ASAMBLEA

DEPARTAMENTAL DE LA GUAJIRA
NIT. 800 148 779-7

COD: PM-AP03

i Aprobado -
INFORME DE SUPERVISION ~ mediante ~ Version 11SO 9001-2015
CONTRATO No. Resolucién
CO1.PCCNTR.8545816 de 2025 ~ N© 025 del Marzo del 2024

2024

Pagina 1 de 5 9/

INFORME DE SUPERVISION CONTRATO No. No. CO1.PCCNTR.8545816{e

2025

ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

CONTRATANTE LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE LA GUAJIRA

CONTRATISTA: LUISA FERNANDA MAESTRE MOLINA

CEDULA C.C. 1192810068 EXPEDIDA EN HATONUEVO
PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL

OBJETO: COMPLEMENTO DEL SERVICIO ADMINISTRATIVO

Y DE ASISTENCIA GENERAL EN LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAL DE LA GUAJIRA.

VALOR TOTAL:

LA SUMA DE CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS MIL PESOS (4.400.000)

PLAZO TOTAL 55 DIAS

FECHA DE INICIO 05/11/2025

FECHA DE | 31/12/2025

TERMINACION

CDP CDP: No 071 No 19-2.1.2.02.02.009-03-83990 del
31/10/2025

RP RP: No 071 No 19-2.1.2.02.02.009-03-83990 del
05/11/2025

SUPERVISOR ARQUIMENES IGUARAN VANEGAS

ESTADO FINANCIERO DEL CONTRATO

Valor total dell CUARRO MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS
Contrato ($4.400. 000.00) M/L.

Valor Honorarios) DOS MILLONES DOCIENTOS MIL PESOS ($2.200.
mensuales 000.00) M/L.

Valor ejecutado (a la
fecha de este informe)

En su totalidad

Valor faltante
ejecutar /

endiente por pagar

por
Valor

No existen valores pendientes por pagar

Porcentaje de| .. . .

Ejecucién Cien por ciento ejecutado.
Porcentaje por . .
Ejecutar No hay porcentaje por ejecutar.

ACTIVIDADES REALIZADAS Y SUPERVISADAS

Durante la ejecucion del contrato se cumplieron a cabalidad con las obligaciones
contractuales especificas y generales, tales como las actividades que debian ser
ejecutadas por el contratista y que determinaban el alcance del contrato:
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INFORME DE ACTIVIDADES

MES ACTIVIDADES

Brindar apoyo al servicio administrativo y de asistencia
general de la Asamblea Departamental, mediante Ila
elaboracién, organizacion y trdmite de documentos
SEPTIEMBRE. | administrativos, asi como el acompafiamiento a los procesos
internos que requieran soporte operativo.

Apoyar la gestion documental y administrativa, realizando la
OCTUBRE organizacion, clasificacién, archivo y seguimiento de la
documentacion institucional, garantizando su adecuada
conservacion, control y disponibilidad para las dependencias
correspondientes.

OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS
GENERALES
Complemento  del  servicio | Formato PDF/A para preservaciéon a largo
administrativo y  asistencia | plazo, resolucién 300 dpi (para legitimidad)
general en la asamblea
departamental de La Guajira.

INFORME DE ACTIVIDADES

N° | ACTIVIDAD EVIDENCIA

Realizar actividades de apoyos | Brindé apoyo en el traslado del
1 secretariales en la organizacién del | archivo histérico de un lugar a
archivo histérico del organismo. otro, debido a una mudanza daba
en la corporacion.

Complemento en la organizacion de | Apoyé en la revisién de correos
2 la informacién para la formulacién | institucionales, y envio de
de respuestas e informes que |respuestas a las diferentes
demanden los érganos de control a | solicitudes de informacion y
la duma departamental derechos de peticion en la
corporacion.

3 | Respaldo cuando se requiera en la | Apoyé logisticamente sesiones
programaciéon de actividades y |ordinarias y extraordinarias de la
actuaciones de la Junta directiva de | corporacion.

la Asamblea Departamental de La
Guajira.

4 |Asistr a las reuniones y|Asisti a la capacitacion sobre
capacitaciones a que sea citado por | salud y seguridad en el trabajo

e o e ———————
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parte del supervisor o por quien | convocada por la asesora SG-
este delegue SST.

Asisti a reuniones convocadas
por el secretario general de la
corporacion

5 |Las demas actividades que le
asigne el supervisor siempre que se | Apoyé en el envio de correos,
encuentren enmarcadas dentro del | adjuntando respuestas a
objeto del contrato. solicitudes de informacion y
derechos de peticiones.

Apoye en el envio de invitaciones
a las diferentes entidades
convocadas a sesiones ordinarias
y extraordinarias.

Organicé carpetas de los
contratos del afio 2025

Apoyé la alimentacion de la
pagina web de la corporacién

Apoyé logisticamente en los
eventos realizados en la
corporaciéon, dia del nifio,
instalacién de sesiones ordinarias
y extraordinarias y clausura de
sesiones de ordinarias.

Apoyé en la elaboracion de
contratos y alimentacién de la
plataforma secop ii

VERIFICACION DE LOS PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE

SEGURIDAD SOCIAL
MES AL QUE CORRESPONDE EL
APORTE PLANILLA
NOVIEMBRE 8639413904
DICIEMBRE 8639414002

—
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ACTIVIDADES DE TRATAMIENTO Y MONITOREO A LA MATRIZ DE RIESGO
DEL CONTRATO

Se ha realizado el monitoreo por parte de la supervision, de acuerdo con el
tratamiento y/o control de los riesgos establecido en la matriz de los estudios
previos del contrato, evidenciandose que no hay materializacién de los mismos.
Lo anterior se verifica a través del informe mensual de actividades del contratista
de acuerdo con las obligaciones especificas pactadas, las cuales han tenido
satisfactorio cumplimiento a la fecha.

RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SUPERVISION O
INTERVENTORIA

® Realizar actividades de apoyo a labores secretariales en la organizacion del
archivo histérico del organismo.

® Respaldo cuando se requiera en la programacién de actividades y
actuaciones de La Junta Directiva De La Asamblea Departamental de La
Guaijira.

® Apoyo en la literatura para la proyeccion de informes financieros y contables
en el area de contabilidad de la Corporacién.

® Complemento en la organizacién de la informacién para la formulacion
respuestas e informes que demanden los 6rganos de control a la duma
departamental.

® Mantener informado al supervisor o a quien este delegue sobre situaciones
que se presenten durante la ejecucién del contrato.

El presente informe se efectGia con el animo de su's}éntar el cumplimiento de la
supervision del contrato No. CO1.PCCNTR.8545816'de 2025

Elaborado en el Distrito de Riohacha - La Guaijira, a los veinte seis (26) dias del
mes diciembre de 2025.

ARQUIMENES IGUARAN VA
Secretario
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