el
procedimiento por si alguno de sus
contratistas necesitan realizar cambio
de cuenta Bancaria. Deben enviar un
correo electronico al subsecretario de
contabilidad egomez@atlantico.gov.co,
solicitando la autorizacion y anexando la
certificacion bancaria. Contabilidad
aprueba y lo envia a Segretaria General.

350
e m

Por parte de la Secretaria de Hacienda
nos envian la informacion con respecto a
|la fecha de cierre tesoreria, contable y
presupuestal 2020. Es por esto que para
la recepcion de la documentacion de los
contratistas O.PS. para los periodos
comprendidos de noviembre y diciembre,
la fecha limite es el 4 de diciembre del
2020, las personas que envien dicha
documentacion posterior a la fecha

Buenas tardes, companeros s, . hardn parte de las cuentas por pagar
2020.
Tu Se les recuerda que deben tener paga
Hola enlaces, les comento el procedimiento seqguridad social noviembre y diciembre,
por st alguno de sus contratistas necesitan la cual son los soportes para radicar la
realizar cambio de cuenta Bancaria: Deben cuenta.
PSI
Cordialmente,

Diana Caballero

Eliana Petit Olivella

Bueno Lau ,
Supervisora de contratos

Evelyn Sierra
Gracias :

Gracias.

. Diana Caballero

gracias Lau .

gracias
Yolima Maestre ‘

" 3 Evelyn Sierra Y

Ok. Gracias Lau |, ... Gracias
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Recibi documentos de cuentas, envie a los coordinadores para VoBo y firma.

DOC 2 CUENTA DE FABIANA PARA VOBO

@

Laura Lamprea A~
Mié 11/11/2020 10:25
Para: Valeria Flores «<flores.valeria@gmail.com>

m CUENTA DE COBROFABIANAF... @ INFORME DE GESTION DELS...
== {16 KB 99 KB

Ny Mostrar los 4 datos adjuntos (3 MB) Descargartodo  Guardar todo en OneDrive - DEPARTAMENTO DEL ATLAN1

Buen dia, Vale
Te envio los documentos de la 2 cuenta de Fabiana para que los revises y me envies el VoE

Quedo atenta

LAURA LAMPREA NAVEROS
COMUNICACION INTERNA

Calle 40 45-46 Barranguilla, Adantico
) Tel, (57)(5)330 7000 | Linea Gratuita 01 8000 425 888
GOBERNACION

Cuenta No. 4 DATA FREAKS para VoBo

&

Laura Lamprea
Mié 18/11/2020 14:05
Para: Valeria Flores <floresvaleria@gmail.com>

i L

m certificacion pago responsabi... m 535.pdf
=== 17K8 =Ee  229KB

N7 Mostrar los 4 datos adjuntos {4 MB) Descargartodo  Guardar todo en OneDrive - DEPARTAMENTO DEL ATLANT

Buenas tardes, Vale

Te envio los documentos de la 4 cuenta de Tocaro (Data Freaks) para que lo revises y si tod
envies el VoBo.

Quedo atenta.

s—— LAURA LAMPREA NAVEROS
COMUNICACION INTERNA

Calle 40 45-46 Barranquilla, Adantico

Tal (€7WE\220 TNNA | Linaa Crarnira N1 2000 L7 200
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Doc 2 cuenta Carlos para Vobo bav

@

Laura Lamprea

<
Vie 13/11/2020 10:24 ER o 2

Para: Laura Gomez Hermmandez

pdf 2 CUENTA DE COBRO OCTUB... pf 2 PLANILLA MES DE OCTUER...
BE® 35 KE W= 18T KE

V Maostrar los 4 datos adjuntos (3 MB)  Descargar todo  Guardar todo en Onelrive - DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Buen dia, Lau

Te adjunto los documentos de la segunda cuenta de Carlos Osorio para que lo revises y me envies
VoBo.

Quedo atenta.

Cordialments,

Doc 2 cuenta de Paola con Vobo (]

&

Laura Lamprea
Mié 18/11/2020 9:48
Para: Eliana Petit

m 3. INFORME DE ACTIVIDADES... 2.1 INTERVENTORIA DEL SUP...
===  gMB 110 KB

N
N

v Mostrar los 4 datos adjuntes {7 MB) Descargartodo  Guardar todo en OneDrive - DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Eli, te reenvio el correo donde Laura Gémez dio el VoBo de los documentos de |z 2 cuenta de F
Ia Espriella, para que los revises y firmes.

Quedo atenta.

LAURA LAMPREA NAVEROS
COMUNICACION INTERNA

Calle 40 45-46 Barranquilla, Adantico
> Tel. (57)(5)330 7000 | Linea Gratuita 01 8000 425 888
GOBERNACION
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Se presenta en diciembre del afio 2020 en Barranquilla.

Firma del contratista

LAURA CAMILA LAMPREA NAVEROS
C.C. 1.234.088.002 DE BARRANQUILLA
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