CONCEJO MUNICIPAL TIBASOSA - BOYACA -

s

PROCESO DE APOYO GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

/eIt CONCEJO DE

INFORME DE AVANCE DE ACTIVIDADES Y SUPERVISION - PRESTACION DE SERVICIOS

. % TIBASOSA

CODIGO: RA-GJC-PR-02-11

VERSION 0.2

Aprobado. 14/07/2025

CONTRATISTA: JOHANA ANDREA SANTOS VELANDIA

No. CONTRATO: CMT-CD-04-2026

PERIODO REPORTE: DEL 16 - 03 - 2026 AL 15 ~ 04 - 2026

No. DE INFORMES A PRESENTAR: 11

SUPERVISOR: LEONARDO ADOLFO BERNAL MOLINA

FECHA INICIACION: 16 - 01 - 2026

FECHA DE TERMINACION: 15- 12 - 2026

No. DEL PRESENTE INFORME: 04
OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO EN LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE TIBASOSA - BOYACA.

REPORTE DEL CONTRATISTA REPORTE DEL SUPERVISOR
VERIFIC%CION
EJECUCION DE
(TEM ACTIVIDADES PACTADAS ACTIVIDADES EJECUTADAS AGTVIDADES | VESERVACGIONES(SUBRE GUBFLIMENTD
™ PN
Apoyar la organizacién en debida forma | Se apoy6d a la Secretaria, en la recopilacion de ; : . ;
de acuerdo con la normatividad | informacion, tanto en el archivo central como en el Sfme:;:g;ﬁf ggﬁ !?a cg?":g;fcigﬁta dganlgz
1 documental vigente los documentos que | archivo de gestion para dar tramite a los diferentes X * | doc l?m entos que allegan alg Concejo Municipal
se alleguen al archivo del Concejo | requerimientos, con el fin de dar respuesta a cada . og . )
Municipal. uno de ellos, en los términos establecidos. y P )
Se apoya a la Secretaria en la gestion de los
tramites necesarios, ayudando con la recopilacion
Apoyar a la secretaria ejecutiva del | de documentos para dar solucion a los
9 Concejo Municipal de Tibasosa-Boyaca, | requerimientos que llegan de las diferentes areas de | X _ | Se certifica que la contratista esta dando
en los tramites administrativos que le sean | la Alcaldia Municipal, y del Concejo Municipal, entre cumplimiento a las actividades asignadas.
asignados. ellos: Comunicaciones recibidas, Comunicaciones
enviadas, documentos de contratistas, resoluciones,
egresos, actas, proyectos de acuerdo, entre otros.
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REPORTE DEL CONTRATISTA REPORTE DEL SUPERVISOR
VERIFICACION
EJECUCION DE
TEM ACTIVIDADES PACTADAS ACTIVIDADES EJECUTADAS ACTIVIDADES | OBSERVACIONES (SOBRE CUMPLIMIENTO
(CUMPLIMIENTO) DE CADA ACTIVIDAD)
™| PN
Se esta apoyando en la actualizacion del inventario
de la documentacion que custodia el archivo,
asegurando que todos los documentos estén
Apoyar la generacion del inventario ?: gi';iet;trar:f";ice;%glsvigg:eny aciglfs'gg?dgz d epasrg Se evidencia que se esta dando cumplimiento
3 actuali_zado de la documentacion que e a o ol proceio de digitalizac;ién . dianie gl - X con la actualizacion de documentacion en el
custodia el archivo. escaneo sistematico de los documentos expedidos archivo del concejo municipal.
diariamente en la Secretaria del Concejo Municipal
de Tibasosa, con el objetivo de consolidar un
archivo digital eficiente, accesible y organizado.
Se proporciona la informacion del archivo ya sea de
gestion o central, siguiendo las normas
establecidas, para garantizar que los datos sean
; : ; .. | entregados de manera precisa y conforme a los Se evidencia que la contratista proporciona la
4 Z:g&g;cégnzgg L‘:T?ar;n:g:?r?as gzltabgi:ggsl procedimientos vigentes, sea en medio fisico o X - | informacion necesaria del material de archivo
’ " | magnético, teniendo en cuenta que a la fecha se solicitado.
tiene digitalizado archivo correspondiente del afio
2013 al 2025 y lo correspondiente a lo transcurrido
del afio 2026.
Apoyar a la secretaria general del Concejo
en la actualizacion y administracion de las | Se brinda apoyo a la Secretaria en la actualizacion Qe cofifica aue 16 contratiots eatd realizands 1a
5 bases de datos que contienen la |y administracion de las bases de datos relacionadas X actualizaci()g Ba [ Basaesde sl draais
informacion correspondiente al area de | con el inventario documental de manera digital ion d tal
gestion  documental del  Concejo | llevando en libros de Excel. gestion documental
Municipal.
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REPORTE DEL CONTRATISTA REPORTE DEL SUPERVISOR
VERIFIC%CION
EJECUCION DE
iTEM ACTIVIDADES PACTADAS ACTIVIDADES EJECUTADAS ACTIVIDADES | OBSERVACTONES (SOBRE CUMPLIMIENTO
(CUMPLIMIENTO) ADA ACTIVIDAD)
™| PN
6 Apoyar la actualizacion del inventario de | Esta actividad no se presento en el periodo i X Se certifica que durante este periodo no se
bienes muebles de la corporacion. reportado. present6 esta actividad.
Apoyar la actqahzamén 2 pégm a web.y_ g Durante el periodo reportado no fue requerida la Se deja constancia de que la actividad no fue
las redes sociales del Concejo Municipal | =" " 3 . : ]
L it gjecucion de actividades relacionadas con la gjecutada en el periodo reportado, toda vez
en cumplimiento de las disposiciones L i ) : :
7 : : actualizacion de la pagina web y redes sociales, - X | que dichas funciones son desarrolladas
legales y reglamentarias, promoviendo el : . ;
: T toda vez que estas funciones son desarrolladas por directamente por el personal designado por la
uso adecuado de la imagen institucional I I d la entidad fidad | i6n d dios diital
en los procesos de comunicacion. el personal encargado por la entidad. entidad para la gestion de medios digitales.
Elaborar y entregar de manera oportunay | Se elabora y entrega de manera oportuna los
g |on el lugar indicado, los informes | informes solicitados por el supervisor designado, X | Se certifica que la contratista ha entregado de
solicitados por el supervisor designado | asegurando que se entreguen en el lugar indicado y manera oportuna los informes solicitados.
para el efecto. dentro de los plazos establecidos.

T: Cumple totalmente las actividades pactadas.

—

T

o ¥ -

JOHANA ANDREA SA}\ITOS VELANDIA
C.C. No. 1.055.314.678 de Tibasosa
CONTRATISTA

P: Cumple parcialmente las actividades pactadas.

N: No cumplio las actividades pactadas

P

LEONARDO ADOLFO BERNAL MOLINA

SUPERVISOR
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