INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Nombre completo contratista | Paola Valdés De La Hoz

Cédula 55.232.747
No. de contrato CD-07-2026-4807
Fecha de presentacion del

03 de marzo de 2026

Prestacion de servicios profesionales para la
ejecucion de tareas misionales de la
Secretaria Distrital de Comunicaciones y
Objeto del contrato actividades contempladas en su plan de
accion 2026, en armonia con el plan
estratégico de comunicaciones y el Plan de
Desarrollo Distrital 2024-2027.

informe

Plazo del contrato Desde el 02/02/2026 hasta el 31/07/2026
Supervisor Ricardo Villa Pérez

Periodo del informe 2 al 28 de febrero de 2026

Numero de pago 1/6

A continuacion, se relacionan las actividades realizadas durante el periodo
reportado dentro del plazo del contrato:

OBLIGACIONES CONTRACTUALES ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Articulé la elaboracidn de piezas

1. Asesorar en la gestion de comunicacionales solicitadas por las
elaboracion, revision y diferentes dependencias distritales,
organizacion de piezas y actuando como enlace entre la
contenidos institucionales para agencia y el equipo de disefo

su difusion en diferentes inhouse, garantizando que cada
canales y publicos. entrega cumpliera con los

lineamientos establecidos en el

Manual de Identidad Visual vy

destacara de manera estratégica la

marca Alcaldia.

2. Realizar el seguimiento y
reporte periddico de actividades,

avances y resultados de las 2. Realicé seguimiento diario al trafico
estrategias de comunicacién de solicitudes de disefio mediante el
corporativa implementadas. diligenciamiento, actualizacion vy

control de un archivo en Excel,
permitiendo la trazabilidad de cada
requerimiento desde su asignacion
hasta la entrega final.




3. Elaborar los informes, actas,
memorandos y otros
documentos institucionales que
le sean requeridos para la
gestion interna y externa de la
Secretaria de Comunicaciones.

4. Contribuir a la generacién de un
entorno de trabajo colaborativo
mediante la coordinacion de
agendas, recordatorios y
seguimiento de las tareas y
compromisos que le sean
asignados.

5. Participar activamente en
reuniones estratégicas y de
coordinacion convocadas por la
Secretaria Distrital de
Comunicaciones.

3.

5.

Elaboré y consolidé reportes internos
de control y seguimiento de
solicitudes, asi como registros de
reuniones estratégicas sostenidas
con la agencia y las dependencias

distritales, dejando evidencia
documental de compromisos,
acuerdos y tareas asignadas en el
marco de las campanas
institucionales.

Coordiné reuniones estratégicas

entre la agencia y los enlaces de

comunicacion de las diferentes
dependencias, facilitando la
articulacion de campafas vy
asegurando claridad en los

requerimientos. Asimismo, apoyé la
organizacion de encuentros
preparatorios, como la reunién entre
la Secretaria de la Mujer y la agencia
para la estructuracioén de la campafa
Mujer es Power, promoviendo un
trabajo colaborativo y alineado con
los objetivos institucionales.

Asisti a la reunién inicial de equipo
para conocer la dinamica de trabajo,
roles y flujos internos, y participé
activamente en mesas de
generacion y estructuracion de
campanas institucionales, actuando
como intermediaria y veedora para
garantizar la correcta aplicacion de la
marca Alcaldia y la coherencia
estratégica en cada propuesta
creativa.
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Reunion de articulacion entre la
agencia, el equipo de disefo y la
Secretaria de la Mujer, para definicion
de la Campafia M8: Mujer ES Power.

Anexo 2:

Drive: Seguimiento y actualizacién
diaria de trafico de solicitudes.

Reunion de empalme con la agencia y
equipo de disefio. Revision vy
seguimiento a solicitudes y trafico.




Reunion Equipo de disefio in house.
Revision y seguimiento a solicitudes y
trafico.

Reunion Equipo comunicacion
corporativa.

Anexos:

Adjunto al presente informe los respectivos certificados de afiliacion a seguridad
social en salud, pension, ARL, copia del RUT vy certificacién bancaria. De igual
manera, dejo constancia del pago de los impuestos distritales debidamente cargados
en la plataforma SECORP II.
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