INFORME NO. 03

CONTRATISTA JEFFERSON YESID FRAILE JOLA
N PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL .DE UBATE.
OBJETO DEL
CONTRATO
NUMERO DE 002-2025
CONTRATO
DURACION DOS (02) MESES Y QUINGE (15) DIAS
CALENDARIO
PERIODO DE DEL 01 DE DICIEMBRE AL 24 DE DICIEMBRE
EJECUCION DE 2025
AVANCE DE 100%
EJECUCION
FECHA DE
PRESENTACION DEL 26 DE DICIEMBRE DE 2025
INFORME

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
Periodo ejecutado: Del 01 de diciembre al 24 de diciembre de 2025.

En cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones especificas asignadas,
a continuacion, se presenta informe final de actividades desarrolladas durante el
periodo comprendido entre el 01 de diciembre y el 24 de diciembre de 2025, de
conformidad con las directrices impartidas por el supervisor del contrato y la
normatividad vigente aplicable a la personeria municipal.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1. APOYAR A LA PERSONERIA EN LA ATENCION A LA COMUNIDAD Y A LOS
DIFERENTES USUARIOS QUE SOLICITAN LOS DIFERENTES SERVICIOS QUE
PRESTA LA PERSONERIA MUNICIPAL.

1.1 Avance de la obligacién:

Durante el periodo evaluado se presté acompafiamiento continuo a la personeria
municipal en los procesos de atencidn al ciudadano, brindando orientacioén juridica y
administrativa a las personas que acudieron a la entidad en busca de asesoria,
informacion o gestién de tramites con la garantia y proteccién de sus derechos
fundamentales.

En desarrollo de esta labor se realizé de manera articulada con el equipo institucional
y en estricto acatamiento de las instrucciones impartidas de la supervision
contractual y la normativa vigente.

1.2 Actividades desarrolladas:

En cumplimiento de esta obligacion se realizaron, entre otras, las siguientes
actuaciones;

a) Orientacion a usuarios sobre los servicios, funciones y competencias de la
personeria municipal.

b) Apoyo en la recepcion, revision preliminary radicacion de solicitudes ciudadanas,
tales como derechos de peticion, quejas, reclamos y acciones constitucionales.




c) Colaboracién en la elaboracion y ajuste de documentos administrativos y
juridicos requeridos para la atencion de los casos.

d) Apoyo en la organizacion y archivo de expedientes derivados de la atencion al
publico.

1.3. Resultados:

La gestidn realizada permiti® mantener una atencién oportuna y ordenada a la
ciudadania, contribuyendo a la eficiencia institucional, a la adecuada orientacion de
los usuarios y al fortalecimiento de la confianza en la Personeria Municipal como
entidad garante de derechos.

Se cumplié de manera estricta con las directrices del supervisor y las disposiciones
legales aplicables.

Registro fotografico:

2. APOYO EN LA ATENCION Y ORIENTACION A LA POBLACION VIiCTIMA
DEL CONFLICTO ARMADO.

2.1.Avance de la obligacion:

Durante el periodo comprendido entre el 01 y el 24 de diciembre de 2025 se brindo
acompanamiento a la poblaciéon victima del conflicto armado que acudié a la
Personeria Municipal, en desarrollo de las funciones asignadas a la entidad en
materia de derechos humanos y atencion a victimas, conforme a la Ley 1448 de
2011 y normas concordantes.

2.2. Actividades desarrolladas:
Las acciones adelantadas incluyeron:

a) Atencion directa a victimas del conflicto armado, garantizando un enfoque
diferencial, trato digno y confidencialidad de la informacion.

b) Orientacion sobre tramites relacionados con la inscripcion, actualizacion y
seguimiento ante el Registro Unico de Victimas — RUV.




c) Informacidén sobre las rutas de acceso a la oferta institucional del Sistema
Nacional de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas — SNARIV.

d) Apoyo en la elaboracion de remisiones y solicitudes ante las entidades
competentes para la atencion integral de las victimas.

2.3. Resultados:

El acompafiamiento brindado permitié una adecuada canalizacién de los casos
atendidos y facilitd el acceso de la poblacidon victima a los mecanismos
institucionales de atencién y reparacion.

Durante el periodo se evidenciaron necesidades recurrentes relacionadas con
procesos de reparacion, atencion en salud y acceso a programas sociales.

Registro fotografico:

3. APOYO EN EL CUMPLIMIENTO DE COMISIONES ORDENADAS POR
ORGANOS DE CONTROL Y/O JURISDICCION.

Durante el periodo comprendido entre el 01 y el 24 de diciembre de 2025 no se
recibieron comisiones, requerimientos u ordenes por parte de autoridades
administrativas o judiciales que demandaran apoyo especifico, por lo cual no se
ejecutaron actividades asociadas a esta obligacion.

4. APOYO EN LA ELABORACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS JURIDICOS
Y ADMINISTRATIVOS:

4.1. Avance de la obligacién.

Durante el periodo de ejecucion se apoyd de manera permanente a la Personeria
Municipal en la proyeccion, revision y gestion de documentos juridicos vy
administrativos necesarios para el gjercicio de sus funciones misionales.

4.2. Actividades desarrolladas.
a) Elaboracion y orientacion en la redaccidon de derechos de peticion.

b) Apoyo en la estructuracion de acciones de tutela para la proteccion de
derechos fundamentales.

c) Acomparfiamiento en la elaboracion de solicitudes de amparo de pobreza.

d) Redaccion de oficios y comunicaciones oficiales dirigidas a entidades publicas
y privadas.




e) Apoyo en la preparacion de borradores de resoluciones, oficios, constancias
y demas documentos administrativos.

4.3. Resultados:

Las actividades desarrolladas contribuyeron a mejorar la calidad y oportunidad en la
respuesta institucional, fortaleciendo los procesos juridicos y administrativos de la
Personeria Municipal.

5. APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL Y MANEJO DE
CORRESPONDENCIA.

5.1. Avance de la obligacién:

Durante el periodo evaluado se brindo apoyo a los procesos de archivo y
correspondencia de la Personeria Municipal, conforme a los lineamientos de la Ley
594 de 2000.

5.2. Actividades desarrolladas:

a) Organizacion y clasificacion de documentos de acuerdo con criterios archivisticos.
b) Verificacién documental seguin su valor administrativo, legal e histérico.
c) Recepcidn, radicacion y registro de correspondencia interna y externa.

d) Apoyo en la distribucién y control de la correspondencia oficial.

e) Registro y seguimiento de la entrada y salida de documentos.

5.3. Resultados:

El apoyo prestado fortalecié los procesos de gestion documental, mejorando la
organizacion, conservacion y trazabilidad de la informacion institucional.

6. APOYO EN LA ELABORACION DE INFORMES, ESTADISTICAS O
RECOMENDACIONES.

Durante el periodo evaluado no se presentaron solicitudes por parte del supervisor
relacionadas con la elaboracion de informes, estadisticas o recomendaciones
adicionales, por lo cual no se desarrollaron actividades en el marco de esta
obligacion.

7. APOYO LOGISTICO EN ACTIVIDADES INSTITUCIONALES CON LA
COMUNIDAD.

7.1. Avance de la obligacion:

Durante el periodo comprendido entre el 01 y el 24 de diciembre de 2025 se brindd
apoyo logistico en las actividades institucionales programadas por la Personeria
Municipal, contribuyendo a su adecuado desarrollo y a la atencién de la comunidad
participante.




Resultado fotografico:
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8. LOS DEMAS QUE SE REQUIERAN EN DESARROLLO DEL OBJETO
CONTRACTUAL, EN LAS CUALES NO EXISTA SUBORDINACION.

Durante el periodo evaluado no se presentaron requerimientos adicionales
relacionados con esta obligacion, por lo cual no se ejecutaron actividades diferentes
a las previamente descritas.

En constancia de lo anterior, se suscribe el presente informe final, dejando
constancia del cumplimiento de las obligaciones contractuales durante el periodo
ejecutado.
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JEFFERSON YESID FRAILE JOLA
C.C. 1.003.751.987 de Susa — Cundinamarca

Correo electronico: jefersonjola74@gmail.com
Celular: 311 533 55 04




