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PROCESO GESTION TALENTO HUMANO
INFORME DE ACTIVIDADES

No CONTRATO Y FECHA:

055-2026 DEL 21/01/2026

VALOR DEL CONTRATO

QUINCE MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS
SESENTA PESOS M/CTE ($15.375.360).

CONTRATANTE

INSTITUTO DE VIVIENDA, GESTION URBANA Y RURAL DE YOPAL 2020- INDEV

CONTRATISTA

EMERSON RICARDO SANCHEZ MALPICA

N° DE IDENTIFICACION

9.658.316 EXPEDIDA EL 11/12/1989 EN YOPAL CASANARE

PLAZO DE EJECUCION 6 MESES

SUPERVISOR ROCIO QUINTANILLA GALVIS
FECHA DE INICIO 23/01/2026

N° DE INFORME 5

PERIODO DEL INFORME

23/05/2026 a 22/06/2026

OBJETO DEL CONTRATO

“PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA ENTREGA,
NOTIFICACION Y DISTRIBUCION DE COMUNICACIONES OFICIALES,
CITACIONES Y ACTOS ADMINISTRATIVOS EXPEDIDOS EN EL MARCO DE LOS
PROCESOS DE COBRO PERSUASIVO Y COACTIVO DEL INDEV,
GARANTIZANDO LA TRAZABILIDAD Y CUSTODIA DE LOS SOPORTES DE
RECEPCION”.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

GESTION REALIZADA.

ACTIVIDAD CONTRACTUAL ACTIVIDAD DESARROLLADAY % SOPORTE
EJECUCION

ACTIVIDAD No. 1. EJECUTAR LA | Durante el periodo comprendido entre el 23/05/2026 al | Anexo No. 1. En
ENTREGA DE COMUNICACIONES | 75/06/2026, se realizd la entrega de 76 comunicaciones | medio fisico. Copia de
OFICIALES EMITIDAS POR - . . : ;

CUALQUIERA DE LAS oficiales emitidas por las diferentes dependencias del | cuatro  planillas  de
DEPENDENCIAS DEL INsTITuTO | INSTITUTO DE VIVIENDA, GESTION URBANA Y RURAL | entrega de
DE VIVIENDA, GESTION URBANA | DE YOPAL - INDEV, dejando la correspondiente | documentos, con la
Y RURAL DE YOPAL - INDEV, | constancia de las entregas realizadas en la Oficina de | constancia de recibido
DEJANDO CONSTANCIA DE LA | Cobro Coactivo, mediante la suscripcién de planillas de | por parte de los

entrega de documentos, donde ser relacionan las
comunicaciones recibidas para su entrega, y la fecha de su

funcionarios de cobro
coactivo y una planilla

entrega. de entrega, oficina-
financiera.
83.33 % DE EJECUCION DE 100 %
ACTIVIDAD No. 2.  NOTIFICAR | En el periodo comprendido entre el 23/05/2026 al | Anexo No. 1. En
INVITACIONES FORMALES A LOS | 25/06/2026, realice la entrega de 66 invitaciones formales | medio fisico. Copia de
gﬁ%gggfs gn:DIANLEFICIOL;\ de pago a Qeudores siguiendo las instrucci.ones.impartidas cuatro planillas de
CONFORME A LAS, por la entidad, asi como se puede evidenciar en los | entrega de
INSTRUCCIONES  IMPARTIDAS | Soportes entregados en el anexo No. 1. documentos, con la
POR LA ENTIDAD. constancia de recibido
por parte de los
funcionarios de cobro
coactivo.

83.33 % DE EJECUCION DE 100 %
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ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

ACTIVIDAD CONTRACTUAL

ACTIVIDAD DESARROLLADAY %
EJECUCION

SOPORTE

ACTIVIDAD No. 3. RADICAR Y
ENTREGAR  SOPORTES DE
NOTIFICACION Y CONSTANCIAS
DE RECIBIDO A LAS AREAS
RESPONSABLES, PARA SU
INCORPORACION DE LOS
EXPEDIENTES
CORRESPONDIENTES.

Del periodo comprendido entre el 23/05/2026 al 22/06/2026,
realice la entrega de 76 comunicaciones, de las cuales se
entregd constancia de su recibido a las areas responsables,
66 liquidaciones oficiales y 10 comunicaciones del area
financiera, las cuales cuentan con el debido soporte de
entrega y/o devolucion, tal y como se relaciona en el 1 del
presente informe.

Anexo No. 1. En
medio fisico. Copia de
cuatro planillas de
entrega de
documentos, con la
constancia de recibido
por parte de los
funcionarios de cobro
coactivo y una planilla

COMUNICADOS OFICIALES QUE
LE SEAN ASIGNADOS,
ASEGURANDO SU ENTREGA
CONFORME A LAS DIRECTRICES
ESTABLECIDAS.

realice la entrega de 10 comunicaciones oficiales a las
areas responsables que fueron entregadas para su
notificacion, las cuales cuentan con el debido soporte de
entrega, tal y como se relaciona en el anexo No.1 del
presente informe.

83.33 % DE EJECUCION DE 100 %

83.33 % DE EJECUCION DE 100 % de entrega, oficina-
financiera.
ACTIVIDAD NO. 4. DISTRIBUIR | De| periodo comprendido entre el 23/05/2026 al 22/06/2026, | Anexo No. 1. En

medio fisico. Copia de
una planilla de entrega,
oficina- financiera.

ACTIVIDAD No. 5. CUSTODIAR LA
DOCUMENTACION
INFORMACION RECIBIDA DEL
INDEV, GARANTIZANDO
MEDIDAS DE SEGURIDAD QUE
PRESERVEN SU INTEGRIDAD Y
EVITEN MANIPULACION POR
PERSONAL NO AUTORIZADO.

Durante el periodo comprendido entre el 23/05/2026 al
22/06/2026, guarde la debida custodia de las
comunicaciones y/o notificaciones que me fueron
entregadas para su distribucion, llevando un estricto control
mediante el registro en una planilla de cada uno de los
documentos. Entrega que se realizé en el menor tiempo
posible y posteriormente devueltos con los debidos
soportes a los responsables en cada area para un mayor
control.

Anexo No. 1. En
medio fisico. Copia de
cuatro  planillas de
entrega de
documentos, con la
constancia de recibido
por parte de los
funcionarios de cobro
coactivo y una planilla

NOTIFICACIONES REALIZADAS,

83.33 % DE EJECUCION DE 100 % de entrega, oficina-
financiera.

ACTIVIDAD No. 6. MANTENER | En el presente periodo contractual comprendido entre el | Verificado  por  la
RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD | 53/05/2026 al 22/06/2026, guarde la debida reserva y | Supervision del
SOBRE LOS DOCUMENTOS Y LA confidencialidad en relacién con las comunicaciones y/o | contrato.
TBFSOTREMN':\EC':ggsESUMIN'STRADBAE’ notificaciones en relaciéon con los documentos y demas
DIVULGARLA SIN AUTORIZACION | informacion que se me gumlnlstrg,da y entrega, en cuanto
EXPRESA. no se comparte ninguna informacién a terceros.

83.33 % DE EJECUCION DE 100 %
ACTIVIDAD No. 7. ELABORAR En el presente periodo contractual comprendido entre el | N/A
INFORME PERIODICO DE 23/05/2026 al 22/06/2026, Se elabord y presents el informe | Verificado  por  la
GESTION (MENSUAL) CON correspondiente al presente periodo contractual, en el cual Supervision del
RELACION DE LAS contrato.
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ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

ACTIVIDAD CONTRACTUAL

ACTIVIDAD DESARROLLADAY %
EJECUCION

SOPORTE

CONSTANCIAS ENTREGADAS Y
NOVEDADES PRESENTADAS.

se dio cumplimiento al 100% de las actividades

contractuales para el presente periodo.

83.33 % DE EJECUCION DE 100%

ACTIVIDAD No. 8. REPORTAR
INCIDENCIAS O DIFICULTADES
EN LA ENTREGA DE
NOTIFICACIONES (DIRECCIONES
ERRADAS, NEGATIVA DE
RECIBO, AUSENCIA DE
DESTINATARIO), DEJANDO

AREA RESPONSABLE.

CONSTANCIA ESCRITA PARA EL

En el presente periodo contractual comprendido entre el
23/05/2026 al 22/06/2026, se hace devolucién de 10
comunicaciones que fueron devueltas por causal
rehusadas, por pago de la obligacién, y porque no existe
establecimiento, las cuales se encuentran relacionadas en
las planillas de entrega de documentos que se entregan
como soporte en medio fisico, en el anexo No. 1

83.33 % DE EJECUCION DE 100%

Anexo No. 1. En
medio fisico. Copia de

cuatro planillas de
entrega de
documentos, con la

constancia de recibido
por parte de los
funcionarios de cobro
coactivo.

ACTIVIDAD No. 9. LAS DEMAS
ACTIVIDADES ASIGNADAS POR
EL SUPERVISOR QUE SEAN
INHERENTES AL OBJETO DEL
CONTRATO.

En el presente periodo contractual comprendido entre el
23/05/2026 al 22/06/2026, no se asignaron otras
actividades inherentes al objeto contractual, por parte del
supervisor del contrato.

83.33 % DE EJECUCION DE 100%

N/A.

DECLARACION: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato y que las actividades
mencionadas en el presente informe corresponden a las labores efectivamente desarrolladas en el periodo indicado,
declarando que seré responsable por las afirmaciones contenidas en el presente documento, que sirve como soporte para
certificar el cumplimiento del objeto del contrato.

OBSERVACIONES Y ANEXOS

CONTRATISTA:
Firma: /
Nombre: EMERSON HEZ MALPICA
Cargo: TECNICO CON AD

SUPERYISOR

Vo. Bo. Revisién Técnica. Firma:

(Nota: este campo aplica siempre | Nombre:

y cuando exista un contrato de | Cargo:

apoyo a la supervision, de lo

contrario no diligenciar).

SUPERVISOR DEL (c

CONTRATO Firma: U 7\
Nombre: QUINTANILLA GALVIS

Cargo: Subgerente Administrativa y financiera.
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! PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
INDE CERTIFICACION

INSTITUTO DE VIVIENDA GESTION
URBANA Y RURAL OE YOPAL

LA SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL INSTITUTO DE
VIVIENDA GESTION URBANA Y RURAL DE YOPAL “INDEV”
NIT.844.003.266-8.

CERTIFICA:

Que el sefior (a) EMERSON RICARDO SANCHEZ MALPICA identificado (a) con
cedula de ciudadania No. 9.658.316. adscrito a la subgerencia administrativa y
financiera con contrato No. 055-2026 se encuentra a paz y salvo desde el periodo
23/05/2026 a 22/06/2026 segun reporte del médulo de gestion documental del
software SJT.

La presente se expide a solicitud del interesado (a) a los veintitrés (23) dias de junio
de 2026

) .
V] N/
';“;1:(;( 5. c {/’ it | <

ROCIO QUINTANILLA GALVIS
Subgerente Administrativa y Financiera

Elaboré: LEYDY &A GUZMAN
Profesional de apoyo S.AF.

AP1-FO-022 | 10/04/2024 | V.03 Pag 1de 1
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