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| 01 | FECHA | 21/03/2024

Entidad Contratante:

PERSONERIA DE ITAGUI

Objeto del Contrato:

Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, por su cuenta y
riesgo, sin vinculo laboral para atender todo lo relacionado con el proceso de
comunicaciones de la Entidad.

Contrato No:

PSP08-2024

Contratista

YEIMY VIVIANA MONTOYA SUAZA

NIT O CC

43.182.030

Valor del Contrato:

Cincuenta y dos millones ochocientos mil pesos ($52.800.000)

Disponibilidad
Presupuestal

| 247 | 31/01/2024 | 52.800.000 |

Registro presupuestal

[ 664 | 02/02/2024 | 52.800.000 ]

Fecha de inicio:

01/02/2024

Plazo de ejecucion

Trescientos veinte (320) dias contados a partir de la firma del acta de inicio.

Fechas del contrato

Inicia: 01/02/2024. Termina: 20/12/2024

Verificacion del
cumplimiento de los
compromisos y/o
actividades
contempladas en el
contrato

El contratista cumplié con las actividades estipuladas en el contrato por el periodo
comprendido entre el 01/02/2024 al 29/02/2024.

ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL DESCRIPCION U OBSERVACIONES
CONTRATO
1. Implementar el procedimiento para | 1 de febrero: Reunion con Personero Municipal
la gestion de las comunicaciones y | para modificar algunas las actividades del
del Plan de Comunicaciones para la | contrato.
vigencia 2024 Actividad 1: se modifica “apoyar en la
actualizacion de la politica de comunicaciones y
del plan de comunicaciones para la vigencia
2023 y su respectiva socializacién” por
“Implementar el procedimiento para la gestion
de las comunicaciones y del Plan de
Comunicaciones para la vigencia 2024
Actividad 3: se unen las actividades 3 y 4 por su
similitud 3. “Apoyar con la planeacion, ejecucion
y presentacion de los diferentes eventos
promovidos por la Personeria de Itagii
relacionadas con los planes de accion de la
Entidad” y 4. “Apoyar con la planeacién y
acompafamiento en el montaje, presentacion y
desarrollo de todos los eventos programados o
en cumplimiento de los planes de accion de la
Entidad” por “Apoyar con la planeacién vy
acompafnamiento en el montaje, presentacion y
desarrollo de todos los eventos programados o
en cumplimiento de los planes de accién de la
Entidad”. La actividad 7 se modifica “Apoyar con
la producciéon de formatos audio visual para
emitir los mensajes que requiera la Entidad” por
“‘Apoyar con la produccion de videos
institucionales que destaquen aquellos hechos y
noticias mas relevantes de la Entidad. Su
publicidad se hara a través de las pantallas de
television instaladas en la Personeria, de los
canales de YouTube, de la pagina web, de las
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redes sociales, en los eventos que se realicen
por fuera de la sede de la entidad y demas
medios publicitarios a los que se pueda
acceder”. Se agrega actividad 8: “Apoyar con las
modificaciones o ajustes al Manual de Identidad
visual conforme a la Ley 2345 de 2023.Las
actividades 9 y 10 se complementa con “Apoyar

con la publicacion de camparias, boletines
digitales, post u otros mecanismos de
comunicacion que permitan...” dirigido a

comunicacion interna y externa. Se agregan
actividades 11 “Apoyar con los informes
trimestrales relacionados con el procedimiento
para la gestibn de las comunicaciones de la
Entidad” y 12. “Acompafiamiento en la
implementacion del PETI”. Se elimina “Apoyo
con la elaboracion, impresion, disefio y formatos
de piezas graficas”. Se modifica “Apoyar con la
actualizacion constante de los contenidos de la
pagina Web (Aplicar Formato FGC-03) y Redes

Sociales” por “Apoyar con la actualizacion
constante de los contenidos de las redes
sociales”.

Las estrategias del Plan de Comunicaciones se

encuentran ubicadas en:
Publica\COMUNICACIONES\2024\2.
PLANEACION INSTITUCIONAL\1 PLAN DE

COMUNICACIONES\documentos actualizaciéon
Plan de Comunicaciones 2020-2024

2. Apoyar con la imagen institucional
a través de la comunicacién publica,
divulgando la misién, visién y el qué
hacer de la Personeria a través de
los distintos medios de comunicacion,
redes sociales y pagina Web,
resaltando los hechos que cobren
mayor relevancia en la Entidad

Durante todo el mes se revisaron los canales de
atencion de las redes sociales y el correo
electronico, ademas se actualizaron los banner
y realizacion de diagnoéstico para proponer la
campana.

2 de febrero: iniciamos la elaboracién de post
para la promocion de servicios. Atendemos la
solicitud de elaborar horarios de atencién para
taquilla e ingreso.

EVIDENCIA:
Publica\COMUNICACIONES\2024\4.
DISENOS\2. Febrero\8. servicios

3 de febrero: publicacién a solicitud de Control
Interno sobre Plan Anticorrupcién 2024 y
revision del mismo.

EVIDENCIA:
Publica\COMUNICACIONES\2024\2.
PLANEACION INSTITUCIONAL\2 INFORMES
TRIMESTRALES\PRIMER TRIMESTRE
(Informe Registro de Publicaciones — primer
trimestre)

)

3. Apoyar con la planeacién vy
acompafiamiento en el montaje,
presentacion y desarrollo de todos
los eventos programados o en
cumplimiento de los planes de accion
de la Entidad.

2 de febrero: reunion de planeacién posesiones
estudiantiles con Contraloria y Educacion.

8 de febrero: acompafiamiento reunién mesa
de participacion efectiva de victimas de Itagui.
Evidencia Publica\COMUNICACIONES\2024\3.
BANCO DE IMAGENES\2 FEBRERO\8-02-2024
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reunién mesa de participacion efectiva de
victimas\seleccion

TN
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23 de febrero: acompafiamiento primer
encuentro de mesas de participacion efectiva de
victimas del valle de aburra. EVIDENCIA:
Publica\COMUNICACIONES\2024\3. BANCO
DE IMAGENES\2 FEBRERO\23-02-2023
Encuentro Mesa de Victimas del Valle de
Aburra\SELECCION

ke UL

IMG_9215 IMG_9225 IMG_9260 IMG_9284
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4. Apoyar con la elaboracién y
presentaciéon de la rendicion de
cuentas a la comunidad e informe de
gestion ante el Concejo Municipal.

El informe de gestién se prepara en los meses
de mayo y junio de 2024. La rendicién de
cuentas corresponde a los meses de noviembre
y diciembre del afio en curso.

5. Apoyar al Personero Municipal con
las auditorias internas y externas
realizadas al proceso de
comunicaciones.

2 de febrero: reunion con el jefe de control
interno para conocer las fechas de la auditoria
interna y las recomendaciones a tener en
cuenta. (segun cronograma esta programado
para el mes de aburil).

6. Apoyar al Personero Municipal en
todos los aspectos relacionados con
el proceso de gestion de las
comunicaciones, estrategias
creativas y de marketing, asi como
actividades de redaccién publicitaria,
buscando con ello el cumplimiento
del Plan Estratégico de la Entidad

6 de febrero: reunion para elaboracion pieza
digital de cumpleafios de Rubén Ospina.

8 de febrero: reunion Personero Municipal para
planear la actividad de socializacién del dia
internacional de las manos rojas. Se convoca la
participacion de un nifio para celebrar la
efeméride. Solicitud para publicar las fechas e
informacién importante en el grupo de
WhatsApp de Comunicacion Interna.

7. Apoyar con la produccion de
videos institucionales que destaquen
aquellos hechos y noticias mas
relevantes de la Entidad. Su
publicidad se hara a través de las
pantallas de television instaladas en
la Personeria, de los canales de
YouTube, de la pagina web, de las
redes sociales, en los eventos que se
realicen por fuera de la sede de la
entidad y demas medios publicitarios
a los que se pueda acceder.

9 de febrero: desarrollo e idea y guion para
video conmemorativo de las manos rojas. Se
contacta a involucrados para la actividad.
Autorizacion:
Publica\COMUNICACIONES\2024\1.
CALIDAD\FGC-05

12 de febrero: grabacion y edicion video sobre
la conmemoracion del dia internacional de las
manos rojas.

]

Adobe Adobe
Premiere Premiere
Pro Pro Video
Auto-Save
EVIDENCIA:
\Publica\COMUNICACIONES\2024\3. BANCO
DE IMAGENES\VIDEOS\FEBRERO\manos
rojas

manos MVI_8011
rojas

Previews

8. Apoyar con las modificaciones o
ajustes al Manual de Identidad visual
conforme a la Ley 2345 de 2023.

1 de febrero: reunién con Personero Municipal
saliente para lectura, revision y
recomendaciones sobre la normatividad que rige
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el cambio de imagen de la Personeria Municipal
de ltagui.

15 de febrero: lectura de la normatividad 2345
de 2023 para modificar o ajustar la imagen
institucional.Asesoria sobre jurisprudencia con
el sefior Delegado para los Derechos Humanos
Diego Aguirre sobre la normatividad que rige el
cambio de imagen.

21 de febrero: Reunién con el jefe de control
interno para verificar las fechas que la
normatividad sefiala en cumplimiento de la
normatividad.

En conclusién, el sefior Personero Municipal
saliente sugiere esperar al nuevo Personero
Municipal de ltagii para conocer su preferencia
sobre conservar o cambiar la imagen actual de
la Personeria, ya que tenemos hasta el 30 de
junio de 2024 para ajustarnos a la norma.

'
(%] Funcién Pablica ,
i

[MARCAS DE GOBIERNO] |~

e

9. Apoyar con la publicacién de
campafas, boletines digitales, post u
otros mecanismos de comunicacién
que permitan informar a la
comunidad los hechos y noticias mas
relevantes acaecidas en relacién a
las actividades que realiza la
Personeria. Por este mismo medio se
podran publicitar aspectos tales como
el portafolio de servicios, datos y
fechas de interés, entre otros.

8 de febrero: iniciamos campafa de promocién
de servicios, pero debido a la incapacidad del
Secretario General decidimos postergarla hasta
contar con su opinién y aprobacion, en tanto es
una actividad conjunta.

13 de febrero: inicia la gestion para la campafa
publicitaria del concurso de oratoria 2024.

10. Apoyar con la publicacién de
campafas, boletines digitales, post u
otros mecanismos de comunicacién
interna  para los funcionarios,
contratistas y proveedores; buscando
con ello el fortalecimiento del clima
organizacional y el conocimiento de
las actividades que desde cada una

2 de febrero: se solicita la informacion sobre las
fechas de cumplearios de los nuevos
integrantes de la Personeria Municipal para la
elaboracion de la pieza de felicitacion.

21 de febrero: elaboracién propuesta tarjeta de
despedida del Personero Municipal.

de las distintas dependencias se

realiza.

11. Apoyar con los informes

trimestrales relacionados con el Seguimiento a usuarios

procedimiento para la gestion de las
comunicaciones de la Entidad.

FACEBOOK FEBRERC
ALCANCE 3.200
VISITAS 925
SEGUIDORES 5
(Nuevos)

INSTAGRAM FEBRERC(
ALCANCE 858
VISITAS 295
SEGUIDORES 25
(Nuevos)

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagul.gov.co

icontec

IS0 9001

CO-3C-CER427566




O Cédigo:FBS-06
' Personeria ACTAINFORME DE SUPERVISION Version:05

-
de Itagui Fecha:24/02/2022
TWITTER FEBRERO
TWEETS 18
SEGUIDORES 2420
NUEVOS 2
SEGUIDORES
EVIDENCIA:

Publica\COMUNICACIONES\2024\2.
PLANEACION INSTITUCIONAL\2 INFORMES
TRIMESTRALES\PRIMER TRIMESTRE

12. Acompafiamiento en la | 5 de febrero: revision y ajustes al Plan
implementacion del PETI. Estratégico para las Tecnologias de la
Informacion (documento que estaba pendiente
para su aprobacion desde diciembre del afio
2023). EVIDENCIA:
Publica\COMUNICACIONES\2024\2.
PLANEACION INSTITUCIONAL4. PETI

13. Apoyar con la elaboracion del | EVIDENCIA: las carpetas de disefios se ubican
disefio y diagramacion de piezas | por fechay nombre del arte elaborado. _
publicitarias para redes sociales y/o | Publica\COMUNICACIONES\2024\4. DISENOS
aplicacion en medios digitales | 1 de febrero: elaboracién pieza DI Humedales
existentes o formatos impresos,
conservando para tal fin el manual de
identidad grafico de la entidad.

6 de febrero: elaboracion banner personeria

rsonel
@

Personeria
de ltagui

- -

e Me gusta Q Comentar

o=

6 de febrero: fondo de pantalla

7 de febrero: tarjeta y vieo de cumpleanos
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iFeliz Cympleaﬁo’s.' \

Rubén Dario
Ospina Betancur

Que este nuevo ario de
vida esté lleno de éxitos,
alegrias y realizaciones.

Publica\COMUNICACIONES\2024\3. BANCO
DE
IMAGENES\VIDEOS\FEBRERO\OTROS\CUMP
LEANOS_AME

8 de febrero: elaboracion piezas para
promocionar los servicios de la Personeria
Municipal de Itagli

FaRY

EPS

12244 sede-03 tiempo
[Convertido]

ersonare enurizoa

18 de fe

brero: irhportante ingreso 8:30 a.m.

L
19 de febrero: disefios y textos gobierno
escolar (certificado y actas). Se elaboran los 34

certificados con nombre de institucion y rector.
e

EVIDENCIA:
\Publica\COMUNICACIONES\2024\4.
DISENOS\2. Febrero\gobierno escolar
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20 de febrero: justicia social

Dia Mundial de la

]USTICIAVSOCIAL

s Mu ﬂd| " Personcria

z de Ragtii

20 de febrero: encuentro mesas de
participacion efectiva de victimas — valle de
aburra

23, 26 y 27: adecuacmn 39 mensajes
personalizados de despedida del personero
saliente.

la
es,

Elmpll (mpll E(mpll
_Enviar1 | _Enviar

B
A

Estampillas  Estampillas  IMG_0022

28 de febrero: diagramacion24 diapositivas
informe ejecutivo Ley 951 del 2005 (empalme).

CONCURSO DE ORATORIA

EVIDENCIA: Publica\ALVARO ALONSO
DUQUE MUNOZ\EMPALME
29 de febrero: elaboracion de fondo de pantalla
“Bienvenido Personero”. (la adecuacion final fue
realizada por el disefiador).

> J iBienvenido!

e
EVIDENCIA:
Publica\COMUNICACIONES\2024\4.
DISENOS\2. Febrero\bienvenida personero

14. Apoyar con la actualizacién
constante de los contenidos de las
redes sociales.

1 de febrero: cambio de banner

1 de febrero: publicacién plan anticorrupcién
2 de febrero: dia internacional de los
humedales

3 de febrero: dia internacional del abogado
6 de febrero: banner personeria
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7 de febrero: entorno seguro en instituciones
educativas

7 de febrero: horarios de atencion (Servicios)

8 de febrero: servicios

9 de febrero: dia nacional del periodista

9 de febrero: acompafiamiento mesa de
participacion efectiva de victimas

12 de febrero: dia internacional de las manos
rojas

12 de febrero: video dia internacional de las
manos rojas

14 de febrero: encuentro formacion a
estudiantes

15 de febrero: importante inicio 8:30 a.m.

15 de febrero: construccién plan de desarrollo —
veedurias

20 de febrero: justicia social

22 de febrero: visita Juan N. Cadavid

22 de febrero: empalme personero

23 de febrero: acomparnamiento reunion mesas
de participacion efectiva de victimas del valle de
aburra

27 de febrero: dia mundial de la esterilizacion
animal

28 de febrero: importante cierre a las 12:00 m.

15. Apoyar con la publicacion,
monitoreo y actualizaciéon de la sede
electronica (Aplicar Formato FGC-03)
con respecto a los datos abiertos que
se han definido por la entidad.

Revisién constante de correo electronico redes y
sede electronica.

1 de febrero: actualizacién banner y revision
general

20 de febrero: publicacion resolucion 23 del 16
de febrero de 2024.

S o1e00 s Deegado DD

EVIDENCIA:
https://personeriaitagui.gov.co/uploads/entidad/n
ormatividad/5921d-023-vacancia-semana-
santa..pdf

22 de febrero: reunion para la revision del
esquema de publicacién para la sede
electronica FGC-03, para su socializacion en
reunion de la alta gerencia. EVIDENCIA:
Publica\COMUNICACIONES\2023\2.
PLANEACION INSTITUCIONAL\5. EN
PROCESO

Queda pendiente la reunion con control interno
para verificar que las filas sefialadas para
eliminacion no estén de obligatoriedad legal,
segun el cronograma de publicacion elaborado
por el jefe.

16. Apoyar con la actualizacién
permanente de las carteleras internas
y externas de la Entidad.

17. Apoyar con dos (2)
capacitaciones dirigidas a los
funcionarios y contratistas de Ia
Personeria en temas relacionados
con las comunicaciones asertivas,
imagen institucional, manejo de
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medios digitales y redes sociales,
entre otros temas relacionados.

18. Apoyar con todas las actividades
requeridas para el mantenimiento del
Sistema de Gestién de Calidad como:
la documentacion del proceso
estratégico de GESTION DE LA

COMUNICACION, sus
procedimientos, formatos,
formulacién, calificacion y

actualizacion de indicadores, revision
y actualizacion de mapa de riesgos,
cumplimiento de  acciones de
mejoramiento pendientes del proceso
e informe de gestién.

3 de febrero: elaboracion de carpetas 2024 en
la carpeta publica.

20 de febrero: elaboracién acta 29 del 14 de
febrero de 2024

28 de febrero: elaboracion bitacora para
impresiones

19. Apoyar con la alimentacion
permanente del banco de imagenes
con todas las evidencias de las
actividades realizadas en la gestion
de comunicaciones

8 de febrero: acompafamiento mesa de
participacion efectiva de victimas de ltagui
EVIDENCIA:
Publica\COMUNICACIONES\2024\3. BANCO
DE IMAGENES\2 FEBRERO\8-02-2024 reunién
mesa de participacion efectiva de victimas

B «¢ 18

IMG_9061 IMG_9066 IMG_9073
i L' ;
gy 1 A 13

ok
¥

IMG_9076 IMG_9099 IMG_9101

13 de febrero: encuentro aspirantes gobierno
escolar

EVIDENCIA:
Publica\COMUNICACIONES\2024\3. BANCO
DE IMAGENES\2 FEBRERO\13-02-2024
encuentro aspirantes gobierno escolar

'; { m

IMG_8041 IMG_8042

IMG_8040

IMG_8043 IMG_8044 IMG_8045
16 de febrero: reuniéon general, temas varios.
EVIDENCIA:
Publica\COMUNICACIONES\2024\3. BANCO
DE IMAGENES\2 FEBRERO\16-02-2024

reunion

IMG_9103 IMG_9104 IMG_9105
T -
IMG_9106 IMG_9107 IMG_9108

21 de febrero: visita Juan N. Cadavid (lengua

de sefas)

EVIDENCIA:

Publica\COMUNICACIONES\2024\3. BANCO
DE IMAGENES\2 FEBRERO\21-02-2024 Visita
Juan N Cadavid
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IMG_8241 IMG_8242
I
ik
IMG_8244 IMG_8245
\\srv-pi-

fs01\Publica\COMUNICACIONES\2024\3.
BANCO DE IMAGENES\2 FEBRERO\16-02-
2024 reunion

22 de febrero: reunién de empalme

.
IMG_8276 IMG_8277 IMG_8278
B E B
IMG_8279 IMG_8280 IMG_8281

\\srv-pi-

fs01\Publica\COMUNICACIONES\2024\3.
BANCO DE IMAGENES\2 FEBRERO\22-02-
2023 empalme personeria

23 de febrero: encuentro de mesas de
participacion efectiva de victimas del valle de

aburra
R s B
IMG_9284 IMG_9346 IMG_9348
IMG_9356 IMG_9384 IMG_9410
\\srv-pi-

fs01\Publica\COMUNICACIONES\2024\3.
BANCO DE IMAGENES\2 FEBRERO\23-02-
2023 Encuentro Mesa de Victimas del Valle de
Aburra\SELECCION

26 de febrero: acompafamiento visita vigilancia
administrativa — despachos judiciales

= & o

IMG_8342 IMG 8343 IMG_8344

IMG_8349 IMG_8350 IMG_8351

EVIDENCIA:
Publica\COMUNICACIONES\2024\3. BANCO
DE IMAGENES\2 FEBRERO\28-02-2024

27 de febrero: visita veeduria
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IMG_8361

IMG_8359 IMG_8360
IMG_8364 IMG_8365 IMG_8366
EVIDENCIA:

Publica\COMUNICACIONES\2024\3. BANCO
DE IMAGENES\2 FEBRERO\27-02-2024 visita
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20. Apoyar con el acompafiamiento a
las crisis de la entidad que afecten la
reputacion de la Personeria o de
alguno de sus funcionarios.

No se ha requerido del acompafiamiento por
situacion de crisis.

21. Apoyar con la construccion del
manual de crisis de la Personeria
Municipal de ltagui.

19 de febrero: revision materiales sobre manual
de crisis para la construccién del propio

22. poyar con la asesoria a todos los
niveles de la entidad en relacién con
la comunicacién asertiva y la
atencién al usuario.

Revisién constante de correo electronico redes y
sede electrénica.

14 de febrero: atencion chat redes sociales
solicitud participacion en evento. Enviado a
WhatsApp del Secretario (E).

15 de febrero: comentario en redes sobre
evento de Gobierno Escolar. Enviado a
Delegado Derechos Humanos para elaborar la
respuesta.

20 de febrero: solicitud informacion sobre
documento de identidad hallado. (respuesta
sugerida por Secretario (E)

23. Apoyar, desde la gestion de
comunicaciones, en el proceso de
seguridad y salud en el trabajo.

No se ha requerido acompafiamiento en el
proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo.

24. Apoyar en las jornadas
descentralizadas que realice o
acompafe la entidad tales como:
marchas, plantones, mesas de
trabajo, jornadas electorales y demas
que puedan presentarse en el
desarrollo de los contratos.

No se han realizado jornadas descentralizadas
que requieran dicho acompafiamiento.

25. Las demas actividades de
caracter profesional en las areas de
la formacion profesional de la
persona contratada que resulte
necesario atender en la entidad.
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BALANCE FINANCIERO
CONCEPTO FECHA VALOR
Valor inicial del contrato 01/02/204 52.800.000
COMPROBANTE DE
ABONOS EGRESO
TOTAL CANCELADO 0
Valor causado y el cual se ordena la cancelacién con la
presente solicitud. Cuenta 01-2024 4.950.000
VALOR TOTAL EJECUTADO 4.950.000
SALDO POR EJECUTAR $47.850.000

El contratista aporté los documentos que acreditan que se encuentra a paz y salvo por concepto del pago
de aportes a los sistemas de seguridad social en salud y pensiones, de conformidad con lo dispuesto en

el articulo 282 de la ley 100 de 1993.

Teniendo en cuenta la verificacion del cumplimiento de los compromisos y/o actividades contempladas en
el contrato PSP08-2024 se autoriza el siguiente pago:

DESCRIPCION VALOR VALOR VALOR CAUSADO SALDOPOR
CONTRATO ORDENES DE EJECUTAR
PAGO
Ordenar el pago de la 52.800.000 0 4.950.000 47.850.000
cuenta 01-2024

En razén a lo anterior, se ordena pagar al contratista la suma de CUATRO MILLONES NOVECIENTOS
CINCUENTA MIL PESOS ($4.950.000).

Autoriza:
NOMBRE RUBEN DARIO OSPINA BETANCUR
SECRETARIO GENERAL
Y Supervisor Contrato PSP08-2024
i
FIRMA

Apoyd: Maria Oliva Londofio A. P.U
21/03/2024
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