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r ) DIANA PATRICIA AFRICAKD ROBLEDO
RES g

ACIONT RVICIOS DE AFOYO A LA GESTION COMO AUNILTAR
ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION ADMMNISTRATIVA Y FINAKCIERA - DAF_GD.

Presentar el |nfon'ne de efecucion
contractual y cuenta de cobre de

YERLIS MARGARITA MOLINA TEJERA

Se elaboré ¥ prese té el informe mensuel de actvidades junto con la cuenta de cobro comespondiente & penodo reporlad .

Fl1376-2026

i MESES

CC 22.605.444

3000512026

informe mensual y cuenta de cobro.

manera ]

13

informacion mediante el sistema
SKAPHE.

Se atendieron y gestionaron salicitudes de informacion a través det sistama SKAPHE.

Recepcionar y organizar los Se realizd fa recepcion, organizacion y control de documentos radicados en ventanilla, cumpliendo con los procedimientos Carpeta de Evidencias
2 documentos radicados enla ORIP internos.
conforme a los lineamiantos
| |establecidos.
3 Digltarzare indexar documentos en los | Se efectud 1a digitalizacian, verificzcion e indexacion de docurnentos en las diferentes plataformas asignadas. Carpeta de Evidencias
irstitucional .
4 Apoyar la gestién decumental y archivo|Se apoyb la arganizacién, clasificacion y archiva dos | conforme a la normativided vigente. Carpeta de Evidancias
de la dependencia.
Revisién, gestién y respuesta Carpeta de Evidencias
5 oportuna de paticionss recibidas a | Se realizé revision, gestion y respussta oportuna a Ias paticiones allegadas mediante el correo electrdnico
través del correo electrénico institucional,
| [institucional.
Reylfsron, tram!ta y respue_sta do Se efectud |a revision, tramite y respuesta de solicitudes radicadas en la plataforma Docu conforme a los Carpeta de Evidencias
6 5::';:;:::: r;::ézadas mediante la procedimientos establecidos.
| |pl 5
Expedicion de certificados exentos Carpeta de Evidencias
7 solicitados por entidades plblisas, | Se elabararon y expidieron certificades exentos solicitados por entidades piblicas conforme a Ta normatividad
conforme a la normatividad aplicable.
| |vigente.
3 Generacion y Qrgamzac'.d" de Se realiza la generacién, clasificacién y organizacion de documentos Capeta de Bvidenclas
documentos comespondientes a - ) y
certificados asociados. relacionados con certificados asociades,
Realizacién de consultas en R Cameta de Evidencias
9 sisternas de infermacién y Se efectuaron consultas en los sistemas de informacion institucionales para fa elaboracién de cerlificados de
elaboracion de certificades de carancia registral.
carencia registral.
Notificacién de notas develutivas Carpeta de Evidencias
10 | de acuerdo con los procedimlentos | Se realizaron nofificaciones de notas devoluivas conferme a los lineamientas y procedimientos institucionales,
establecidos.
Confrontacién de documentos Carpeta de Evidencias
masivos pruve-nlent-es de Se realizd confrontacian y verificacion de documentos masivos provenientas de municipios, asi come apoyo en
11 {snunicipios y sjecucion de las actividadas requeri s
L N queridas per el servicio.
demés actividades asignadas en el
marca del servicio.
Salicitud de antecedentes Carpeta de Evidencias
12 |registrales a traveés de la Se gesticnaron solicitudes de antecedantes registrales mediante la plataforma Infodoc.
\_ plataforma Infodoc.
Gestion de solicitudes de Carpeta de Evidencias

NOTA:Se deberan adicionar las flas necesarias conforme al nimera de obfigaciones contractuales y actividades ejecutadas durante el periodo reportado.

DEC!

LARACION DEL CONTRATISTA: M

et

i

cen las oblig

periodo indicado, ademds, realice ¢l pago comespondiente de fos aportes a la sequridad social y las evidencias de ejecucion del

que he ¢

derivadas del contrato en mencian y que fas actividades reportadas en el presente informe comresponden a las actvidades efectivamente desarolladas en €
sente informe se encuentran cargadas en la plataforma SECOP I




