CODIGO: FAPO16

INFORME DE ACTIVIDADES PARA CONTRATISTAS -
FONADE

VERSION: 01

GESTION FINANCIERA VIGENCIA: | 2017-03-03

Proyertas que trarsforman vidis

Lo
14 DE AGOSTO DE 2018

Fecha de presentacién del informe: 2018701
Nombres y apelfidos del contratista: MARIA ALEJANDRA MURILLO RODRIGUEZ

Fecha de inicio contrato: 13 DE JULIO 2018 Fecha de finalizacién contrato: 13 DE ENERO 2012
Periode del informe: 2018/07/13 — 2018/08/13 Informe nimero: 01 de 06

Prestar sus servicios de apoyo a la gestion, por sus propios medios con
plena autonomia técnica y administrativa, a la Subgerencia Técnica, en
tareas operativas y asistenciales.

Objeto del contrato:

Brindar soporte técnico vy

logisti . . . -

ago t(!)CO aznmié?sstraﬂf\?gesgz d|§ Manejo del archivg, remisién y trazabilidad de | Comreo
POy ; < los documentos. electrénico

Subgerencia  Técnica de

FONADE. )

Preparar transcribir  los - - )

docﬁmentosy que correspondan Recibir, verificar y firmar los documentos que

a procesos o procedimientos van dirigidos a la revisién y firma de Ia Via Fisi

administrativos que  sean Subgerente. a risica

asignados por la Subgerencia Sggioaéj:ei%g:m:drgos para el visto bueno al

Técnica. 9 g

Atender a los clientes internos y

exter| ini s »

: e nos ¥ sumlmstrarb_:-zs la Recepcitn y atencidn de personas que llegan a :

informacion que sea pertinente reunién con la Subgerente No aplica

de acuerdo a las instrucciones 9 ’

de la Subgerencia Técnica.

Recibir las llamadas telefonicas Recibir, trasladar y realizar llamadas a las

y transmitir los mensajes diferentes areas y personas externas e Via

correspondientes a la internas vinculadas con la entidad. telefonica

Subgerencia Técnica.

Efectuar las llamadas

telefonicas que le sean Realizar llamadas a las diferentes areas y | Via

solicitadas por la Subgerencia personas externas vinculadas con la entidad. | telefénica

Técnica,
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clasificar los

Recibir vy
documentos y correspondencia
que se framita en el area y

Recepcién y radicacion de documentos para el

con jos clientes, los
proveedores, la comunidad y
las demas partes inferesadas.

externas vinculadas a la entidad.

g:rsrfgs ;n dz dieasacjéfgg aqlgz fraslado a i: dependencia correspondiente, la glce’:;?gm co
instrucciones de ia Subgerencia plataforma de Orfeo.

't Técnica, y al procedimiento de
archivo.
Remitir al archivo central de la
Entidad los documentos que Registrar en el sisterna los documentos a Correo
hayan surtido el tramite, de transferir con el codigo suministrado para ser lectroni
acuerdo con lo establecido en guardados en el archivo general. electronico
las Tablas de Retencion
Documental (TRD).
Administrar ¥ mantener Escanear cada uno de los documentos Correo
organizados y actualizados los después de ser firmados por la Subgerente electronico
archivos que le  sean para ser incluidos en el archivo.
asignados.

. . Llevar el registro de las reuniones internas y

Administrar y realizar \ Correo
seguimiento a la agenda de la exter gasi que Il‘a‘tS;bgerente debe. realizar y electrénico
Subgerencia Técnica. agenaar ias solicitadas.
Informar oportunamente a la . .
diferentes reuniones internas y Hemoo electrénico
externas a las cuales debe PO .
asistir
Propender por una
comunicacion respetuosa y Mantener y promover una comunicacién | Verbal ¥
fluida al interior de la Entidad, respetuosa con las personas intemas vy | Escrita
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Las demas que sean asignadas
1| en el desarrollo del contrato o
por el supervisor del contrato,

Relacionar en una base de datos toda la

documentacion que corresponda de las
diferentes Areas para firma de la Subgerente
Téchica.

Relacionar en una base de daios toda la
correspondencia remitida de las diferentes
Areas (Correspondencia Interna).

Verificar junto con la Subgerente Técnica las
solicitudes de aprobacién de fiquetes vy
desplazamientos de las diferentes Areas.

Relacionar en una base de datos toda la
correspondencia remitida a otras entidades
(Correspondencia externa enviada)

Orfeo
Excel
Agenda-
{Outlook)
Aplicativo
fiquetes
Via
Telefonica

De conformidad con lo establecide en el articulo 23 de la Ley 1150 del 2007, se anexa planilla de aporte al Sistema General
de Seguridad Social correspondiente al periodo del presente informe.
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MARIA ALEJANDRA MURILLO RODRIGUEZ

“ADRIANA DEL PILAR CORREA LARA

1.032.450.134

51.646.476
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Maria Alejandra Murillo Rodriguez

De: Edgar Andres Arevalo Tellez

Enviado el; martes, 17 de julio de 2018 16:59

Para: Maria Alejandra Murillo Rodriguez

CcC: Adriana Del Pilar Correa lara

Asunto: APROBACION POLIZA CONTRATO No 2018-701 MARIA ALEJANDRA MURILLO RODRIGUEZ
BUEN DIA,

REF:APROBACION POLIZA CONTRATO No Namn 701 MARIA ALEJANDRA MURILLO RODRIGUEZ
Apreciado sefior(a):

Para los fines pertinentes le informamos que la(s) pdliza(s) gue ampara el citado contrato en referencia fue aprobada por la subgerencia
de contratacion el: 13/07/2018. .

Dicha pdliza ampara los siguientes riesgos:

o CUMPLIMIENTO
e« CALIDADDEL SERVICIO

Cualguier novedad que se presente acerca del proceso de perfeccionamiento ylegalizacicn de este contrato, serd atendida en esta
Dependencia.

Cordialmente.




EDGARANDRES AREVALOTELLEZ
Legalizaciones, Certificaciones y Liguidaciones
Subgerencia de Contratacion
FONADE - Fondo Financiero de Proyectos de Desarrollo
— ) 5940407 Ext 127198

_ o Calle 26 #13-19 Piso 21

“DZD.Um ~ Bogota - Colombia
Proyectos que fransformen s egrevalo@fonade.qov.co

www. fonade.gov.co
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