
 

 

 

Dirección: Calle 4 No. 4 – 65 - Centro de Convivencia Municipal 

Email: Personeria@sanvicentedelcaguan-caqueta.gov.co 

 

 

 REPUBLICA DE COLOMBIA  
DEPARTAMENTO DEL CAQUETÁ  

MUNICIPIO DE SAN VICENTE DEL CAGUÁN 
PERSONERIA MUNICIPAL 

828.002.037-5 
 

INFORME DE ACTIVIDADES 

Versión: 1.0 

Fecha: 31/03/2026  

Radicado: 03  

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN NO. 

2026002 DE ENERO DEL 2026 

 

CONTRATANTE : PERSONERÍA MUNICIPAL DE SAN VICENTE DEL 

CAGUÁN 

 

NIT.  : 828002037-5 

 

CONTRATISTA   : JAIME ANDRES PARRA RIVAS 

 

C.C. No.  : 1.117.839.468 DE SAN VICENTE DEL CAGUÁN 

 

OBJETO : PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

COMO APOYO A LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

EN LA DIVULGACIÓN A TRAVÉS DE LOS 

DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACIÓN DE LAS 

ACCIONES GENERADAS POR LA PERSONERÍA 

MUNICIPAL DE SAN VICENTE DEL CAGUÁN – 

CAQUETÁ 

 

IMPUTACION    : 2.1.2.02.02.009.01 – HONORARIOS 

PROFESIONALES 

 

VALOR : TREINTA MILLONES DE PESOS ($30.000.000) 

M/CTE 

 

PLAZO : 31 DE DICIEMBRE DEL 2026 

 

SUPERVISOR : PERSONERO MUNICIPAL 

 

ASUNTO : INFORME DE ACTIVIDADES 

 

Cordial saludo,  

 

Comedida y respetuosamente, me dirijo a usted para presentar informe de actividades 

realizadas, con sus respectivos soportes, durante el mes de marzo del presente año, en el 

marco de la ejecución del Contrato de Prestación de Servicios de Apoyo a la Gestión No. 

2026002 de enero del 2026, cuyo objeto es: “Prestación de servicios personales como 

apoyo a la gestión administrativa en la divulgación a través de los diferentes medios de 
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comunicación de las acciones generadas por la Personería Municipal de San Vicente del 

Caguán – Caquetá”, en los siguientes términos: 

 

OBLIGACIÓN ACTIVIDAD REALIZADA SOPORTE 

Planificar e implementar las 

estrategias de 

comunicación para 

consolidar la imagen 

institucional de la 

Personería Municipal de 

San Vicente del Caguán. 

Durante el mes de marzo de 

2026 se desarrolló una 

planificación estratégica de 

contenidos digitales 

orientada a fortalecer la 

visibilidad institucional y 

consolidar una imagen 

cercana, transparente y 

confiable ante la 

ciudadanía. En el marco de 

estas acciones se 

estructuraron y ejecutaron 

diferentes líneas de 

comunicación, con el 

propósito de mantener una 

divulgación constante, clara 

y de interés general. 

 #PersoneriaInformaSVC 

Estrategia informativa 

enfocada en dar a conocer 

de manera permanente las 

actividades, gestiones y 

acompañamientos 

realizados por la Personería 

Municipal, promoviendo el 

acceso a información 

actualizada y la 

transparencia institucional. 

#AlDiaConLaPersonería 

Línea orientada a la 

divulgación de avisos, 

comunicados oficiales, 

horarios de atención y 

El soporte de las 

actividades ejecutadas 

durante el periodo se 

encuentra compilado en el 

anexo respectivo, en el cual 

se relacionan las evidencias 

digitales que dan cuenta de 

la producción y difusión del 

contenido institucional. En 

este apartado se integran 

registros visuales de las 

publicaciones efectuadas, 

las piezas gráficas 

diseñadas, el material 

audiovisual generado y los 

comprobantes de su 

circulación en las 

plataformas oficiales de 

TikTok, Instagram y 

Facebook. 
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demás información 

relevante, con el fin de 

mantener a la ciudadanía 

oportunamente informada. 

#PersoneriaEduca 

Estrategia pedagógica 

destinada a fortalecer el 

conocimiento ciudadano 

sobre las funciones de la 

Personería Municipal, la 

defensa de los derechos 

humanos y los mecanismos 

de protección disponibles. 

#PersoneriaComprometid

a 

Línea enfocada en resaltar 

el trabajo institucional, 

evidenciando el 

compromiso, la gestión y las 

acciones desarrolladas en 

beneficio de la comunidad. 

#PersoneriaPresente 

Estrategia dirigida a 

visibilizar la presencia 

activa de la entidad en el 

territorio, mediante el 

acompañamiento a la 

comunidad y la 

participación en actividades 

locales. 

#PersoneriaAlTerritorio 

Línea orientada a mostrar 

las jornadas, visitas y 

acciones realizadas 

directamente en campo, 

acercando la 
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institucionalidad a la 

ciudadanía. 

Desarrollar o diseñar piezas 

graficas para los contenidos 

comunicaciones de la 

institución dirigidos a las 

redes sociales, medios de 

comunicación y el sitio web 

de la institución. 

Durante el mes de marzo de 

2026 se realizó la 

elaboración, diseño y 

adaptación de piezas 

gráficas y audiovisuales 

orientadas al fortalecimiento 

de la comunicación 

institucional de la 

Personería Municipal de 

San Vicente del Caguán en 

los diferentes entornos 

digitales. Estos contenidos 

fueron desarrollados 

conforme a los lineamientos 

de identidad visual 

institucional, garantizando 

uniformidad gráfica, 

coherencia comunicativa y 

adecuado posicionamiento 

de la imagen institucional en 

los canales oficiales de la 

entidad. 

El material producido 

incluyó contenidos 

informativos, pedagógicos e 

institucionales, diseñados 

de acuerdo con las 

características, formatos y 

dinámicas propias de cada 

plataforma digital, 

permitiendo una 

comunicación clara, 

oportuna y de interés para la 

ciudadanía. Como resultado 

de esta gestión, en 

Como respaldo de las 

acciones desarrolladas, en 

el anexo respectivo se 

integran las piezas gráficas 

elaboradas durante el 

periodo, junto con los 

soportes digitales que 

evidencian su publicación 

en las redes sociales 

institucionales. Este 

compendio de información 

permite constatar tanto el 

proceso de creación como 

la difusión del contenido 

visual destinado a la 

comunicación oficial de la 

entidad. 
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Instagram se publicaron 

diecisiete (17) piezas tipo 

post y diecinueve (19) 

historias; en TikTok se 

difundieron once (11) 

publicaciones en formato 

audiovisual y diecisiete (17) 

historias; y en Facebook se 

compartieron diecisiete (17) 

publicaciones tipo post y 

diecinueve (19) historias. 

En total, durante el período 

reportado se diseñaron, 

produjeron y difundieron 

cien (100) contenidos 

digitales, dando 

cumplimiento a las 

actividades contractuales 

relacionadas con la 

creación y gestión de 

material gráfico y 

audiovisual para los medios 

institucionales, 

contribuyendo al 

fortalecimiento de la 

presencia digital y la 

divulgación de las acciones 

desarrolladas por la 

Personería Municipal. 

Difundir en los diferentes 

medios de comunicación y 

las distintas redes sociales, 

las actividades que 

desarrolle la Personería 

Municipal que sean de 

interés para la comunidad. 

Durante el mes de febrero 

de 2026 se adelantó la 

socialización continua de 

las acciones desarrolladas 

por la Personería Municipal 

de San Vicente del Caguán, 

permitiendo que la 

ciudadanía accediera de 

Los soportes que sustentan 

la divulgación de las 

actividades institucionales 

se encuentran compilados 

en el anexo respectivo, 

donde se agrupan los 

registros digitales de los 

contenidos publicados en 
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manera oportuna a 

información relacionada con 

jornadas de atención, 

acompañamientos 

institucionales, actividades 

en defensa de los derechos 

humanos y demás 

gestiones de interés 

general. 

La divulgación se realizó a 

través de las redes sociales 

oficiales Instagram, TikTok 

y Facebook, facilitando la 

circulación de la 

información y fortaleciendo 

el vínculo comunicativo con 

la comunidad. En este 

contexto, en Instagram se 

publicaron diecisiete (17) 

piezas tipo post y 

diecinueve (19) historias; en 

TikTok se difundieron once 

(11) publicaciones y 

diecinueve (19) historias en 

formato audiovisual; y en 

Facebook se compartieron 

diecisiete (17) 

publicaciones tipo post y 

diecinueve (19) historias. 

En total, durante el periodo 

reportado se difundieron 

ciento dos (102) contenidos 

digitales, lo que contribuyó 

a mantener informada a la 

ciudadanía, fortalecer la 

visibilidad institucional y 

consolidar la presencia de 

las redes sociales oficiales. 

En este apartado se 

integran capturas de 

pantalla y materiales 

audiovisuales que permiten 

constatar la correcta 

difusión de las acciones 

adelantadas por la 

Personería Municipal 

durante el periodo 

reportado. 
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la Personería Municipal en 

los entornos digitales. 

Hacer seguimiento a la 

distribución de las piezas 

graficas elaboradas para la 

estrategia digital en los 

diferentes medios de 

comunicación y redes 

sociales. 

Durante el mes de marzo de 

2026 se realizó el 

seguimiento al desempeño 

de los contenidos 

publicados en las redes 

sociales oficiales de la 

Personería Municipal de 

San Vicente del Caguán, 

con el fin de evaluar su 

alcance e interacción. 

Como resultado del 

monitoreo, se registraron 

dieciocho (18) me gusta en 

Facebook, ochocientas 

once (811) visualizaciones 

en Instagram y dos mil 

novecientas dos (2.902) 

visualizaciones en TikTok. 

Estos indicadores 

permitieron medir el 

impacto de las 

publicaciones y fortalecer 

las estrategias de 

comunicación digital 

institucional. 

La actividad desarrollada 

contribuyó al cumplimiento 

de las obligaciones 

contractuales relacionadas 

con el seguimiento y 

evaluación de los 

contenidos difundidos a 

través de los medios 

digitales de la entidad. 

Como soporte del 

monitoreo efectuado, se 

incorporan los registros 

digitales extraídos de las 

plataformas oficiales, en los 

cuales se evidencian las 

métricas básicas 

relacionadas con el alcance 

y las visualizaciones de los 

contenidos publicados 

durante el periodo. Estos 

reportes permiten constatar 

la permanencia, difusión y 

comportamiento de las 

piezas gráficas y 

audiovisuales, así como el 

seguimiento realizado a su 

rendimiento en Instagram, 

Facebook y TikTok. 
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Apoyar a la Personería 

Municipal en la proyección 

de solicitudes dirigidas ante 

instituciones privadas y 

públicas del municipio y 

fuera del mismo, siempre y 

cuando las mismas versen 

sobre temáticas que 

compartan la naturaleza del 

objeto contractual. 

Entregar, una vez finalizada 

la vigencia contractual, toda 

la producción intelectual, 

entendida esta como: 

contenido grafico o piezas 

audiovisuales, generada 

para el cumplimiento de 

este objeto contractual. 

 

Durante el período 

reportado no se recibieron 

requerimientos por parte del 

supervisor relacionados con 

el apoyo en la elaboración o 

proyección de solicitudes 

asociadas a la naturaleza y 

objeto del contrato. 

No aplica  

 

 

 

DECLARACIÓN DEL CONTRATISTA: Manifiesto 

que he cumplido con las obligaciones derivadas del 

contrato y que las actividades mencionadas en el 

presente informe corresponden a las labores 

efectivamente desarrolladas en el periodo indicado, 

declarando que seré responsable por las 

afirmaciones contenidas en el presente documento, 

que sirve como soporte para certificar el cumplimiento 

del objeto del contrato. 

 

 

 

 

 

JAIME ANDRES PARRA 

RIVAS 

1.117.839.468 de San Vicente 

del Caguán 

 

Anexos:  

 

● Informe de actividades correspondiente al mes de marzo de 2026, en nueve (9) 

folios. 

● Anexo fotográfico y registros digitales de las publicaciones realizadas, en ciento 

cinco (105) folios. 

● Cuenta de cobro correspondiente al periodo reportado, en un (1) folio. 
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● Constancia de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, en un (1) 

folio. 

 

 


