
CONTRATO No.44 DE 2025 
CONSTANCIA DE ACTIVIDADES DEL 1 AL 28 DE FEBRERO DE 2025

 
En la fecha dejamos constancia que el contratista durante el periodo del 1 al 28 de 
febrero de 2024, realizó las siguientes actividades: 
 
Obligaciones Específicas: 

1. Tramitar las solicitudes de comisiones de servicio, conforme a los procedimientos 
establecidos por la Secretaría General de la entidad. 
 

2. Tramitar y hacer seguimiento a las legalizaciones de las comisiones de servicio 
generadas dentro del Grupo para el Control y Vigilancia a Curadores Urbanos, 
asegurando el cumplimiento de los términos establecidos por la Secretaría General. 

 
3. Apoyar a los supervisores del Grupo para el Control y Vigilancia a los Curadores 

Urbanos con la revisión de las cuentas de cobro de los contratistas, verificando que 
la forma de estas cumpla con los requisitos exigidos por el área correspondiente. 

 
4. Preparar la información necesaria para las reuniones y mesas de trabajo del Grupo 

para el Control y Vigilancia a los Curadores Urbanos, tanto de carácter interno como 
las citadas por las diferentes dependencias de la entidad. 

 
5. Elaborar las actas de las reuniones y mesas de trabajo del Grupo para el Control y 

Vigilancia a los Curadores Urbanos, así como el seguimiento a los compromisos 
establecidos. 

 
6. Apoyar la conformación y custodia del inventario del Grupo para el Control y 

Vigilancia a los Curadores Urbanos, respecto de los procesos administrativos.
 

7. Apoyar la proyección de actas, oficios, comunicaciones, e incorporación en los 
respectivos expedientes documentales virtuales o físicos. 

 
8. Preparar los informes, listados y cuadros estadísticos de la información de los 

procesos administrativos y presentarlos de manera clara, concisa y oportuna.
 

9. Presentar el informe de ejecución contractual y cuenta de cobro de manera mensual, 
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Dirección Administrativa y 
Financiera. 

 
10. Las demás actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 

nivel, la naturaleza y el área de desempeño. 
  



EVIDENCIAS 
 
1. Se realizaron las solicitudes de las comisiones:  
 
Del 24 al 28 de febrero de 2025, a la ciudad de Bogotá en nivel central y sede San Martin 
de los contratistas: 
 
Ana Alban Achinte   Contrato 951-2025 
Mario Echeverri   Contrato 952-2025 
Ana Patricia López   Contrato 1424-2025 
 
 

 
 
2. Se realizaron las legalizaciones de los contratistas: 
 
Ana Alban Achinte   Contrato 951-2025 
Mario Echeverri   Contrato 952-2025 
Ana Patricia López   Contrato 1424-2025 
 
 

  



 
 
3. Se realizó el apoyo en contratación y la socialización de la presentación de las cuentas 
de cobro de los contratistas  que han ingresado en este periodo del mes de febrero, así 
como el apoyo administrativo de las mismas y verificar que cumplan con los requisitos 
exigidos. 
 





 
                      
4. Asistí a reuniones programadas para temas administrativos. 
 
5. Para este periodo no se realizó esta obligación 

 
 

6.  Se hace seguimiento de los implementos solicitados como papelería e inventario   
correspondientes al Grupo para el Control y Vigilancia a los Curadores Urbanos 
 
 



 
 
7. Se elaboraron las actas de inicio y cambio de supervisión de los contratos del Grupo 
para el Control y Vigilancia a los Curadores Urbanos 
 
 
7. Se solicitaron las activaciones de usuarios y acceso a los usuarios al dominio y a la 
suite de Office 365, conforme a las fechas establecidas en el contrato. 
 

       



                
 
 
 

 



 
 
8. Se inició con los listados de la contratación 
  

 
 

 
  



9. Se acató de debida forma como solicitaron.

10. Se cumple con las demás actividades que me asignan.

Firma:

NIDIA OFFIR ARDILA ARDILA 
CC. 51.883.951 de Bogotá.

Firma:

PEDRO HERNANDO MALAGÓN BOHÓRQUEZ

Supervisor


