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INFORME DE ACTIVIDADES

PROCESO/ACTIVIDAD/AREA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE: JOSE GERARDO MARLES
CARGO: CONTRATISTA

PERIODO PRESENTADO: Del 19 de Abril al 18 de Mayo de 2026

FECHA DE PRESENTACION: [D [M [A
25 | 05 | 2026

DESTINATARIO: XIOMARY VANESSA BALLESTEROS GASCA
CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: PRESTA_CION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDIANTE LA REALIZACIC_)N DE
ACTIVIDADES DE TRAMITE DOCUMENTAL, COORDINACION DE DILIGENCIAS Y SOPORTE LOGISTICO
PARA LAS SECRETARIAS Y DEPENDENCIAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE FLORENCIA.

DESARROLLO

En desarrollo del Contrato de Prestacion de Servicios No. 20260121 del 16 de Enero de 2026,
comedidamente presento informe de ejecucion de actividades realizadas en el periodo comprendido
del 19 de Abril al 18 de Mayo de 2026, asi:

Actividad Realizada Evidencia y/o

soporte

Actividad Contratista

Garantizar la recoleccion y distribucion
oportuna y diaria de la correspondencia
oficial,  comunicaciones internas y
documentos de tramite entre las diferentes
Secretarias, Oficinas y el Despacho del
Alcalde, asegurando la fluidez y celeridad
de los procesos administrativos internos.

Esta actividad la realice cada
vez que me es requerido por la
supervisora, garantizando la
oportuna distribucion y
asegurando la fluidez de los
procesos Administrativos.

e NA

Prestar el apoyo logistico diario necesario
para la distribucion de la documentacion
requerida para su reproduccion
(fotocopiado),  asegurando  que los
expedientes y originales retornen a la
dependencia de origen en las mismas
condiciones de integridad y seguridad.

Esta actividad no fue requerida
por la supervisora.

o N/A

Ejecutar la recepcion diaria de la
correspondencia oficial que ingrese por la
Ventanilla Unica y realizar la distribucion
interna inmediata a las Secretarias y
Oficinas competentes para su conocimiento
y tramite

Esta actividad la realizo cada
vez que me es requerido por la
supervisora.

o N/A

Apoyar en las labores de clasificacion y
organizacion inicial de la documentacion
interna (documentos y paquetes de bajo
peso) recibida en la Ventanilla Unica, con el

Esta actividad no fue requerida
por la supervisora.

e NA




fin de estructurar la ruta logistica de
distribucion interna mas eficiente para el
dia.

Mantener y diligenciar un Registro Diario de
Control ~ Documental  (planillas  de
mensajeria intema) donde conste de
manera fehaciente la fecha, hora,
dependencia de destino y firma de recibido
a satisfaccion de la persona responsable
del documento, garantizando la trazabilidad
y la cadena de custodia de |Ia
documentacion interna.

Para dar cumplimiento a este
punto, manejo una planilla de
control donde se puede
evidenciar el registro diario que
se lleva, garantizando la
trazabilidad de cada documento
entregado.

Generar y entregar diariamente (o al inicio
del siguiente dia habil) todos los soportes
documentales y planillas de control
debidamente firmadas a la Ventanilla
Unica, para la finalizacion de la trazabilidad
en el Sistema de Gestion Documental de la
Entidad.

Esta actividad es realizada de
forma diaria, se hace entrega de
los soportes documentales para
que sea finalizado el proceso de
gestion documental de la entidad.

ANEXO 1

JOSE GE DO MARLES
CC. 17.631.985 de FLORENCIA
Contratista

NDIENTES-COMPROMISOS O TAREAS:

ANEXOS:

e Seguridad social.
e Cuenta de cobro.
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SO// PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES f\
COMPROBANTE DE PAGO Bancoomeva
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 17631985
NOMBRE O RAZON SOCIAL: JOSE GERARDO MARLES
CIUDAD/MUNICIPIO: FLORENCIA DEPARTAMENTO: CAQUETA
DIRECCION: CENTRO TELEFONO: 9999999

TIPO APORTANTE:
TIPO EMPRESA:

FORMA DE PRESENTACION:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

I-INDEPENDIENTE
Comercio al por mayor de

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

PERIODO COTIZACION
OTROS SUBSISTEMAS:

DIAS DE MORA:

FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

4650968731 TIPO DE PLANILLA:

MES: abril PERIODO COTIZACION
ANO: 2026 SALUD:
0

2026/05/19 NUMERO AUTORIZACION:

I-INDEPENDIENTES

MES: abril
ANO: 2026
9996831386

NOVEDADES
ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP |COR | VSP | VST |-SLN |COM| IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
( LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
9001562642 | EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $218.900
SUBTOTAL: 1 $218.900
VALOR SIN MORA: $ 218.900
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: $ 218.900
2026/05/19 9:12 AM USUARIO: SOI - CC1117554556 PAGINA 1 DE 1




aportes Certificado de Aportes
en linea

Se certifica que MUNICIPIO DE FLORENCIA identificado(a) con NI 800095728 realizo los siguientes aportes al Sistema de Seguridad Social para JOSE GERARDO
MARLES identificado(a) con CC 17631985

- Novedades
A Tipo Fecha A zm ] q - " o
Clave Planilla Clave Pago Planilla Pago Riesgo Codigo Administradora Concepto Periodo Dias e e e len [em el e o e e e e T e [ T Tarifa Cotizacion
BOSITYA COTIZACION
9504451486 288636819 Y 2026-05-07 ARL 14-23 COMPANIA DE OBLIGATORIA 2026-04 30 $2,419,600 4.35% $105,300
SEGUROS

Este certificado se expide el dia 2026-05-19 a las 08:29.

Pagina 1 de 1



(?Colpensiones

LA ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES - COLPENSIONES
CERTIFICA QUE

Verificada la base de datos de afiliados, el/la sefior/a JOSE GERARDO MARLES identificado/a con documento de
identidad Cédula de Ciudadanfa niimero 17631985, se encuentra afiliado/a desde 21/12/1979 al Régimen de Prima

Media con Prestacion Definida (RPM) administrado por la Administradora Colombiana de Pensiones
COLPENSIONES.

La presente certificacion se expide en Bogota, el dia 24 de febrero de 2026.

| </

it L

Rosa Mercedes Nino Amaya
Direccidn de Afiliaciones

Nota: Certificado generado desde la pagina Web. Este documento no es vélido para el reconocimiento de
prestaciones econdémicas, esta sujeto a verificacion y no tiene costo alguno.

connespondencia: Carrern § Mo, 53-43 Lot £d, Urban Ezeence | Bogatd D.C
) Lifves Grabua: 01 A2 BEPS: (1 AU 41077

-, Colombia
tuita 7

7
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