INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

Sevilla valle, mayo de 2026

Sefora

LORENA LUCIA CANAVERAL SANCHEZ
SUPERVISOR CONTRATO No.SDB-2026-009

Secretaria encargada de Despacho

Secretaria de Desarrollo Institucional y Bienestar Social.

DATOS DEL CONTRATO

Informe de actividades Contrato No. SDB-2026-009

Nombre completo del contratista Luisa Fernanda Marin Arias

cédula de ciudadania No

1.113.313.965 de Sevilla Valle

Numero de contrato

SDB-2026-009

Valor del contrato

$10.506.000

No péliza y vigencia

CCA-100030550 Vigencia hasta 30/10/2026

Fecha de inicio del contrato

7 de enero de 2026

Fecha de finalizacion del contrato 30 de junio de 2026

Valor y forma de Pago

Para todos los efectos legales, este contrato de prestacion de
servicios tendré@ un valor DIEZ MILLONES QUINIENTOS SEIS MIL PESOS
MCTE. ($10.506.000), que se cancelardn al contratista de la
siguiente manera: de forma parcial, previa presentacion del informe
de cumplimiento de las actividades contractuales y/o evidencia de
avance de los productos contratados, informacion debidamente
revisadq, verificada y aceptada por el funcionario que ejerza la
supervision del presente contrato, previos los tramites
administrativos y financieros para el efecto y estar@n sujetos a los
impuestos y/o deducciones que por norma vigente deba el
contratista soportar y asumir. Los pagos se realizarén, previos los
trémites administrativos y financieros para el efecto y para proceder
debe haberse cumplide con los requisitos de legalizacion vy
ejecucion. El valor se imputaré al presupuesto de la actual vigencia
Certificado de la disponibilidad presupuestal N° 20260009 del 02 de
enero de 2026 rubro .0088599903 expedido por la secretaria de
Hacienda y de conformidad con las reservas que para el efecto se
constituyan. PARAGRAFO. EL CONTRATISTA, solo tiene derecho a los
emolumentos expresamente pactados en esta clausula.

OBJETO DEL CONTRATO:

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DE TIPO ORGANIZACIONAL PARA EL ADECUADO ESTADO
DE LIMPIEZA, Y LABORES DE CAFETERIA EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE SEVILLA VALLE.
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DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

 ACTIVIDAD

ACCIONES REALIZADAS

EVIDENCIAS
Durante el periodo contractual,
realicé labores de aseo,
limpieza y  mantenimiento
locativo en los pasillos del
Brindar apoyo con la higienizacion del CUGTFO. pliSO del. . Centro prm—
; | aseo de oficinas, pasillos, banos y otras | Administrativo  Municipal - registro

dareas de las oficinas de la

Administraciéon Municipal.

CAM, asi como en el auditorio
ubicado en el quinto piso de la
Entidad, contribuyendo al
adecuado orden, presentacion
y conservacion de los espacios
institucionales.

fotogréfico

Realizar el acopio de basuras por las
dependencias de las diferentes
dependencias del CAM.

Durante el periodo contractual,
realicé el acopio y manejo
adecuado de los residuos
solidos generados en las
oficinas, banos y pasillos del
cuarto piso de la
Administracion Municipal,
garantizando  su  correcta
disposicion final y
contribuyendo al
mantenimiento de las
condiciones de orden, limpieza
y salubridad en las
instalaciones.

Anexo
registro
fotogrdafico.

Mover elementos de oficina y mobiliario,
cuando se requiera para la buena
presentacion de la misma o normal
funcionamiento de las dependencias.

Durante el periodo contractudl,
realicé actividades de
organizacién y adecuacion de
los espacios de trabajo del
cuarto piso de la
Administracion Municipal,
mediante la movilizacion vy
reorganizacion de elementos
como escritorios, sillas y demas
mobiliario de oficina.

Anexo
registro
fotogrdafico.
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Esta actividad se desarrollé de
manera periddicaq,
contribuyendo al mejoramiento
de la presentacion, orden vy
condiciones adecuadas de los
espacios laborales.

Velar por la adecuada presentacion del
CAM, manteniendo las condiciones de
salubridad.

Durante el periodo contractual,
velé por la adecuada
presentacion y organizacion de
las instalaciones del Centro
Administrativo  Municipal -
CAM, manteniendo en
adecuado estado de limpieza y
aseo el archivo central, el
modulo de atencién al usuario
y recaudo, y las demdas dreas
del primer piso, mediante
jornadas de  organizacion
realizadas semanalmente.

Asi mismo, realicé diariamente
labores de aseo y limpieza en
los bafos ubicados en el cuarto
piso de la Administracion
Municipal, contribuyendo al
mantenimiento de condiciones
adecuadas de orden, higiene y
salubridad en las instalaciones.

Anexo
registro
fotografic
0.

Acudir a los empleados con la
asistencia de tinto, agua, o demds
bebidas o alimentos financiados por la

administracion.

Durante el periodo contractual,
acudi a las diferentes reuniones
programadas por la
Administracion Municipal,
brindando  apoyo logistico
mediante el suministro de
bebidas requeridas para el
adecuado desarrollo de las
jornadas institucionales.

Asi mismo, presté apoyo en
reunién  realizada en el

Anexo
registro
fotogrdfico.
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auditorio del quinto piso el dia
05 de mayo de 2026 y en
comité desarrollado en Ia
Secretaria de Salud Municipal el
dia 11 de mayo de 2026,
contribuyendo a la atencién vy
organizacion de dichos
espacios institucionales.

Aportar al ciudadano que visite el CAM,
la informacion que este requiere para
ubicarse en el edificio, e identificar la
autoridad administrativa que pueda
atenderla segun el caso.

Durante el periodo contractual,

aporté diariamente a la
atencioén al ciudadano,
suministrando informacion

relacionada con horarios de
atencién, funcionamiento de
las oficinas y programas
desarrollados por la
Administracion Municipal.

Asi mismo, brindé orientacion
oportuna a los usuarios,
direcciondndolos  hacia el
funcionario o dependencia
competente para garantizar
una adecuada atencidon vy
respuesta a sus requerimientos.

Anexo
registro
fotogrdfico.

las actividades a su
cargo y en ningin caso podrd utilizar
ayudantes ni auxiliares, ni ceder o
traspasar total o parcialmente este
contrato.

Efectuar todas

Durante el periodo contractual,
efectué de manera personal las
labores asignadas,
garantizando el cumplimiento
de las actividades de aseo y
mantenimiento  locativo  sin
apoyo de ayudantes.

Asi mismo, realicé labores de
limpieza y aseo al ascensor de
la Administraciéon Municipal el
dia 08 de mayo de 2026, y
efectué jornadas periédicas de
aseo al Punto Vive Digital cada
quince (15) dias, los dias lunes,
contribuyendo al adecuado

Anexo
registro
fotogréfico.
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orden, presentacion y
condiciones de higiene de los
espacios institucionales

Durante el periodo contractual,
participé en la capacitacion de
gestion documental y
socializacion de procesos de
presentacion de informes,
convocada por el supervisor
del contrato el dia 12 de mayo
de 2026.

Participar de las jornadas de Anexo
socializacion de la normatividad interna ) . . registro
, N Asi mismo, se fortalecieron .
del municipio. . : fotogrdafico.
conocimientos relacionados
con los lineamientos
institucionales en materia de
organizacion documental,
elaboracion de informes vy
cumplimiento de los
procedimientos administrativos
establecidos por la Entidad.
Durante el periodo contractual,

Realizar avances y entrega de los participé  activamente  en

expedientes y unidades documentales | gctividades de gestion

a su cargo, de acuerdo con la Ley 594 | documental, realizando la

de 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del | organizacion de la carpeta

Archivo General y las directrices de la | correspondiente a mi

entidad en materia de gestion | €xpediente contractual.

documental, teniendo en cuenta los Anexo

procesos documentales desde Ia Asi mismo, se evidencid Ila registro

planeacion, gestion, produccion, tramite verificacion del orgen | fotagrafica.
cronolégico y la correcta

y organizacion. Arreglando las carpetas
respetando el orden cronolégico,
foliacion, hoja de control, inventario
documental y documentos
debidamente diligenciados y firmados.

foliaciobn de los documentos
que integran dicho expediente,
conforme a los lineamientos
establecidos en materia de
archivo y gestion documental
institucional.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar planilla de Salud, Pensiones y
ARL No 9503886060, Cuenta de cobro, Gravedad Juramentada.

SEGUIMIENTO FINANCIERO

Valor del contrato $10.506.000
Primer pago $1.751.000 $ 8.755.000
Segundo pago $1.751.000 $7.004.000
Tercer pago $1.751.000 $ 5.253.000
Cuarto pago $1.751.000 $3.502.000
Quinto pago $1.751.000 $1.751.000

LUISAF DA MARIN ARIAS

C.C. No 1.113.313.965 de Sevilla Valle.
Contratista Contrato No. SDB-2026-009
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ACTIVIDAD 1

i

Redlizando la limpieza y mantenimiento en los
pasillos del cuarto piso, asegurando espacios
ordenados, higiénicos y seguros para los que
transitan en ellos, labor que se realiza todos los
dias.

Haciendo la higienizacion del auditorio del
quinto piso de la administracién municipal,
garantizando un espacio Sptimo para eventos
pUblicos y reuniones de la misma, labor que se
realiza dos veces por semana.

ACTIVIDAD 2

Recoleccion y disposicidon de residuos en los
bafios del cuarto piso, contribuyendo al
mantenimiento de espacios limpios y
organizados labor que se realiza a diario a veces
hasta dos veces por dia.

Llevando a cabo la recoleccion y clasificacion
de residuos en las oficinas del cuarto piso,
garantizando espacios de trabajo limpios,
organizados y en adecuadas condiciones de
higiene, labor constante cada vez que se
necesite.

ACTIVIDAD 3

-,

Adecuacién y reorganizacion del mobiliario en
oficinas, optimizando los espacios y mejorando
su funcionalidad y presentacion, labor hecha el
pasado lunes 11 de mayo.

Retiro y re-ubicacion de objetos en las oficinas
que obstaculizaban el paso, contribuyendo al
orden y la adecuada circulacion en el espacio de
trabajo trabajo hecho el miércoles 13 de mayo.
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ACTIVIDAD 4
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Haciendo labores de higienizacién y
mantenimiento en el archivo del primer piso, se
hace una vez por semana los dios martes,
asegurando limpieza, orden y bienestar del

persona.

Realizando labores de limpieza y desinfeccion en
los bafios del cuarto piso, labor de todos los dias,
garantizando condiciones 6ptimas de higiene y
un ambiente agradable para los empleados.

|
|

ACTIVIDAD §

'-'i{ é‘n

Provisionando bebidas en una reunién realizada
por la administracidn municipal actividad que
se hace cada vez que se requiera.

Apoyando en la atencidn y provision de bebidas
en un comité de salud realizada por personal de
la secretaria de salud municipal cada vez que se
convoguen.

ACTIVIDAD &

o B
-

e T e LA o --:'.

Atencion y orientacion a usuarios del CAM,
proporcionando informaciéon sobre horarios y
funcionamiento de las oficinas realizada el
pasado jueves 7 de mayo .

Brindé informacion a los usuarios del CAM sobre
los diferentes programas de la Administracion,
orientandolos sobre por cual funcionario puede
ser atendido, la orientacién fue el pasado
miércoles 13 de mayo.
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ACTIVIDAD 7

En cumplimiento de mis obfigaciones
contractuales tales como la limpieza del
ascensor ejercicio hecho dos veces d la semana,

Asegurando la higiene y ef orden en las
instalaciones del Punto Vive Digital visita que se
hace cada 15 dias.

ACTIVIDAD 8

.....

Asistiendo a la misa y desfile institucional del 3

de mayo. documental y socializacion de procesos de
informes convocada por mi supervisor el dia 12
de mayo de 2026 .

Participando en ka capacitacion de gestion

4

=30 N
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Apoyando a la gestion de archivo de
documentos y también arreglando las corpetas
en orden cronolégico labor que se hace
casuaimente.

Realizando la foliacién de la cto
correspondiente, asegurando su adecuada
organizacién y control documental esta tarea es

mensual. I
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