. CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO Y RECIBO A SATISFACGCION DEL BIEN Y/O Cédigo: GAB-FT006

cles E‘/i SERVICIO CONTRATADO 8o

mejor saber ..

GESTION DE ABASTECIMIENTO Version: 001

En ejerzicio del control de ejecucion, certifico el cumplimiento del objeto y obligacién con corte a la fecha de certificacion, del siguiente contrato: Fecha de certificacién:
Nota (sl ios datos NO son correctos o NO estin dlligenciados en su totalidad, NO se puede radicar la cuenta en la Subdireccién
Financiera y Contable). dic-2018
Contrato No: 1 Fecha de contrato: ozmzore  (homor del KAREN TATIANA GUZMAN HERRERA
No. de factura o documento Contrato  con  adiclén e,
equivaiente: 12 {marque con una X) sl No |[x |NIT/C.C contratista: 1.030.621.773
ﬁ:f“pmb““te de ingreso a aimacén NIA Pago nimero: 12 Periodo apagar:  |oE: 01/12/2018 % 3111212018

DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOS Y/SERVICIOS RECIBIDOS* (con base en el contrato y la forma de pago alll definidas):

*Relacione ios productos ylo servicios prestados durante el periodo certificado, o informe de actlvidades presentado ai supervisor del contrato, no es necesario
relacionar las obligaciones del contrato.

Apoyar la gestion del sistema de correspondencia ORFEO de la subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales:
1. Recepcion de cormespondentia a diario por medio de la plataforma y reasignaria a cada destinatano para l0s respectivos tramites.
2. Creacion de expedientes digitales en la plataforma Orfeo de acuerdo a Ios requerimientos y hecesidades de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales.

Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en oS ponales SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad.

1. Realizar la actualizacion en Sigep, de acuerdo, a los contratos suscritos y las modificaciones que se halian realizado a los contratos de personas naturales en el mes de diciembre.

2. Recepcion de cuentas de cobro de los meses de noviembre y diciembre 2018 de las personas naturales. Se descarga cada imagen de Orfeo y se organiza el archivo (suprimir paginas) para
su posterior publicacion en la pagina web

3. Recepeion de las cuentas de cobro de persona juridica tramitadas en diciembre 2018 y se realiza |2 digitalizacion de los informes de ejecucion para su posterior publicacion en la pagina web
4. Publicacidn en la pagina web de los informes de ejecucion de persona juridica tramitadas en diciembre de 2018.

5. Realizar la publicacion en la pagina web de los informes de ejecucion de los contratistas persona natural, tramitadas en noviembre y diciembre 2018. Se publican aproximadamente 580
informes de ejecucion.

Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacidn competencia de la Subdireccidn y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesia.

1. Elaboracion de comunicaciones en Crfea:

« Comunicacién intema - Cronograma capacitacion expedientes Orfea

« Proyeccién de respuesta a la Oficina Juridica — Programacion capacitacion Orfeo

+ Comunicacion intema - Respuesta visto bueno Ofro si No 1 al contrato 905 de 2018

+ Proyeccién de comunicacion — Requerimierto Jyunxi

« Comunicacion intema — Tumos de descanso personal de planta Abastecimiento

Elaborar y actualizar mensuaimente la base de datos de contcatacion 2018 del {CFES.

1. Actualizar |a base de datos de contratos 2018.

2 Elaborar base de datos 2018 con informacién requerida para publicacion en el link de Ley de Transparencia Icfes. Actualizada a 30 de noviembre de 2018
3. Remitir base de datos 2015 con la informacién requerida a Victoria Lépez de Tatento Humano

Prestar apoyo administraivo y operativo en el desarrolio de las etapas precortractuales, contractuales y post contraciudies de los procesos de cotitratacidn que adelante fa Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales:

1. Subir a la plataforma Cracle el estudio previo parala contratacian del equipo de teleconferencia.

Cumplir con ias demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco de su contrato.

1, Prestar apoyo administrativo a la subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales.

2. Elaboracién acta de reunion funcionalidad Gracle

3. Coordinar con et proveedor lyunxi las capacitaciones de expedientes y funcionalidades de la plataforma Orfeo.

Se odluvt‘lo CO GOoA 8Ol907t40 ok e‘ea/{d.éh.

AS] MISMO, EN MI CALIDAD DE SUPERVISOR DEL CONTRATO CERTIFICO CON MI FIRMA LO SIGUIENTE:

1. Que los productos y/o servicios relacionados se recibieron a satisfacclon, se realizaron durante ef periodo referido, y se encuentran detailados en el informe presentado por
el contratista, el cual reposa en la carpeta de supervisién del conirato.

2. Que i contratista anexa evidencia de pago al sistema de seguridad social y parafiscales.

3. Que recibido el bien o servicio a satisfaccion considero procedente que se realice e} desembolso ¢ pago y se da el visto bueno cotrespondiente.

Cédigo Centro de Cesto Nombre Centro de Costo* Mento a Pagar
CCASD8 Subdireccion de Abastecimientg y Servicios Generales 3.800.000
Tipo de moneda Fesos calomblanos Total {valor a Pagar) 3.800.000
NOMBRE DEL SUPERVISOR. /) LENYSOL ARIZA LOZADA
7 7
FIRMA: y !
CARGO: SUBDIRECTORA DE ABA#ECIMIE NTO Y SERVICIOS GENERALES

Esle es un docurnento controlado, una vez se descargue 0 se imprima, se considerara NC CONTRCLADO

reuIcd _saﬂﬂm Ulamadr




ictes

mejor saber

INFORME DE EJECUCION
CONTRACTUAL

Codigo: GAB-FT008

Version: 1

Con fundamento en lo establecido en el articulo 4 de la Ley 80 de 1993, y los articuios 82,
83,84 y 85 de la Ley 1474 de 2011 y lo establecido por la Resolucion 000474 de 2015, se

procede a dar a informe de ejecucion del contrato No. 001 de 2018, como sustento de la

certificacion de cumplimiento que fundamenta

el pago a efectuar.

1. INFORMACION CONTRATISTA
CONTRATISTA: | Karen Tatiana Guzman Herrera C.C./C.E. No.: |1.030.621.773
PERIODO DEL INFORME: | Desde |01/12/2018 Hasta |31/12/2018 INFORME No.: | 12
2. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Contrato N° 001 Fecha de inicio 02/01/2018 Fecha de terminacion |31/12/2018

Objeto del Contrato: De conformidad con la cldusula segunda. el objeto del contrato se esfablecié de la siguiente

manera: “Prestacion de servicios profesionales para apoyar las actividades relacionadas con la

administracion y reportes de plataformas (pagina web institucional, SIGEP y SIRECI), la elaboracion de

informes y estudios de mercado y el seguimiento y control a la correspondencia registrada en el sistema

ORFEO.”

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: Conforme a la
clausula SEPTIMA del contrato, el valor del miSmo fue por
fa suma de CUARENTA Y CINCO MILLONES
SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($45.600.000) MCTE,
precio correspondiente a 58 salarios minimos legales
mensuales vigentes para el afto 2018. (incluido IVA y

demas impuestos a que haya lugar)

VALOR EJECUTADO A LA FECHA DEL PRESENTE
INFORME: E! valor ejecufado fue por la suma de
CUARENTA Y UN MILLONES OCHOCIENTOS MIL
PESOS M/CTE ($41.800.000) MCTE. (incluido IVA y
demas impuestos a que haya lugar)

SALDO DEL CONTRATO A LA FECHA DEL
PRESENTE INFORME: El saldo del contrato es de la
suma de TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($3.800.000) MCTE. (Incluido IVA y demas

impuestos a que haya lugar)

PLAZO DE EJECUCION De acuerdo a la clausula
DECIMA dei contrato, el plazo del mismo se pacté hasta
el 31 de diciembre de 2018, contados a partir de lafecha
suscripcién del acta de inicio

DESARROLLO DEL
CONTRATO:

El objeto del contrato se ha venido desarrollando de Ia siguiente manera:

El 02 de enero de 2018 se suscribié el contrato entre las partes contratantes.
E102 de enero de 2018 se firmé ef acta de inicio del contrato en su calidad de
supervisor def contrato No. 001-2018.

Este es un documento controfado; una vez se descargue o se imprima, se considerara NO CONTROLADO




INFORME DE EJECUCION Cédigo: GAB-FT008

CONTRACTUAL

Version: 1

3. INFORMACION FINANCIERA

De conformidad con lo establecido por la clausula OCTAVA del contrato, fa forma de pago
se indicé de la siguiente manera: "El ICFES pagara a EL CONTRATISTA el valor del
contrato en doce (12) pagos mensuales, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS
MiL PESOS MICTE ($3.800.000)”

FORMA DE PAGO:

PAGOS QUE SE HAN EFECTUADO A LA FECHA: En virtud de lo anterior, dicho contrato en el aspecto financiero

se ejecuta de la siguiente manera:

No. de Fecha de
factura o factura o
documento | documento Concepto Valor
equivalente | equivalente
1 24/01/2018 Pago correspondiente al mes de enero 2018 $ 3.800.000
2 26/02/2018 Pago correspondiente al mes de febrero 2018 $ 3.800.000
3 23/03/2018 Pago correspondiente al mes de marzo 2018 $3.800.000
4 25/04/2018 Pago correspondiente ai mes de abril 2018 $3.800.000
5 25/05/2018 Pago correspondiente al mes de mayo 2018 $3.800.000
6 25/06/2018 Pago correspondiente al mes de junio 2018 $3.800.000
7 25/07/2018 Pago correspondiente al mes de julio 2018 $3.800.000
8 25/08/2018 Pago correspondiente al mes de agosto 2018 $3.800.000
9 28/09/2018 Pago correspondiente ai mes de septiembre 2018 $3.800.000
10 25/10/2018 Pago correspondiente ai mes de octubre 2018 $3.800.000
1 2611172018 Pago correspondiente al mes de noviembre 2018 $3.800.000
1 2 3 | 4 5 6 7 8 9 |10 11 | 12
PAGO QUE SE EFECTUA A LA X
FECHA DEL PRESENTE
INFORME 13 14 | 15|16 |17 |18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24

4, DETALLE DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

% de ejecucion de

No. ACTIVIDADES EJECUTADAS PARA EL PAGO No. 12 ias actividades
ejecutadas
Apoyar ia gestién dei sistema de correspondencia ORFEO de ia subdireccién de
1 | Abastecimiento y Servicios Generaies: 100%

1. Recepcién de correspondencia a diario por medio de la plataforma'y reasignarla a cada
destinatario para los respectivos tramites.

2. Creacién de expedientes digitales en la plataforma Orfeo de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios
Generales.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerara NO CONTROLADO




I:\/ INFORME DE EJECUCION Cadigo: GAB-FT008
mejorsaber CONTRACTUAL Version: 1

Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en los portales
SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad. 100%

1. Realizar la actualizacién en Sigep, de acuerdo, a lps contratos suscritos y [as
modificaciones que se hallan realizado a los contratos de personas naturales en el
mes de diciembre.

2. Recepcién de cuentas de cobro de los meses de noviembre y diciembre 2018 de
las personas naturales. Se descarga cada imagen de Crfeo y se organiza el
archivo (suprimir paginas) para su posterior publicacion en la pagina web

3. Recepcion de las cuentas de cobro de persona juridica tramitadas en diciembre
2018 y se realiza |a digitalizacién de los infformes de ejecucién para su posterior
publicacién en la pagina web

4. Publicacién en la pagina web de los informes de ejecucion de persona juridica
tramitadas en diciembre de 2018.

5. Realizar la publicacién en la pagina web de los informes de gjecucion de los
contratistas persona natural, tramitadas en noviembre y diciembre 2018, Se
publican aproximadamente 580 informes de ejecucion.

Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacion competencia de la Subdireccién
y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta. 100%
1. Elaboracion de comunicaciones en Orfeo:
» Comunicacion interna — Cronograma capacitacion expedientes Orfeo
+ Proyeccion de respuesta a la Cficina Juridica — Programacion capacitacion
Orfeo
+ Comunicacion interna - Respuesta visto bueno Otro si No 1 al contrato 905
de 2018
Proyeccion de comunicacion — Requerimiento lyunxi
+ Comunicacion interna — Turnos de descanso personal de planta
Abastecimiento

Elaborar y actualizar mensualmente la base de datos de contratacion 2018 del
ICFES. 100%
1. Actualizar la base de datos de contratos 2018.
2. FElaborar base de datos 2018 con informacion requerida para publicacion en el link
de Ley de Transparencia Icfes. Actualizada a 30 de noviembre de 2018
3. Remitir base de datos 2018 con la informacién requerida a Victoria Lépez de
Talento Humano

Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollo de las etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de 100%
contratacion que adelante la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales:
1. Subir a la plataforma Oracle el estudio previo para la contratacion del equipo
de teleconferencia.

Cumplir con las demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco

de su contrato. 100%
1. Prestar apoyo administrativo a la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales.

2. Elaboracién acta de reunién funcionalidad Cracle
3. Coordinar con el proveedor lyunxi las capacitaciones de expedientes y
funcionalidades de la plataforma QOrfeo.

Este es un documentio confrolado; una vez se descargue o se imprima, se considerarda NO CONTROLADO




icfes -‘-/ INFORME DE EJECUCION Cadigo: GAB-FT008
nao sV CONTRACTUAL Version: 1

5. PRODUCTOS ENTREGADOS (En caso de haber sido pactados)

6. CONSTANCIAS

Eil Supervisor LENYSOL ARIZA LOZADA acredito que el contrato se ejecuté en el porcentaje correspondiente a
satisfaccion, el contratista cumplié a cabalidad con las obligaciones pactadas en el mismo, y no se le impusigron
multas.

LENYSOL ARIZA LOZADA, en su calidad de supervisor del contrato deja constancia que en el marco de fo
dispuesto por el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, ef contratista ha dado

cumplimiento a los pagos por concepto de. Aportes a los Sistemas de Salud, Pensiones y Riesgos Profesionales.

7. OBSERVACIONES

(Relacionar las mejoras o dificuitades presentadas en la ejecucién del contrato, asi como el concepto del
supervisor sobre el contratista)

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe en (diciembre) de (2018)

( _ | /A
Tt Goznch 2] gk i el G-

TATIANA GUZMAN L ARIZA
HERRERA VILLAMIZAR LOZADA
Elabord Revisb Aprobd

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerara NO CONTROLADO




icfesy(

INFORME DE EJECUCION
CONTRACTUAL

Caédigo: GAB-FT008

Version: 1

Con fundamento en lo establecido en el articulo 4 de la Ley 80 de 1993, y los articulos 82,
83,84 y 85 de la Ley 1474 de 2011 y lo establecido por la Resolucién 000474 de 2015, se
procede a dar a informe de ejecucion del contrato No. 001 de 2018, como sustento de la

certificacion de cumplimiento que fundamenta

1. INFORMACION CONTRATISTA

el pago a efectuar.

CONTRATISTA: l Karen Tatiana Guzman Herrera C.C./C.E. No.: |1.030.621.773

PERIODO DEL INFORME: | Desde | 02/01/2018 Hasta | 31/12/2018 INFORME No.: | FINAL
2. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Contrato N° 001 Fecha de inicio 02/01/2018 Fecha de terminacién | 31/12/2018

Objeto del Contrato: De conformidad con la clausula segunda, el objeto def contrato se establecié de la siguiente
manera: “Prestacién de servicios profesionales para apoyar las actividades relacionadas con la
administracion y reportes de plataformas (pagina web institucional, SIGEP y SIRECI), la elaboracién de
informes y estudios de mercado y el seguimiento y control a la correspondencia registrada en el sistema

ORFEOQ.”

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: Conforme a la
clausufa SEPTIMA del contrato, el valor def mismo fue por
la suma de CUARENTA Y CINCO MILLONES
SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($45.600.000) MCTE,
precio correspondiente a 58 salarios minimos legales
mensuales vigentes para el afio 2018. (Incluido IVA y
demas impuestos a que haya lugar)

VALOR EJECUTADO A LA FECHA DEL PRESENTE
INFORME: El valor ejecutado fue por la suma de
CUARENTA Y CINCO MILLONES SEISCIENTOS MIL
PESOS M/CTE ($45.600.000) MCTE. (Incluido IVA y
demas impuestos a que haya lugar)

SALDC DEL CONTRATO A LA FECHA DEL
PRESENTE INFORME: El saldo del contrato es de la
suma de CERC PESOS ($0) MCTE. (Incluido IVA y
demas impuestos a que haya lugar)

PLAZO DE EJECUCION De acuerdo a la cléusula
DECIMA del contrato, el plazo del mismo se pacté hasta
el 31 de diciembre de 2018, contados a partir de la fecha
suscripcion del acta de inicio

DESARRCLLO DEL ¢
CONTRATO:

El objeto del contrato se ha venido desarrollando de Ia siguiente manera:

s E102 de enero de 2018 se suscribié el contrato entre las partes contratanies.
El 02 de enero de 2018 se firmo el acta de inicio del contrato en su calidad de
supervisor del contrato No. 001-2018.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerard NO CONTROLADO

il



INFORME DE EJECUCION Codigo: GAB-FT008

CONTRACTUAL
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mejor saber

Version: 1

3. INFORMACION FINANCIERA

FORMA DE PAGO: De conformidad con lo establecido por la clausula OCTAVA del contrato, fa forma de pago

se indict de la siguiente manera; "El ICFES pagard a EL CONTRATISTA el valor del
contrato en doce (12) pagos mensuales, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS
MIL PESOS M/CTE ($3.800.000)”

PAGOS QUE SE HAN EFECTUADO A LA FECHA: En virtud de lo antenior, dicho contrato en el aspecto financiero

se gjecuta de la siguiente manera:

No. de Fecha de
factura o factura o
documento| documento Concepto Valor
equivalente| equivalente
1 24/01/2018 Pago correspondiente al mes de enero 2018 $ 3.800.000
2 26/02/2018 Pago correspondiente al mes de febrero 2018 $ 3.800.000
3 23/03/2018 Pago correspondiente al mes de marzo 2018 $3.800.000
4 25/104/2018 Pago correspondiente al mes de abril 2018 $3.800.000
5 25/05/2018 Pago correspondiente al mes de mayo 2018 $3.800.000
8 25/06/2018 Pago correspondiente al mes de junio 2018 $3.800.000
7 25/07/2018 Pago correspondiente al mes de julio 2018 $3.800.000
8 25/08/2018 Pago correspondiente al mes de agosto 2018 $3.800.000
9 28/09/2018 Pago correspondiente al mes de septiembre 2018 $3.800.000
10 25/10/2018 Pago correspondiente al mes de octubre 2018 $3.800.000
1 26/11/2018 Pago correspondiente al mes de noviembre 2018 $3.800.000
12 12/12/2018 Pago correspondiente al mes de diciembre 2018 $3.800.000
1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 | 11|12
PAGO QUE SEEFECTUA ALA
FECHA DEL PRESENTE
INFORME 13 14 |16 |16 |17 |18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24

4. DETALLE DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

a)

1 |Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrolio de las etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de
contratacién que adelante [a Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales.
En Oracle se realizaron las siguientes actividades:

ACTIVIDADES EJECUTADAS PAGO No 1

Subir 17 estudios previos de las personas a contratar para la Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales y Secretaria General.

Subir el estudio previo de recarga de extintores

Subir el estudio previo de catering

Subir el estudio previo de papeleria

Subir el estudio previo de mantenimiente de vehiculos Kia
Subir el estudio previo de mantenimiento de vehiculo Renault
Subir el estudio previo de mantenimiento de motobombas

100%

porcentaje de
ejecucion

Este es un documento confrolado; una vez se descargue ¢ se imprima, se considerarda NO CONTROLADO




wfesl—zr INFORME DE EJECUCION Codigo: GAB-FT008
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CONTRACTUAL Version: 1

Proyectar el informe trimestral de contratacidn a la Contraloria General de la 100%
Republica en el sistema SIRECL.
e Elaborar y enviar el informe de Sireci a la Contraloria, correspondiente al cuarto
trimestre de 2017- Gestién Contractual. Informe enviado el 16 de enero de 2018
Apoyar la gestion del sistema de correspondencia ORFEQ de la subdireccion de 100%
Abastecimiento y Servicios Generales.
a) Recepcion de correspondencia a diario que es entregada a cada destinatario
b) Creacion en Orfeo de 222 expedientes contractuales de 2018.
¢) Creacion de 47 expedientes de contratos 2017 en Orfeo. En total se crearon 483
expedientes para contratos 2017
Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacion competencia de la 100%
Subdireccion y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta.
» Respuesta solicitud de informacion expediente disciplinario 055-17. Radicado
Respuesta No 20182300003543
» Respuesta solicitud de informacion expediente disciplinario 059-18. Radicado
Respuesta No 20182300003473
« Respuesta solicitud de informacién expediente disciplinario 057-18. Radicado
Respuesta No 20182300005603
s Respuesta solicitud de informacién expediente disciplinario 058-18. Radicado
Respuesta No 20182300005653
Radicado 2018230002762 1 remitiendo |a base de datos 2009 al Senador
s Radicado 20182300004313 remitiendo informacién para dar respuesta a la
solicitud de la Secretaria Distrital de Movilidad
* Recopilar informacion de los datos personales de los contratistas requerida para
la seleccién de Jurados de Votacion, para las elecciones de Congreso gue se
realizara en marzo 2018. Base entregada a Talento Humano
Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en los portaies 100%
SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad.
e Realizar la terminacion de 303 contratos de 2017 de persona natural en Sigep,
de acuerdo a la fecha de finalizacidn.
¢ Realizar la aprobacién de 50 hojas de vida en Sigep
Realizar ia vincuiacion de 50 contratos que consiste en relacionar €l contrato a
cada hoja de vida registrando informacién como identificacion y nombre
contratista, fecha de suscripcion, fecha inicio, fecha fin, objeto, valory
supervisor
« Realizar [a publicacidon en {a pagina web de los pagos de persona natural y
juridica correspondientes a ios meses de noviembre y diciembre de 2017
s Enviar a sigep mesa de ayuda manifestando inconvenientes para la liquidacion
de 12 contratos del 2017. A ia fecha no se ha recibido solucién a la novedad
Elaborar y actualizar mensualmente la base de datos de contratacion del ICFES 100%

a) Elaboracion de ia base de datos de contratos 2018. A la fecha se ha registrado
hasta el confrato No 313

b} Verificacion en la carpeta compartida de Abastecimiento de los documentos
contractuales 2018 (estudio previo y la invitacion, contrato, RP, poliza, supervision,
actas de inicio, actas de terminacién vy las minutas de adiciones, modificaciones y/o
prorrogas) y escaner de los documentos faltantes. Documentos que son necesarios
para los reportes y construccién de bases de contratos.

Este es un documento controlado; una vez se descargue 0 se imprima, se considerara NO CONTROLADO
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CONTRACTUAL Version: 1

Cumplir con las demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco
de su confrato

a)

Colocar el denuncic en la Policia por perdida del documento ACTO
ADMINISTRATIVO - PRORROGA DEL ACTA DE EJECUCION NO. 1 DEL
CONVENIOQ INTERADMINISTRATIVO MARCQO NQ. 1-22562371688 DE 2015. 4
PAGINAS

Enviar correo diario a la Secretaria General informando la correspondencia recibida
en la Subdireccion de Abastecimiento, la asignacidn de fa misma e informando las
actividades realizadas

100%

ACTIVIDADES EJECUTADAS PAGO No 2

porcentaje de
ejecucion

Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollo de las etapas 100%
precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de
contratacién que adelante la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales:
1. Proyectar documento para la solicitud de vigencias futuras de aseo y cafeteria.
Apoyar la gestion del sistema de correspondencia ORFEO de la subdireccién de 100%
Abastecimiento y Servicios Generales:
1. Recepcion de correspondencia a diario por medio de la plataforma y reasignarla a
cada destinatario para los respectivos tramites.
2. Creacién en QOrfeo de 100 expedientes contractuales de 2018. A la fecha se han
creado 322 expedientes de contratos 2018
3. Gestionar 63 radicados en Orfeo del usuario de Yohana Ochoa. Asi mismo, se solicita
desactivar el usuario
4. Recepcion de 229 cuentas de cobro enero 2018 de contratistas. Se realiza en Orfeo
la asignacion de TRD, inclusién en los expedientes digitales y asociar imagen a cada
radicado. Posteriormente se entregan [os fisicos al archivo
Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informaciéon competencia de la 100%
Subdireccién y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta.
1. Respuesta solicitud de informacion expediente disciplinarioc 042-18. Radicado
respuesta No. 20182300007943
2. Radicado No 20182300010543 asunto: Turnos de descanso Semana Santa 2018-
Personal de planta Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales
3. Tramitar la respuesta al expediente disciplinario 006-15. Radicado respuesta
20182300014473
4. Solicitud de informacién a Talento Humano, radicado No 20182300012003
Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en los portales 100%
SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad.
1. Realizar la publicacion en la pagina web de 17 pagos reaiizados a contratos de 2017
2. Realizar Ia publicacion en |la pagina web de 322 contratos de 2018. Se publicd la
requisicion e invitacion, contrato e informe de pago realizado en el mes de enero 2018.
3. Realizar la aprobacion de 241 hojas de vida en Sigep. En total se han aprobado 291
hojas de vida para lo que va de 2018
4. Realizar la vinculacion en sigep de 241 contratos, esto consiste en relacionar el
contrato a cada hoja de vida registrando informacion como Identificacion y nombre
contratista, fecha de suscripcian, fecha inicio, fecha fin, objeto, valor y supervisor. En
total se han vinculado 291 contratos para lo que va de 2018

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerard NO CONTROLADO
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Apoyar la elaboracion de estudios de mercado que deba adelantar la Subdireccion 100%

y la Secretaria General.

1. FElaboracién del estudio de mercado para la contratacion de un intermediario de
seguros que preste los servicios de intermediacion y asesorla integral en la
contrataciéon y manejo de las poélizas de seguros requeridos por la Entidad

2. FElaboracién de! estudio de mercado y formato de oferta econémica para la
contratacion del servicio de aseo y cafeteria

Cumplir con las demas obligaciones que se ie sean asignadas dentro del marco 100%

de su contrato

1. Enviar correo diario a la Secretaria General informando !a correspondencia recibida
en la Subdireccion de Abastecimiento, la asignacién de la misma e informando las
actividades realizadas

ACTIVIDADES EJECUTADAS PAGO No 3

porcentaje de
ejecucion

Apoyar la gestion del sistema de correspondencia ORFEQ de la subdireccion de 100%
Abastecimiento y Servicios Genherales:
1. Recepcion de correspondencia a diario por medio de la plataforma y reasigharla a
cada destinatario para los respectivos tramites.
2. Recepcion de 288 cuentas de cobro febrero 2018 de contratistas. Se realiza en Orfeo
la asignacién de TRD, inclusion en los expedientes digitales y asociar imagen a cada
radicado. Posteriormente se entregan los fisicos al archivo
Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacién competencia de la 100%
Subdireccion y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta.
1. Respuesta a la solicitud de informacion expediente disciplinarios 013-16. Radicado
respuesta No 20182300015463
2. Respuesta a la Oficina Juridica solicitud de informacién- recurso de apelacion.
Radicado respuesta No 2018230001567 3
3. Elaborar y enviar informacion solicitada por la Subdireccion de Talento Humano
relacionada con los jurados de votacién para Presidente 2018
Actualizar la informacion de los contratos que suscriba ia Entidad en los portales 100%

SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad.

1. Realizar la publicacién en la pagina web de 13 pagos realizados a contratos de 2017

2. Realizar la publicacion en la pagina web de 288 cuentas de cobro correspondientes
al pago de los contratistas, persona natural, realizados para el mes de febrero 2018

3. Realizar la publicacién en la pagina web de 15 pagos realizados a contratos de
persona juridica 2018

4. Actualizar en Sigep la informacién de adiciones y profrogas que se realizaron a cuatro
contratos de persona natural, suscritcs en el 2018

5. Actualizar en sigep la informacién de cesicnes que se realizaron a seis contratos de
persona natural, suscritos en el 2018

Este es unt documento confrolado; una vez se descargue o se imprima, se considerara NO GONTROLADO
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Cumplir con las demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco de
su contrato

1.

Enviar correo diario a la Secretaria General informando la correspondencia recibida
en la Subdireccién de Abastecimiento, la asignacion de la misma e informando las

actividades realizadas
Elaborar el informe CHIP de personal costos y contratos 2017. Se reporian los

contratos de prestacion de servicios suscritos para el periodo 2017.

Apoyar en el seguimiento de las firmas de actas de liquidacién, para esto se realizaron
llamadas telefénicas y se elaboraron las siguientes comunicaciones dirigidas a los
supervisores:

Radicado 2018230001647 3- Firma acta de liquidacion contrato 298 de 2016
ASOCIACION COLOMBIANA RED ACADEMICA DE DISENO- RAD

Radicado 20182300016453- Firma acta de liquidacion contrato 284 de 2016
NEGRITAFILMS S AS

Radicado 2018230001644 3- Firma acta de liquidacidon contrato 279 de 2016
COLEGIO MAYOR DE NUESTRA SENORA DEL ROSARIO

Radicado 201823000164 33~ Firma acta de liquidacion contrato 290 de 2016
UNIVERSIDAD DE LA SABANA

Radicado 201823000164 13- Firma acta de liquidacion contrato 283 de 2016 CANAL
TRO

Radicado 201823000164 03- Firma acta de liguidacion contrato 285 de 2016
MEMORY CORP S.A

Radicado 20182300016353- Firma acta de liquidacion contrato 411 de 2016 INSOR

Radicado 20182300016333- Firma acta de liquidacion contrato 272 de 2014 UT
SIEV SABER 3,5 Y 9 2014

Radicado 201823000163 13- Firma acta de liquidacion contrato 454 de 2016
ICONTEC

Radicado 20182300018833- Firma acta de liquidacién contrato 442 de 2016
FUNDACION CARDIO INFANTIL

Radicado 20182300019873- Firma acta de liquidacion contrato 451 de 2016
SOFTWARE SHOP DE COLOMBIA

Radicado 20182300019863- Firma acta de liquidacién contrato 466 de 2016
JAVERIANA .

Radicado 20182300019853- Firma acta de liquidacién contrato 253 de 2016
PEOPLE CONTACT

Radicado 20182300019883- Firma acta de liguidacién contrato 175 de 2014 UNION
TEMPORAL SOLUCIONES INTEGRALES DE EVALUACION 2014

100%

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerarda NO CONTROLADO
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ACTIVIDADES EJECUTADAS PAGO No 4 porcentaje de

ejecucion

1 | Apoyar la gestion del sistema de correspondencia ORFEQO de la subdireccién de 100%

Abastecimiento y Servicios Generales:

1. Recepcidon de correspondencia a diario por medio de la plataforma y reasignarla a
cada destinatario para los respectivos tramites.

2. Recepcion de 296 cuentas de cobro marzo 2018 de contratistas. Se realiza en Orfeo
la asignacion de TRD, inclusién en los expedientes digitales y asociar imagen a cada
radicado. Posteriormente se entregan los fisicos al archivo

2 | Actualizar la informacién de los contratos que suscriba la Entidad en los portales 100%

SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad.

1. Realizar |la publicacién en la pagina web de 16 pagos realizados a contratos de 2017

2. Realizar la publicacién en la pagina web de 296 cuentas de cobro correspondientes
al pago de los contratistas, persona natural, realizados para el mes de marzo 2018

3. Realizar la publicacién en la pagina web de 13 pagos realizados a contratos de
persona juridica 2018

4. Actualizar en Sigep la informacién de altas y bajas de contratistas, de acuerdo a los
contratos vigentes en el 2018

5. Realizar la terminacién en Sigep de 6 contratos que finalizaron el 31 de marzo de
2018

3 |Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacidén competencia de la 100%

Subdireccidn y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta.

1. Respuesta solicitud de informacién Expediente Disciplinaric 015-16. Radicado
respuesta No. 20182300020903

2. Respuesta solicitud de informacion Expediente Disciplinario 063-18. Radicado
respuesta No. 20182300020883

3. Respuesta solicitud de informacion Expediente Disciplinario 058-18. Radicado
respuesta No. 20182300021413

4. Respuesta solicitud de informacion Expediente Disciplinaric 053-17. Radicado
respuesta No. 20182300021503

5. Respuesta solitud de informacion Expediente Disciplinario 066-18. Radicado
respuesta No 20182300026523

6. Respuesta solitud de informacion Expediente Disciplinario 013-16. Radicado
respuesta No 20182300023583

7. Respuesta solicitud de informacion Expediente Disciplinario 065-18. Radicado
respuesta No. 20182300026933

4 |Proyectar el informe trimestral de contratacion a la Contraloria General de la 100%

Republica en el sistema SIRECI

Consolidar la informacion y elaborar el informe de Sireci, modulo Gestion Contractual,

correspondiente al primer trimestre del afic 2018. El informe se envio por la plataforma

del Storm User de la Contraloria el dia 13 de abril de 2018.

5 |Elaborar y actualizar mensualmente la base de datos de contratacién del ICFES 100%

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprma, se considerard NO CONTROLADO
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6 |Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollo de las etapas 100%

precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de

contratacion que adelante la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios

Generales.

1. Subir a Oracle la solicitud de adicion y prorroga al contrato de aseo y cafeteria

2. Subir a Oracle la solicitud de adicién y prorroga al contrato de vigilancia

3. Subir a Oracle la solicitud de adicién y prorroga al contrato de arrendamiento de
computo

4. Subir a Oracle la solicitud de adicién y prorroga al contrato de suministro de
combustible

5. Subir a Oracle la solicitud de adicién al contrato de lyunxi

6. Subir a Oracle la solicitud de modificacién del contrato de arrendamiento de Opera
Inversiones Urbanas

7 | Cumplir con fas demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco de 100%

su contrato

1. Apoyar en el seguimiento de las firmas de actas de liquidacion, para esto se
elaboraron 11 comunicaciones internas dirigidas a los supervisores.

2. Realizar 21 comunicaciones internas a Control Interno Disciplinario dando alcance a
las respuestas de solicitud de informacién a expedientes disciplinarios que se
proyectaron desde la Subdireccion de Abastecimiento y que fueron firmadas por
contratistas

3. Asistir a la capacitacion de funcionalidades de Sigep que se llevo a cabo el 18 de
abril de 2018 en el Ministerio de Educacidn

ACTIVIDADES EJECUTADAS PAGO No 5 porcentaje de
ejecucion

Apoyar la gestion del sistema de correspondencia ORFEQ de la subdireccién de

Abastecimiento y Servicios Generales:

1. Recepcién de correspondencia a diario por medio de la plataforma y reasignarla a
cada destinatario para los respectivos tramites.

2. Recepcién de 280 cuentas de cobro abril 2018 de contratistas. Se realiza en Orfeo la
asignacion de TRD, inclusién en los expedientes digitales y asociar imagen a cada
radicado. Posteriormenie se entregan los documentos fisicos al archivo para su
inclusién en los expedientes.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerarda NO CONTROLADC
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Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en los portales 100%
SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad.

1.

Realizar ia publicacion en la pagina web de 12 pagos realizados a contratos de 2017:

Realizar la publicacion en la pagina web de 280 cuentas de cobro correspondientes
al pago de los contratistas, persona natural, realizados para €l mes de abril 2018
Realizar la publicacién en la pagina web de 20 pagos realizados a contratos de

Pago No 12 contrato 280-2017
Pago No 2 contrato 366-2017

Pago No 16 contrato 155-2017
Pago No 42 contrato 301-2017
Pago No 43 contrato 301-2017
Pago No 44 contrato 301-2017
Pago No 45 contrato 301-2017
Pago No 13 contrato 300-2017
Pago No 20 contrato 316-2017
Pago No 21 contrato 316-2017
Pago No 15 contrato 357-2017
Pago No 14 contrato 303-2017

persona juridica 2018:

Pago No 1 contrato 326-2018
Pago No 2 contrato 321-2018
Pago No 1 contrato 245-2018
Pago No 1 contrato 281-2018
Pago No 3 contrato 285-2018
Pago No 3 contrato 284-2018
Pago No 1 contrato 329-2018
Pago No 2 contrato 329-2018
Pago No 3 contrato 106-2018
Pago No 1 contrato 316-2018
Pago No 3 contrato 309-2018
Pago No 1 contrato 260-2018
Pago No 1 contrato 257-2018
Pago No 4 contrato 315-2018
Pago Ne 1 contrato 170-2018
Pago No 2 contrato 170-2018
Pago No 1 contrato 325-2018
Pago No 2 contrato 325-2018
Pago No 4 contrato 251-2018
Pago No 1 contrato 330-2018

En Sigep se realizaron las siguientes aclividades:

* Realizar la actualizacion en la hoja de vida de los contratistas que se le ha

realizado adicién y modificacion: 12 contratos

Realizar la terminacion anticipada del contrato 2498-2018

Realizar la cesion del contrato 297-2018
Realizar la suspension del contrato 306-2018

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerarda NO CONTROLADO
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Realizar ia publicacién en la pagina web de las minutas de modificaciones que se han

realizado a los contratos de 2017 y 2018;

Adicién No 2 contrato 257-2017

Adicion y modificacién No 1 Contrato 171-2018
Adicion y modificacién No 1 Contrato 128-2018
Adicién y modificacién No 1 Contrate 107-2018
Adicion y modificacion No 1 Contrato 113-2018
Adicién y modificacion No 1 Contrato 103-2018
Adicién y modificacion No 1 Contrato 140-2018
Adicion y modificacién No 1 Contrato 127-2018
Adicion y modificacién No 1 Contrato 099-2018
Adicion y modificacién No 1 Contrato 098-2018
Adicion y modificacién No 1 Contrato 195-2018
Adicion y modificacion No 1 Contrato 114-2018
Adicién y modificacién No 1 Contrato 115-2018
Acta de terminacién anticipada Contrato 298-2018
Prorroga No 1 contrato 327-2018

Cesion No 1 Contrato 297-2018

Suspensién contrato 306-2018

Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacién competencia de la 100%

Subdireccién y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta.

1. Respuesta solicitud de informacién Expediente Disciplinario 059-18. Radicado
respuesta No. 20182300032643

2. Respuesta solicitud de informacion Expediente Disciplinario 060-18. Radicado
respuesta No. 20182300032593

3. Respuesta soiicitud de informacién Expediente Discipiinario 058-18. Radicado
respuesta No, 20182300032543

4. Respuesta solicitud de informacién Expediente Disciplinario 056-17. Radicado
respuesta No. 20182300032573 y 20182300032563

5. Respuesta solicitud de informacién Expediente Disciplinario 053-17. Radicado
respuesta No. 20182300031083

B. Respuesta solicitud de informacion Expediente Disciplinario 015-16. Radicado
respuesta No. 20182300030633

7. Respuesta solicitud de informacién Expediente Disciplinario 067-18. Radicado
respuesta No. 20182300029953

8. Respuesta solicitud de informacién Expediente Disciplinario 068-18. Radicado
respuesta No. 20182300029923

9. Respuesta solicitud de informacién Expediente Disciplinario 028-16. Radicado
respuesta No. 20182300030543

10. Respuesta solicitud de informaciéon Expediente Disciplinario 055-17. Radicado
respuesta No. 20182300028363

Elaborar y actualizar mensuaimente la base de datos de contratacién del ICFES 100%

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerard NO CONTROLADO
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ACTIVIDADES EJECUTADAS PAGO No 6

Apoyar 1a gestion del sistema de correspondencia ORFEO de la subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales:

1.

2.

Recepcién de correspondencia a diario por medio de ia plataforma y reasignaria a
cada destinatario para los respectivos tramites.

Recepcion de 279 cuentas de cobro del mes de mayo 2018 de contratistas. Se realiza
en Orfeo la asignacion de TRD, inclusién en los expedientes digitales y asociar
imagen a cada radicado. Posteriormente se entregan los documentos flsicos al
archivo para su inclusién en los expedientes

porcentaje de
ejecucion

Actualizar 1a informacién de los contratos que suscriba la Entidad en los portales
SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad.

1.

Realizar |a publicacién en la pagina web de 8 pagos realizades a contratos de 2017:
¢+ Pago No 17 contrato 155-2017

Pago No 46 contrato 301-2017

Pago No 47 contrato 301-2017

Pago No 14 contratoe 300-2017

Pago No 16 contrato 257-2017

Pago No 3 contrato 392-2017

Pago No 22 contrate 316-2017

Pago No 14 contrato 280-2017

100%

4,

Realizar la publicacién en la pagina web de 279 cuentas de cobro correspondientes
al pago de los contratistas, persona natural, realizados para el mes de mayo 2018
Realizar la publicacién en la pagina web de 14 pagos realizados a contratos de
persona juridica 2018:

s Pago No 3 contrato 321-2013

s Pago No 4 contrato 285-2018

+ Pago No 1 contrato 337-2018

e« Pago No 2 contrato 337-2018

e Pago No 5 contrato 251-2018

e Pago No 2 contrato 245-2018

s Pago No 5 contrato 315-2018

s Pago No 3 contrato 313-2018

¢« PagoNo 4 contrato 313-2018

« Pago No 1 contrato 335-2018

« Pago No 3 contrato 325-2018

« Pago No 1 contrato 135-2018

* Pago No 4 contrato 294-2018

+ Pago No 4 contrato 284-2018

En Sigep se realizaron las siguientes actividades:

o Realizar la creacidn de tres usuarios solicitados por las dependencias.

100%

Este es un documertto controfado; una vez se descargue o se imprima, se considerarda NO CONTROLADO
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Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informaciéon competencia de la 100%
Subdireccion y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta.
1. Respuesta solicitud de copias proceso PH-002-2017. Radicado respuesta No
20182300032643
2. Respuesta solicitud de informacion expediente disciplinario 052-2017. Radicado
respuesta No 20182300034103
3. Respuesta solicitud de informacion expediente disciplinario 055-17. Radicado
respuesta No. 20182300034643
4. Respuesta solicitud copia de péliza de defensa judicial a la sefiora Ménica Bernal.
Radicado respuesta No 2018230003604 11
5. Alcance al radicado 20182300005603 — Exp disciplinario 057-2018. Radicado
respuesta 20182300035333
6. Respuesta al radicado 20184000035023 — Derecho de peticién Hernando Vergara
7. Traslado solicitud a Talento Humano radicado 20182300036523 - Derecho de
peticién Hernando Vergara
8. Respuesta solicitud de informacion expediente disciplinario 065-18. Radicado
respuesta No 20182300041723
Elaborar y actualizar mensualmente la base de datos de contratacion del ICFES 100%
Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollo de las etapas 100%
precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de
contratacion que adelante la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios
Generales:
1. Subir al sistema la solicitud de adicidn y prorroga al contrato 300-2017
2. Subir al sistema la solicitud de adicidn y prorroga al contrato 257-2017
3. Subir al sistema la solicitud de adicién y prorroga al contrato 155-2017
4. Subir al sistema la solicitud de adicién y prorroga al contrato 471-2016
5. Subir al sistema la solicitud de adicién y prorroga al contrato 036-2018
6. Subir al sistema el estudio previo para la contratacion del abogado Nelson Rojas
Cumplir con las demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco 100%

de su contrato:

Apovyar en la organizacién de expedientes contractuales 2015, esta actividad comprende
en realizar el cambio de carpeta, completar y organizar los documentos, foliar y
diligenciar la lista de chequeo. Se han organizado 25 expedientes de persona natural
2015 y se esta adelantando la labor con 1.076 expedientes correspondientes a la
contratacion de los pares evaluadores 2015

ACTIVIDADES EJECUTADAS PAGO No 7

Apoyar la gestién del sistema de correspondencia ORFEO de la subdireccion de

Abastecimiento y Servicios Generales:

e Recepcion de correspondencia a diario por medio de la plataforma y reasignarla a
cada destinatario para los respectivos tramites.

+ Recepcion de 277 cuentas de cobro del mes de junic 2018 de contratistas. Se realiza
en Orfeo la asignaciéon de TRD, inclusién en los expedientes digitates y asociar
imagen a cada radicado. Posteriormente se entregan los documentos fisicos al
archivo para su inclusion en los expedientes

porcentaje de
ejecucion

100%

Este es un documerito confrolado; una vez se descargue o se imprima, se considerard NO CONTROLADO
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Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en los portales

SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad. 100%
Actualizar sigep con la informacién registrada en el primer semestre de 2018. Se relaciona
la siguiente informacion
1. Se reportaron 293 contratos con persona natural. Se realiza la validacién de la hoja
de vida y se relaciona el contrato.
2. Se ha realizado la terminacion de 32 contratos de los cuales, 11 han sido por
terminaciones anticipadas y 21 por finalizacion del contrato
3. Se reportaron la cesiones realizadas a 11 contratos.
4. Serealiza el registro a 55 contratos de adiciones y prorrogas
5. Con corte a 30 de junio de 2018 se tiene 261 contratos vigentes de persona natural
6. Realizar la creacién de 5 usuario en sigep, solicitadaos por las areas.
1. Realizar la publicacion de 277 cuentas de cobro de contratistas persona natural
correspondiente al mes de junio 2018 100%
2. Realizar la publicacion de 26 cuentas de cobro de contratistas persona juridica
correspondientes a contratos de 2018
3. Realizar la publicacién de 5 cuentas de cobro de coniratistas persona juridica
correspondientes a contratos de 2017
4, Realizar la publicacién de 58 modificaciones que se realizaron a contratos del 2017 y 2018
durante el mes de junio 2018
Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacién competencia de la
Subdireccién y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta. 100%
1. Dar respuesta a la solicitud de informacion expediente disciplinario 057-18. Radicado
respuesta No 20182300046123
2. Dar respuesta a la solicitud de informacion expediente disciplinario 035-17. Radicado
respuesta No 20182300046423
3. Darrespuesta al radicado 20182000047643 Solicitud de informacién Contraloria.
Radicado respuesta No 2018230004 8663
4. Dar respuesta a la solicitud de informacién expediente disciplinario 059-18. Radicado
respuesta No 20182300049503
5. Dar respuesta a la solicitud de informacién expediente disciplinario 006-15. Radicado
respuesta No 20182300044033
6. Dar respuesta a la solicitud de informacion expediente disciplinario 006-15. Radicado
respuesta No 20182300049593
7. Consolidar la informacién y enviar a Talento Humano el listado de contratistas vigentes
solicitado por la Registraduria para la seleccidn de jurados de votacion de la Consulta
Anticorrupcion.
Elaborar y actualizar mensualmente la base de datos de contratacién del ICFES 100%,
Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollo de las etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de 100%

contrataciéon que adelante la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios
Generales:

1. Subir a Oracle la solicitud de adicion del contrato 461 de 2015 Aseo y Cafeteria

2. Subir a Qracle la solicitud de adicién del contrato 462 de 2015 Vigilancia

3. Subir a Oracle la solicitud de adicion y prorroga al contrato 342-2015 UNE Actas 1y 2.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerard NO CONTROLADO
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Proyectar el informe trimestral de contratacién a la Contraloria General de la

Republica en el sistema SIRECI. 100%
Elaboracidn del informe SIRECI correspondiente al segundo trimestre del afio 2018. Se
reporta el informe ¢l 16 de julic de 2018

Cumplir con las demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marsco

de su contrato: 50%

1. Apoyar en [a organizacion de expedientes contractuales 2015, esta actividad
comprende en realizar el cambio de carpeta, completar y crganizar los documentes,
foltar y diligenciar fa lista de chequeo. Se continua la labor con la organizacion de los
expedientes de los pares evaluadores.

2. Realizar los tramites para solicitar carnet, creacion de usuario en red, Orfec y Oracle
para el Abogado Nelson Rojas

ACTIVIDADES EJECUTADAS PAGO No 8

porcentaje de
ejecucion

Apoyar la gestion del sistema de correspondencia ORFEOQ de la subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales: 100%
1. Recepcion de correspondencia a diario por medio de ia plataforma y reasignaria a

cada destinatario para los respectivos tramites.

2 Recepcidn de 273 cuentas de cobro del mes de julio 2018 de contratistas. Se realiza
en Orfeo la asignacién de TRD, inclusidn en los expedientes digitales y asociar
imagen a cada radicado. Posteriormente se entregan los documentos fisicos al
archivo para su inclusién en los expedientes

Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en los portales

SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad. 100%

1. Realizar la creacién de 6 usuario €n sigep, solicitados por las areas.

2. Se reporta la terminacion anticipada de 4 contratos suscritos con perscna natural en el
2018.

3. Se relaciona la adicion y prorroga No 1 a 8 contratos suscritos con persona natural en el
2018

4. Realizar 1a publicacién de 273 cuentas de cobro de contratistas persona natural
correspondiente al mes de julio 2018

5. Realizar la publicacién de 55 cuentas de cobro de contratistas persona juridica
correspondientes a contratos de 2018

6. Realizar la publicacion de 28 cuentas de cobro de contratistas persona juridica
correspondientes a contratos de 2017

Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacién competencia de la

Subdireccion y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta. 100%
1. Tramitar respuesta a la solicitud de informacién expediente disciplinario 055-17.

Radicado respuesta No 20182300050533
2. Tramitar respuesta a la solicitud de informacion expediente disciplinario 059-18.
Radicado respuesta No. 20182300053853
3. Proyectar la comunicacion y remitir al contratista para su respectiva firma el acta
de liquidacién de los siguientes contratos:
a. 464 de 2017 Thomas Greg radicado 20182300708841
b. 213 de 2016 C-Cars radicado 20182300708811
c. 243 de 2016 Interrapidisimo radicado 2018230070877 1

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imptima, se considerarda NO CONTROLADO
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Elaborar y actualizar mensualmente la base de datos de contratacion 2018 del
ICFES

100%

Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollo de las etapas

precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de

contratacién que adelante la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios

Generales:

1. Subir el estudio previo a Oracle para contratar el suministro e instalacion de porton
de acceso a garaje

2. Subir el estudio previo a Oracle para la contratacion de prestacion de servicios
profesionaies Direccion General

100%

Cumplir con las demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco

de su contrato:

1. Apoyar en |2 organizacion de expedientes contractuales 2015, esta actividad
comprende en realizar el cambio de carpeta, completar y organizar los decumentos,
foliar y diligenciar la lista de chequeo. Se continua la fabor con la organizacion de los
expedientes de los pares evaluadores.

2. Realizar los tramites para solicitar la inactivacion de correo, usuario de red, usuario de
Orfeo del contratista Luis Humberto Cabrera quien prestd sus servicios hasta el 10 de
agosto de 2018

3. Actualizar la base de contratos de 2018 y remitir la informacion solicitada por la
doctora Celia, relacionada con los contratos vigentes 2018 discriminado por areas.

100%

ACTIVIDADES EJECUTADAS PAGO No 9

Apoyar la gestién del sistema de correspondencia ORFEO de la subdirecciéon de

porcentaje de
ejecucion

Abastecimiento y Servicios Generales: _ 100%
« Recepcion de correspondencia a diario por medio de Ia plataforma y reasignarla a
cada destinatario para ios respectivos tramites.
s Recepcion de 278 cuentas de cobro del mes de agosto 2018 de coniratistas. Se
realiza en Orfeo la asignacién de TRD, inclusion en los expedientes digitales y asociar
imagen a cada radicado. Posteriormente se entregan los documentos fisicos al
archivo para su inclusion en los expedientes
e Creacién de expedientes digitales en la plataforma Orfec de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de la Subdireccidn de Abastecimiento y Servicios
Generales.
Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en los portales
SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad. 100%

1. Realizar la creacion de 4 usuario en Sigep, solicitados por Ias areas.

2. Realizar la actualizacién en Sigep, de acuerdo, a los contratos suscritos y las
modificaciones que se hallan realizado a los contratos de personas naturales en el mes
de septiembre.

3. Realizar 12 publicacion en la pagina web de 277 cuentas de cobro de contratistas persona
nafural correspondiente al mes de agosto 2018

4. Realizar la publicacion en la pagina web de 31 cuentas de cobro de contratistas persona
juridica correspondientes & contratos de 2018

5. Realizar la publicacion de 12 cuentas de cobro de contratistas persona juridica
correspondientes a contratos de 2017

Este es un documento corfrolado; una vez se descargue o se imprima, se considerarda NO CONTROLADO
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Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacion competencia de la
Subdireccién y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta,
« Tramitar respuesta a la solicitud de informacién expediente disciplinario 055-17.
Radicado respuesta No 20182300059613
e Tramitar respuesta a la solicitud de informacion expediente disciplinario 470-18,
Radicado respuesta No. 20182300060053
» Tramitar respuesta a la solicitud de informacién expediente disciplinario 074-18.
Radicado respuesta No. 20182300065503

100%

Elaborar y actualizar mensualmente la base de datos de contrataciéon 2018 del
ICFES.
1. Actualizar ia base de datos y elaborar los informes solicitados por Secretaria
General relacionados con las listas de contratos 2018.

100%

Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollo de las etapas

precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de

contratacidon que adelante la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios

Generales:

1. Subir el estudio previo a Qracle para contratar [as obras de mantenimiento de las
oficinas del Edificio Angel

2. Subir el estudio previo a Oracle para contratar las obras complementarias al
reforzamiento estructural

100%

Cumplir con las demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco
de su contrato.

100%

ACTIVIDADES EJECUTADAS PAGO No 10

Apoyar la gestion del sistema de correspondencia ORFEQ de la subdireccion de

Abastecimiento y Servicios Generales:

1. Recepcion de correspondencia a diaric por medio de la plataforma y reasignarla a
cada destinatario para ios respectivos tramites.

2. Recepcion de 284 cuentas de cobro del mes de septiembre 2018 de contratistas
{persona natural). Se realiza en Orfeo la asignacién de TRD, inclusién en los
expedientes digitales y asociar imagen a cada radicado. Posteriormente se entregan
los documentos fisicos al archivo para su inclusion en los expedientes

3. Creacién de expedientes digitales en la plataforma Orfec de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios
Generales.

porcentaje de
ejecucion

100%

Este es un documento controlado; una vez se descargue o Se imprima, se considerara NO CONTROLADO
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Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en los portales
SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad.

1.

Realizar la actualizacidén en Sigep, de acuerdo, a los contratos suscritos y las
modificaciones que se hallan realizado a los contratos de personas naturales en el
mes de octubre.

Realizar la publicacién en la padina web de 284 cuentas de cobro de contratistas,
persona natural, radicadas al mes de septiembre 2018

Realizar la publicacién en ia pagina web de 39 cuentas de cobro de contratistas,
persona juridica, correspondientes a contratos de 2018

Realizar la publicacion de 10 cuentas de cobro de contratistas, persona juridica,
correspondientes a contratos de 2017

Remitir informacién relacionada con la gestién de Sigep con corte a 30 de
septiembre de 2018

100%

Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacion competencia de la
Subdireccion y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta.

Elaboracién de comunicaciones en Oifeo:
o Comunicacién interna - Solicitud prima técnica Subdirectora de

Abastecimiento y Servicios Generales

Comunicacion interna - Solicitud prima técnica Secretaria General

Comunicacién interna - Solicitud descuento AFC

Tramitar respuesta solicitud de copias Thomas Greg contrato 230-2013.

Tramitar respuesta solicitud de copias Thomas Greg contrato 117-2009.

Tramitar respuesta solicitud de copias Thomas Greg contrato 104-2012.

Comunicacion interna - Respuesta a observaciones convenios a suscribir

con la Secretaria de Educacion Distritat y Secretaria de Educacion de

Medellin.

» Comunicacion interna remitiendo observaciones al acta de inicio con la
Secretaria de Educacién Distrital.

* Respuesta a solicitud de informacién expediente disciplinario 055-2017

s+ Comunicacion interna informando los turnos descanso diciembre de 2018-
personal de planta.

s Tramitar respuesta a la solicitud de copia de acta de liquidacién contrato
439-2015 Teveandina.

+« Comunicacion interna remitiendo observaciones al Convenio suscrito con
Santillana.

100%

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, Se considerard NO CONTROLADO
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Elaborar y actualizar mensualmente la base de datos de contratacion 2018 del

ICFES.

1. Actualizar la base de datos de contratos 2018.

2. Elaborar lista de contratos 2018 indicando valor mensual

3. Elaborar lista de contratos 2018 con la siguiente informacion: Relacion de la
Contratacion suscrita en la vigencia 2018 (enero a septiembre 30), que incluya:
Numero de Centrato, Nit del Contratista, Nombre o razon sccial del Contratista,
Objeto, Valor, Fecha de inicic y terminacion del contrato, Supervisor y modificaciones
(plazo fadiciones).

4. Elaborar lista de contratos con ia siguiente informacion: Relacion de la Contratacion
de vigencias anteriores que se encuentre vigente a septiembre 30 de 2018, que
incluya: Nomero de Contrato (afio), Nit del Contratista, Nombre ¢ razén social del
Contratista, Objeto, Valor, Fecha de inicio y terminacion del contrato, Supervisor y
modificaciones (plazo fadiciones).

5. Enviar informacion a Talento Humano relacionada con los contratistas, persona
natural, vigentes en e 2018

100%

Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollc de las etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de
contratacion que adelante la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios

Generales:
1. Subir al sistema la solicitud de prérroga al contrato suscritc con Opera Inversiones

100%

Proyectar el informe trimestral de contratacion a la Contraloria General de la
Republica en el sistema SIRECI.
1. Elaberar el informe de Sireci, Gestién Contractual, correspondiente al tercer
trimestre 2018. Informe reportado por la plataforma el 10 de octubre de 2018,

100%

Cumplir con las demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco
de su contrato.
1. Prestar apoyo administrativo a la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales

100%

ACTIVIDADES EJECUTADAS PAGO No 11

Apoyar la gestidén del sistema de correspondencia ORFEO de la subdireccion de

Abastecimiento y Servicios Generales:

1. Recepcion de correspondencia a diario por medio de la plataforma y reasignarla a
cada destinatario para los respectivos tramites.

2. Recepcion de 286 cuentas de cobro del mes de octubre 2018 de contratistas (persona
natural). Se realiza en Orfeo |a asignacién de TRD, inclusion en los expedientss
digitales y asociar imagen a cada radicado. Posteriormente se entregan los
documentos fisicos al archivo para su inclusién en los expedientes.

3. Creacién de expedientes digitales en la plataforma Orfeo de acuerde a los

requerimientos y necesidades de la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios

Generales,

porcentaje de
ejecucion

100%

Este es un documento confrolado; una vez se descargue o se imprima, se considerard NO CONTROLADO
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Actualizar la informacion de los contratos que suscriba la Entidad en los portales
SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad.

1.

Realizar la actualizacion en Sigep, de acuerdo, a los contratos suscritos y las
modificaciones que se hallan realizado a los contratos de personas naturales en el
mes de noviembre.

Realizar la publicacién en la pagina web de 286 cuentas de cobro de contratistas,
persona natural, radicadas al mes de octubre 2018

Realizar la publicacion en la pagina web de 44 cuentas de cobro de contratistas,
persona juridica, correspondientes a contratos de 2018

Realizar la publicacion de 16 cuentas de cobro de contratistas, persona juridica,
correspondientes a contratos de 2017

Coordinar junto con Tecnologia, la subsanacion de las publicaciones en la pagina web
de cuentas de cobro que se publicaron con documentos personales de 108
contratistas.

100%

Se realiza una prueba con Carlos Blanco, Contratista de Tecnologia, y se llega a la
conclusion gue desde el area de Abastecimiento se debe enviar los archivos de las
cuentas de cobro gue deben ser corregidas en la pagina web y ellos como
administradores cargan la informacion de una manera mas rapida. Los archivos para
subir a la pagina web se empezaran a enviar a Carlos Blanco a partir del mes de
diciembre 2018.

0%

Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacién competencia de la
Subdireccion y hacer el respective seguimiento para su oportuna respuesta.

1. Elaboracién de comunicaciones en Orfeo:

¢ Tramitar respuesta a la solicitud de informacion expediente disciplinario 068-
2018

« Tramitar respuesta a la solicitud de informacién expediente disciplinario 076-
2018

+ Tramitar respuesta a la solicitud de informacion expediente disciplinario 051-
2017

+ Elaborar la comunicacién remitiendo con visto bueno el acta de inicio de |a
Fundacitn Alberto Merani

s Flaborar comunicacion remitiende ohservaciones al otro si No 3 al Convenio
No 2, suscrito con Santilfana

s Tramitar respuesta a la solicitud de informacion expediente disciplinario 041-
2017
Subir a Orfeo la Circular 014-2018 — Uso de los vehiculos propios de la Entidad
Subir a Orfeo la Circular 016-2018 - Tabla de Honorarios para Contratos de
Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion - Vigencia 2019

s Subir a Orfeo la Circula 017-2018 - Tabla de Honorarios para Contratos de
Prestacidn de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién en Estadistica e
ingenieria de Sistemas - Vigencia 2019,

100%

Elaborar y actualizar mensuatmente la base de datos de contratacion 2018 del
ICFES.

1.

Actualizar la base de datos de contratos 2018.

100%

Este es un documentio controlado; tna vez se descargue ¢ se imprima, se considerard NO CONTROLADO
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Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollo de las etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de
contratacién que adelante la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios

Generales:
1 Subir al sistema la selicitud de adicién No 1 al contrato 294 de 2018. — Hoteleria
Internacional 100%
2 Subir al sistema el estudio previo de inventario y avallios
3 Subir al sistema el estudio previc de analisis de riesgos
4 Subir al sistema el estudio previo de GPS
Cumplir con las demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco
de su contrato.
1. Prestar apoyo administrative a la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales. 100%

2. Enviar a Talento Humano el escanner de los examen médicos realizados a
contratistas, que suscribieron contratos a partir del 1 de junio 2018 al 21 de
noviembre de 2018.

ACTIVIDADES EJECUTADAS PARA EL PAGO Ne. 12

Apoyar la gestion del sistema de correspondencia ORFEO de la subdirecciéon de

% de ejecucion de

las actividades
ejecutadas

Abastecimiento y Servicios Generales: 100%
1. Recepcion de correspondencia a diaric por medio de |a plataforma y reasignarla a cada
destinatario para los respectivos trémites.
2. Creacién de expedientes digitaies en la plataforma Orfeo de acuerde a ios
requerimientos y necesidades de ia Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales.
Actualizar la informacién de los contratos que suscriba la Entidad en los portales
SECOP, SIGEP y pagina web de la entidad. 100%

1. Realizar la actualizacidn en Sigep, de acuerdo, a los contralos suscritos y las
modificaciones que se hallan realizado a los contratos de personas naturales en el mes
de diciembre.

2. Recepcion de cuentas de cobro de los meses de noviembre y diciembre 2018 de las
personas naturales. Se descarga cada imagen de Orfec y se organiza el archivo
(suprimir paginas) para su posterior publicacion en la pagina web

3. Recepcién de las cuentas de cobro de persona juridica tramitadas en diciembre 2018
y se realiza la digitalizacidn de los informes de ejecucién para su posterior publicacién
en la pagina weh

4. Publicacién en la pagina web de los informes de ejecucion de persona juridica
tramitadas en diciembre de 2018,

5. Realizar la publicacion en la pagina web de los informes de ejecucion de los
contratistas persona natural, tramitadas en noviembre y diciembre 2018. Se publican
aproximadamente 580 informes de ejecucion.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerara NO CONTROLADO




icf.‘es —‘/ INFORME DE EJECUCION Cdodigo: GAB-FT008

mejor saber —J CONTRACTUAL Version: 1

Apoyar la Gestion de las Solicitudes de informacion competencia de la Subdireccion

y hacer el respectivo seguimiento para su oportuna respuesta. 100%
5 Elaberacién de comunicaciones en Orfeo:
s Comunicacién interna — Cronograma capacitacién expedientes Orfeo
+ Proyeccion de respuesta a |la Oficina Juridica - Programacion capacitacion
Orfeo
s« Comunicacién interna - Respuesta visto buenc Otro si No 1 al contrato 905
de 2018
s  Proyeccion de comunicacién — Requerimiento lyunxi
« Comunicacion interna — Turnos de descanso personal de planta
Abastecimiento
Elaborar y actualizar mensuaimente la base de datos de contrataciéon 2018 del
ICFES. 100%
1. Actualizar la base de datos de contratos 2018.
2. Elaborar base de datos 2018 con informacién requerida para publicacion en el link de
Ley de Transparencia icfes. Actualizada a 30 de noviembre de 2018
3. Remitir base de datos 2018 con la informacion requerida a Victoria Lopez de Talento
Humano
Prestar apoyo administrativo y operativo en el desarrollo de las etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales de los procesos de 100%
contratacion que adelante la Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales:
1. Subir a la plataforma Oracle el estudio previo para la contratacion del equipo
de teleconferencia.
Cumplir con las demas obligaciones que se le sean asignadas dentro del marco
de su contrato. 100%

1. Prestar apoyo administrativo a la Subdireccidon de Abastecimiento y Servicios
Generales.

2. Elaboracién acta de reunién funcionalidad Oracle

3. Coordinar con el proveedor lyunxi las capacitaciones de expedientes y
funcionalidades de la plataforma Orfeo.

5. PRODUCTOS ENTREGADOQOS (En caso de haber sido pactados)

N/A

6. CONSTANCIAS

miiltas.

El Supervisor LENYSOL ARIZA LOZADA acredité que el contrato se ejecutd en el porcentaje correspondiente a

safisfaccion, el contratista cumplié a cabalidad con las obligaciones pactadas en el mismo, y no se le impusieron

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerargd NO CONTROLADO
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LENYSOL ARIZA LOZADA, en su calidad de supervisor del contrato deja constancia que en el marco de o
dispuesto por el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y ef articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el contratista ha dado
cumplimiento a los pagos por conceplo de: Aporfes a los Sistemas de Salud, Pensiones y Riesgos Profesipnales.

7. OBSERVACIONES

(Relacionar las mejoras o dificuitades presentadas en la ejecucion del contrato, asi como el concepto del
supervisor sobre el contratista)

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe en (diciembre) de (2018)

/
Tarana 6ozven 2. ,&)TdTiUMA@’Q V e
TATIANA GUZMAN SANDRA MILE LENYS@L ARIZA

HERRERA VILLAMIZAR LOZADA
Elabord Revisé Aprobd

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima, se considerara NO CONTROLADO
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