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Envigado, 04 de mayo de 2026

Para: Paula Jaqueline Tabares Moreno
Supervisora

Asunto: Informe de Gestidn del contrato N° INDENV-200-09-100-26

Yo NELSON_DAVID HENAO CARMONA identificado con cedula de ciudadania N°

70.552.865 en calidad de contratista, me permito rendir informe de las actividades
realizadas en cumplimiento del contrato de prestacion de servicios N° INDENVY-200-09-100-26
suscrito con el inder Envigado.

Objeto del contrato: Prestacion de servicios de apoyo a la gestion para la atencién al publico,
notificacion y distribucion de la correspondencia generada por las dependencias y sedes
administradas por el Inder Envigado

En cumplimiento del mencionado contrato se realizaron, durante este mes de abril de 2026
las siguientes actividades, relacionadas a las obligaciones pactadas.

1.Recibir, radicar, | Me encargo de la recepcion,
clasificar y distribuir la | registro y distribuciéon de Ia
correspondencia y | documentacion institucional,

documentos tramitados | asegurando que los procesos
en el Inder Envigado de | administrativos se desarrollen con
acuerdo con las | mayor rapidez y eficiencia
prioridades e
instrucciones recibidas.

2.Recoger los | Me ocupo de la recoleccién y

documentos para
distribucion,
debidamente
relacionados en notas
remisorias, tanto internos
como externos.

entrega de la documentacion tanto
interna como externa, garantizando
su registro en las planillas
correspondientes para asegurar un
control preciso y ordenado.

3.Efectuar las labores de
mensajeria  interna  y
externa que le sean
solicitadas por el
supervisor Inder
Envigado.

Me responsabilizo de la distribucion
de la correspondencia interna y
externa, garantizando que cada
envio se efectie con puntualidad y
absoluta confiabilidad.

Fuente: SGI
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4 Avisar de manera|Para este periodo no se
inmediata al supervisor o | presentaron inconvenientes que
jefe inmediato, sobre los | informar.

inconvenientes
presentados en la
entrega o recepcion de la
correspondencia a fin de
aplicar las correcciones
respectivas.

5.Llevar el registro por
escrito de la
correspondencia

tramitada, tanto de la
recibida como de la
distribuida, para su
posterior control.

Registro la informacion en la planilla
F-GA-32 correspondiente a la ruta
externa, garantizando el orden, la
secuencia consecutiva y la
trazabilidad de los documentos

6.Salvaguardar los
equipos, materiales y
archivos que estén a su
cuidado y proteccion.

Me responsabilizo del adecuado
mantenimiento y conservacién de
los implementos utilizados en el
desarrollo de mis tareas,
asegurando que permanezcan en
Optimas condiciones para su uso

7.Guardar absoluta
reserva de la informacion
que reciba directa o
indirectamente del Inder
de Envigado, o aquella a
la cual tenga acceso en
virtud de su funcion.

Preservo la confidencialidad en la
gestion documental, actuando con
responsabilidad y transparencia
para fortalecer la confianza en los
procesos administrativos

8.Ejecutar las demas
actividades que por la
naturaleza del contrato
sean requeridas por su
supervisor.

Brindo apoyo al area de tesoreria
en la recoleccion de recaudos en las
diferentes sedes, contribuyendo al
cumplimiento de los compromisos
financieros dentro de los plazos
establecidos

9.El Contratista debera
presentar informe
mensual de las
actividades con ocasién
al desarrollo del presente
contrato, el cual debera
ser aprobado por el
supervisor del presente
contrato, y seran soporte
para el correspondiente
pago de honorarios,
acompafiado de las

Entrego mensualmente el informe
de actividades realizadas en el
marco del contrato, acompafiado de
las evidencias y la factura o cuenta
de cobro, para su revision y
aprobacion por el supervisor

Fuente: SGI
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informes mensuales de
gestibn y los demas
solicitados por la entidad
para el cumplimiento de
los diferentes reportes en
las plataformas
establecidas.

informes de gestion con sus
debidas evidencias y reportes en
Secop Il.

ENVIGADO Cco ntrat|5ta Fecha de version:
03-03-2022
evidencias que respalden
la ejecucioén y su factura
o cuenta de cobro.
10.Presentar los | Presento mensualmente los

11.Realizar el pago de
aportes al sistema de
seguridad social integral
sobre la base de
cotizacion del 40% de
acuerdo con la normativa
vigente, previa
aprobaciéon del acta de
pago correspondiente,
por parte de la
supervision del contrato.

Realizo el pago de los aportes al
sistema de seguridad social y
presento las planillas y soportes de

pago.

Fuente: SGI
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
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OBLIGACION 3

OBLIGACION 5
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OBLIGACION 6

OBLIGACION 8

Fuente: SGI
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OBLIGACION 9

Informe de gestion del Informe de gestion del

contratista echa g0 version contratista
a[Paa_ose penodo o se
Envigado, 04 de mayo de 2026 mmediata al supervisar o | preseraron  inconvenientes  que
efe inmediato, sobre Ios | nformar
Para Pauta Jaqueline Tabares Mareno convenientes

Asunto:  Infome de Gestion del conlrato N° INDENV-200.09-100.26 comespondencia a fin de
apicar las comecciones.
Yo NELSON_DAVID HENAO GARMONA__ Kentfcado con cedia de cdadania N' respectya
865 __ en cadad de e permio rendir informe de a5 actvidades SUewar of Tegaio por | Regstotm mormactn et plara
o N 0 e F-GA-32 conespondiente a 1 nta
suscrilo con el Inder Ervigada. comes extema, garanizando o orden, a
Vamtata, o de Ia | Soruencia . consecbna Y la
n blc recbida como de la | trazabiidad de los documentos
rofificacién y dstribucion de a comespondenca generada por 13s dependencaas y sedes distrbuida, para  su
‘adninisiradas por el lnder Envigado posteror control
En cumplmierto del mencionado conirat 5 reakzaron, durarte sie mes de sbel de 2008 GSahaguadar  1os | Me responsabiizo del ad6cuado
i relacionadas oqupos, materiales y | mantenimento y conservacin do
archios que estén a su | los mplementos LBiizados en el
cudadoy protecoén, | desarolo e mis  tareas,
asegurando que permanezcan en
s uso
7 Cuards  abaokila | Preservo fa condencahad en 13
ar, | Me encargo de la fecepo reserva de la informacdn | gestion documental, achuando con
registio_y distribosion e a | que roaba directa o | responsabicad y _transparencia
focumentacisn instiucional, indirectamente del Inder | para fortaleces ta confianza en los
tados | asequrando que 105 procesos de Envigado, o aquella 3 | procesos adminstrat
administratios se desarolen con | 12 cual fenga acceso en
mayor rapidez y ebciencia it e su funcon.

SEecula las demds | Bndo apoyo 3 drea de lesoreria
activdades que por I | ena recoiecotn de recaudos en las
naturaleza del_contrato | Giferentes sedes. contribuyendo al
2 Recoger 165 [Me ocupo de 18 recomccn y | sean requendas por su | cumplimiento de ks compromisos

para | entrega de fa documentacion tanks superascr firancieros denlro de los plazos

destibucin, nferna como externa, garantzanda |

OBLIGACION 11
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ENIACE D e o e e S
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1. DATOZ DEL APORTANTE
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anifiesto que toda la informacién relacionada anteriormente es veraz y no incurre en falsedad.
Atentamente,

Firma

Nombre: NELSON DAVID HENAO CARMONA
Contratista
N° Contrato: N° INDENV-200-09-100-26
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