INFORME DE ACTIVIDADES N° 2

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA El
FORTALECIMIENTO DE LAS ORGANIZACIONES SOCIALES Y COMUNITARIAY
DEL MUNICIPIO DE YARUMAL, EN LA REALIZACION DE ACTIVIDADES DH
SEGUIMIENTO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DH
PARTICIPACION CIUDADANA Y PAZ, Y EL CUMPLIMIENTO DE LINEAMIENTOS DE

OBJETO DEL
CONTRATO:

CONVENIOS DE CONFINANCIACION CON ENTIDADES ALIADAS.

N° DEL CONTRATO:

CMC-SP-038-2026

NOMBRE CONTRATISTA:

JESSICA ARANGO LOPEZ

DOCUMENTO DE
IDENTIDAD:

1.042.768.164

FECHA DE SUSCRIPCION
DEL CONTRATO:

14 de abril 2026

FECHA DE INICIO DEL
CONTRATO:

14 de abril 2026

FECHA DE TERMINACION:

31 de Julio 2026

PERIODO DEL INFORME:

MAYO 2026

DEPENDENCIA:

Secretaria de Participacién Ciudadana y Paz

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DESCRITA EN
EL CONTRATO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS PARA DAR
CUMPLIMIENTO AL OBJETO CONTRACTUAL

Cumplir lo previsto en la
propuesta presentada

Durante el mes de mayo se dio cumplimiento a las actividades y
compromisos establecidos en la propuesta presentada.

Cumplir con las
actividades técnico-
administrativas que en
desarrollo del contrato se
programen.

Realicé labores de apoyo técnico y administrativo en la Secretaria,
orientadas a la organizacion y seguimiento de las actividades
institucionales, incluyendo la programacion de agendas, la gestion de
espacios para reuniones y eventos, el control de la correspondencia
electronica y la socializacion de informacion relacionada con
cronogramas y convocatorias. De igual manera, brindé atencion y
trAmite oportuno a las diferentes solicitudes internas y externas
presentadas ante la dependencia.

Cumplir con las
obligaciones que se
generen directa e
indirectamente del objeto
contractual.

Durante el mes de mayo di cumplimiento oportuno a las obligaciones
y actividades establecidas en el contrato, garantizando el adecuado
desarrollo y ejecucién de los compromisos adquiridos.

Conocer y cumplir con los
procedimientos, manuales
e instructivos establecidos

por la entidad municipal

Durante el mes de mayo desarrollé mis actividades conforme a los
lineamientos, protocolos y directrices institucionales adoptados por la
administraciéon municipal, dando cumplimiento a las disposiciones
establecidas para el adecuado funcionamiento de la entidad.




Realizar y entregar los
informes administrativos y
de cumplimiento de las
obligaciones mensuales
y/o que le sean solicitados
por el supervisor del
contrato, durante la
ejecucion y al finalizar el
mismo.

Realicé la elaboracion y presentacién oportuna de los informes
administrativos y de seguimiento correspondientes al periodo
mensual, atendiendo ademas los requerimientos adicionales de
informacién y reportes solicitados por la supervision del contrato.

Responder por el
adecuado manejo y uso
de los implementos de
oficina, de equipos de
cémputo y demas
herramientas tecnoldgicas
gue por sus actividades
tenga a su disposicion, asi
como adoptar
mecanismos para evitar
deterioro y/o pérdida de
los mismos

Hice un manejo responsable y eficiente de los recursos fisicos y
tecnolégicos asignados para el desarrollo de las funciones,
garantizando el adecuado cuidado y aprovechamiento de los equipos,
herramientas y demas elementos de apoyo institucional.

Responder por la custodia
debida de la informacion,
tanto documental como
digital, que por sus
actividades tenga a su
disposicion, durante la
ejecucion del contrato.

Llevé a cabo el control y conservacion de la informacion fisica y digital
relacionada con el contrato, mediante la organizacion y actualizacion
permanente de los archivos, el seguimiento a la documentaciéon
recibida y la comunicacion oportuna de aspectos relevantes
identificados durante el desarrollo de las actividades, garantizando asi
un adecuado manejo y trazabilidad de la informacién.

Reportar al supervisor del
contrato las novedades
gue se presenten en el
desarrollo de sus
actividades y tomar las
medidas pertinentes para
atender adecuada y
oportunamente la
prestacion del servicio.

Con el fin de garantizar el adecuado desarrollo de las labores
asignadas, se mantuvo comunicacion constante con el supervisor,
informando oportunamente cualquier situaciéon presentada y
planteando alternativas que permitieran dar solucion a las dificultades
identificadas.

Guardar la debida reserva
de informacién en
cumplimiento de la ley y
manejar la cadena de
custodia de la informacion
y de los documentos que
estén a su cargo para el
desarrollo de las
obligaciones.

Se garantizé el manejo responsable y reservado de la informacién
relacionada con las actividades asighadas, asegurando la adecuada
administracion, proteccion y control de los documentos y datos a
cargo, conforme a los lineamientos establecidos para el desarrollo de
las funciones contractuales.




10. Participar en las demés

actividades de la
Secretaria de Participacion
Ciudadanay Paz, que sean
requeridas por el
Secretario.

Participé activamente en las dinamicas internas de la Secretaria,
asistiendo a la reunion general en la que se coordinaron actividades
relacionadas con la jornada de bienestar social y se informé sobre el
proceso de auditoria programado para las diferentes areas, con el fin
de verificar y fortalecer los procedimientos desarrollados por la
dependencia. Asimismo, atendi la invitacion realizada por la empresa
IAguas del Norte Antioquefio para participar en la conmemoracién del
recuperador, ademas de la capacitacion de contratacién y el COVE
municipal.

De igual manera, fortaleci mis conocimientos en gestion documental
mediante el acompafiamiento recibido en temas relacionados con la
clasificacion, organizacion y rotulacion del archivo. También apoyé el
desarrollo administrativo de la Secretaria a través de la coordinacion y
seguimiento de reuniones, compromisos y actividades institucionales
del Secretario, contribuyendo al adecuado manejo de la agenda y al
cumplimiento oportuno de las labores programadas.

11. Estar en contacto y
comunicacion con los
diferentes actores Realicé el seguimiento y recopilacion de la documentacion
involucrados en el correspondiente a las tres lineas del convenio suscrito con EPM,
desarrollo del proyecto,  |garantizando su correcta consolidacion y almacenamiento en Ia
para tener conocimiento  |n|ataforma Drive dispuesta para dicho proceso. Asimismo, acomparié al
de los diferentes procesos |gecretario en una reunion con el alcalde municipal, en la cual se informé
y poder dar informacion  Isapre |3 designacion del nuevo supervisor del convenio y se revisaron
oportuna y clara a las temas pendientes relacionados con el cronograma de descentralizacion.
diversas partes
involucradas, cuando sea . . L, - o
. De |g,ual forma, apoyé la coordlna}uon Iogls:clca y organizativa de lal
reunion general de la Secretaria, ademas de colaborar en Ia
preparacion, remision y gestién de la documentaciéon requerida por los
diferentes integrantes del equipo de trabajo. Mi participacion
permanente en las actividades asignadas contribuy6 al fortalecimiento y
adecuado funcionamiento de los procesos administrativos de g
dependencia.
12. Realizar la gestion y Brindé apoyo en la administracion y control de la correspondencia

manejo documental
oportuno y adecuado, de
la informacién que se
genera en la secretaria.

fisica y digital de la Secretaria, velando por su adecuada recepcion,
registro y distribucion oportuna. Asimismo, gestioné de manera
diligente los tramites y autorizaciones requeridas para el desarrollo de
diferentes actividades institucionales, entre ellas las relacionadas con
la entrega de ayudas humanitarias.

De igual manera, apoyé la coordinacion de la agenda del Secretario,
realizando seguimiento a sus compromisos, reuniones y eventos,
ademds de garantizar la entrega oportuna de la documentacion y
comunicaciones a su cargo. También atendi solicitudes y
requerimientos tanto internos como externos, procurando que cada
respuesta emitida contara previamente con la validacion
correspondiente, contribuyendo asi al cumplimiento de los
lineamientos institucionales y al fortalecimiento de la comunicacion
administrativa.




13.

Servir de canal de
comunicacion entre la
administracion municipal y
las diferentes
organizaciones sociales y
comunitarias.

Ejerceré funciones de articulacion institucional, promoviendo la
interaccion y el flujo oportuno de informacién entre la administracion
municipal y las diferentes organizaciones sociales y comunitarias del
territorio.

14.

Apoyar la secretaria en la
revisién perfeccionamiento
de la documentacién que
se generan en los
procesos de elecciones
parciales o totales de las
Juntas de Accién comunal
del municipio

Durante este periodo se brindé acompafiamiento a las Juntas de Accion
Comunal en el desarrollo de los procesos electorales establecidos por
la normatividad vigente, apoyando ademas la preparacién, organizacion
y remision de la documentacion requerida ante la Gobernacién de
Antioquia, con el fin de dar cumplimiento a los procedimientos
necesarios para la activacion y actualizacion de dichos organismos
comunales.

15.

Brindar asesoria a las
organizaciones
comunitarias respecto a
los planes de desarrollo y
cumplimiento de la ley
2166.

Asisti a la capacitacién orientada por el encargado de la Secretaria, en
el marco de lo establecido en la Ley 2166 de 2021, en la cual se
socializaron aspectos relacionados con la formulacion de la political
publica de participacion ciudadana y el fortalecimiento de los
organismos comunales. Asimismo, brindé apoyo en el envio de correos
y en la gestién documental requerida para los procesos de radicacion
actualizacion de las Juntas de Accion Comunal ante las entidades
competentes.

16.

Orientar y dar apoyo a las
organizaciones
comunitarias en el disefio
y la ejecucién de
proyectos en beneficio de
las comunidades

Durante el presente periodo no se recibieron solicitudes de
acompafamiento o apoyo relacionadas con la formulacién y gestion de
proyectos comunitarios por parte de las Juntas de Accion Comunal.




17. Asistir en nombre de la
Secretaria a las reuniones . . - .
. de | Este mes se estara representando a la secretaria en la sesion del consejo
y seslones de 1as mesas, municipal, conmemoracion del recuperador ambiental por parte de Ia
consejos, comites y empresa Aguas del Norte Antioquefio, también en la presentacion de lal
demas escenarios de formulacion de la politica publica de participacion ciudadana a las juntas de
participacion ciudadana ﬁt/lccpn_ dle comunal Urbanas, capacitacion de contratacion y COVE
que existen en el unicipal.
municipio.
18. Apoyar en el manejo
adecuado del archivo y o y o o
correspondencia que Se brinddé apoyo en la recepcion, clasificacion, organizacion y control
salga o llegue a la del archivo fisico y digital de la dependencia, asi como en el manejo de
dependencia la correspondencia entrante y saliente, garantizando su adecuado
registro, distribucién y conservaciéon conforme a los procedimientos
administrativos establecidos
19. Tener acceso al programa
surco y generar - -
documentos a las Durante el presente mes no se recibieron solicitudes de apoyo por parte
organizaciones de accién |de las Juntas de Accion Comunal relacionadas con la generacion de
comunal documentos o tramites en la plataforma Surco, por lo cual no fue
necesario adelantar actuaciones adicionales en este proceso.
20. Apoyar a los demas
contratistas de la oficina, o o o _ .
organizaciones sociales y |Brindé acompafiamiento administrativo a los contratistas de |la
comunitarias que tengan |dependencia y a las diferentes organizaciones sociales y comunitarias
contratacion, en la revision artlpg[adas con Ia},Secre_tarla, apoyando, el proceso de_,elaborac!on,
y’ revision y radicacion de informes y demas documentacion requerida.
y presentacion de los o~ P : e
informes Asimismo, atendi inquietudes relacionadas con procedimientos
internos,  requisitos documentales y tramites administrativos,
contribuyendo al adecuado desarrollo de las actividades y al
cumplimiento de los lineamientos establecidos por la dependencia.
21. Apoyar a la secretaria de

Participacion Ciudadana y
Paz en el seguimiento,
consolidacion

de informacion y
presentacion de informes
que se requieran en la
ejecucion del convenio
CT-

Pagina 3 de 6
2024-001336 firmado
entre el municipio de
Yarumal y EPM, con el fin
de ejecutar la estrategia
denominada Alianzas para
el Desarrollo.

Tuve a cargo el seguimiento y coordinacién del convenio suscrito con
EPM, gestionando de manera oportuna la recoleccién, organizacion vyj
remision de la informacién requerida por la entidad aliada, conforme a
los parametros establecidos para su reporte a través de plataformas
institucionales y medios oficiales de comunicacion.

Dentro de mis funciones, realicé la articulacion con diferentes
dependencias de la Administracién Municipal, entre ellas la Secretarial
de Educacion, el INDER y la UMATA, con el propésito de validar vy
consolidar informacion confiable, actualizada y completa. De igual
manera, adelanté la revision y actualizacion de los documentos base del
convenio, contribuyendo al adecuado desarrollo de las actividades
programadas y a la elaboracion de los respectivos informes técnicos.




22.

Verificar y apoyar a las
diferentes dependencias
gue tienen a cargo la
supervision de las lineas
objeto del convenio CT-
2024-001336, en la
consolidacion de
informacién relevante para
la ejecucién del mismo.

Apoyé las actividades administrativas y financieras de la linea de
Fortalecimiento del convenio suscrito con EPM, realizando seguimiento
a la actualizacion de egresos y a la consolidacion de la informacion
correspondiente a los aportes de seguridad social de la vigencia en
curso. Asimismo, llevé a cabo el diligenciamiento de los formatos
requeridos para el reporte y control de dicha informacion.

De igual manera, acompafié al equipo en la gestion logistica necesaria
para el desarrollo de las actividades, brindando orientacién para la
programacion y solicitud de espacios destinados al registro audiovisual
con la Oficina de Comunicaciones. Adicionalmente, participé en
diferentes reuniones de seguimiento, en las cuales se socializ6 el
estado presupuestal de las tres lineas del convenio y se realizé la
presentacion del nuevo supervisor encargado de acompafiar el
proceso contractual.

23. Tener acceso al drive
creado para consolidar
informacion histdrica del  [Realicé la organizacién, consolidacién y cargue de la documentacion
convenio CT-2024- requerida por EPM en las plataformas institucionales definidas para el
001336. seguimiento del convenio, garantizando el adecuado registro, control y
disponibilidad de la informacion relacionada con las diferentes
actividades desarrolladas.
)Adicionalmente, sostuve reuniones de articulaciéon con el encargado de
comunicaciones, con el proposito de diseflar un formato de
programacion y seguimiento que permitiera a los participantes de las
tres lineas del convenio organizar los cronogramas de salidas a campo,
facilitando asi el acompafiamiento oportuno y la toma de evidencias
durante la ejecucién de las actividades.
24. Asistir a reuniones de los
diferentes comités, donde
se generen decisiones Realicé seguimiento continuo a las actividades y compromisos
importantes para la derivados del convenio, verificando el avance de las tareas asignadas Y|
ejecucion del convenio apoyando la correcta ejecucion de los procesos administrativos yj
CT-2024- 001336. operativos. Para ello, mantuve coordinacion permanente con los
asesores Yy equipos de trabajo vinculados al convenio, facilitando la|
atencion de inquietudes, la validacion de informacion y el cumplimiento
oportuno de los requerimientos establecidos.
Asimismo, apoyé la consolidacién y actualizacion de datos necesarios|
para la elaboracién de reportes y entregables, contribuyendo al
adecuado flujo de informacién y al fortalecimiento de la articulacion entre
las diferentes &reas involucradas en el desarrollo del convenio.
25. Realizar las actas de las [Durante el periodo reportado no se llevaron a cabo sesiones formales

reuniones realizadas en
los diferentes comités, en
el marco de la ejecucion
del convenio CT-2024-

de comité en el marco del convenio con EPM; sin embargo, se
desarrollaron diferentes espacios de coordinacion y seguimiento




001336.

orientados a resolver inquietudes operativas y socializar la incorporacion
del nuevo supervisor encargado del proceso.

De igual manera, se adelantaron actividades administrativas
complementarias, entre ellas la actualizacién y organizacion de
documentos en la carpeta compartida del convenio, con el fin de
mantener la informacion al dia y correctamente soportada. Asimismo, se
brindé6 acompafiamiento al 4rea de comunicaciones en la elaboracién
de un formato destinado a la programacién y seguimiento de actividades
relacionadas con las salidas a campo.

26. Las demas que se le
asignen por la supervision
del contrato.

Durante el periodo reportado no fueron asignadas actividades
adicionales diferentes a las contempladas dentro de las obligaciones
contractuales, por lo que las labores desarrolladas estuvieron orientadas
exclusivamente al cumplimiento de las funciones y responsabilidades

propias del convenio.




INFORME DE ACTIVIDADES FOTOGRAFICAS 1

OBJETO DEL

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL
CONTRATO:

FORTALECIMIENTO DE LAS ORGANIZACIONES SOCIALES Y
COMUNITARIAS DEL MUNICIPIO DE YARUMAL, EN LA REALIZACION DE
ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y PAZ, Y EL
CUMPLIMIENTO DE LINEAMIENTOS DE CONVENIOS
DE CONFINANCIACION CONENTIDADES ALIADAS.

Reunién general Capacitacion:
Actividad: | SPCYP Fecha: MAYO 2026 Actividad:| Organizacion de Fecha:
expedientes para
archivar

MAYO 2026

Lugar: Oficina: SPCYP Lugar: Oficina: SPCYP




JESUS ALFONSO

Actividad:

Acompafiamiento para
la formulacién de
Politica Publica de
Participacion
Ciudadana para las
Juntas de Accion
Comunal

Fecha: MAYO 2026

Actividad:

Reunién Convenio EPM

Fecha:

MAYO 2026

Lugar:

Casa Campesina

Lugar:

SPCYP (virtual)

3:06 & ---

A Notificaciones (1)

Silvia’s Al Notetaker (t...

read.ai meeting notes <& =

VALENTINA ARANGO RINC JUAN CARLOS

- =N og») -

fus] = -

Actividad:

Reunién Convenio
Fecha: MAYO 202
EPM © 2026

Actividad:

Capacitacion de
contratacion

Fecha:

MAYO 2026

Lugar:

Oficina de la Alcaldia (virtual)

Lugar:

Casa de la Cultura




Entrega de Ayudas

Foliando para MAYO 2026 Humanitarias MAYO 2026
Actividad: | Archivar Fecha:
Actividad: Fecha:
Lugar: SPCYP Lugar: SPCYP
s
diario alimentd (4
JFELZ P
@awaﬁ
Conmemoracion dia | Fecha: [MAYO 2026
Actividad: |del recuperador /Actividad: Fecha:
JAmbiental
Lugar: Casa de la cultura Lugar:

Josmrca Aewnge \Spaz
JESSICA ARANGO LOPEZ
C.C. 1.042.768.164




JESSICA ARANGO LOPEZ
CC. 1.042.768.164

Yarumal, 29 de mayo de 2026

Sefiores
ALCALDIA MUNICIPAL
Yarumal Ant.

ASUNTO: Certificado determinacién cedular

Yo JESSICA ARANGO LOPEZ identificada con cédula de ciudadania Nro 1.042.768.164
certifico que de acuerdo con el articulo N° 41 de la ley 2010 de 2019 la fuente de mis ingresos
pertenece a la cedula:

RENTAS LABORALES (ART 103 ET) SI X NO
Tengo a cargo dos o0 mas empleados

RENTAS PENSIONALES (ART 206 # 5 ET) Si NO | X

RENTAS DE CAPITAL SI NO | X

DIVIDENDOS SI NO | X

RENTAS NO LABORALES — CATEGORIA Si NO | X

RESIDUAL

De acuerdo con el articulo 383 del ET, los ingresos laborales son sujetos a retencién de acuerdo
con tarifa establecida en la tabla de este articulo.

Adicionalmente el articulo 17 de la ley 1819 de 2016 “PARAGRAFO 3. Las personas naturales
podran solicitar la aplicacion de una tarifa de retencion en la fuente superior a la determinada de
conformidad con el presente articulo, para la cual debera indicarla por escrito al respecto
pagador. El incremento en la tarifa de retencion en la fuente sera aplicable a partir del mes
siguiente a la presentacién de la solicitud:

Solicito efectuar rete-fuente por: CONCEPTO %

\ N/A \ \

Atentamente,

FIRMA:  Jesswca honas WSpea
Nombre: JESSICA ARANGO LOPEZ
CC: 1.042.768.164

Direccién: CRA 17 # 22-13 Piso 3
Teléfono: 3157154135



