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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION NO.
2026002 DE ENERO DEL 2026

CONTRATANTE : PERS’ONERiA MUNICIPAL DE SAN VICENTE DEL
CAGUAN

NIT. : 828002037-5

CONTRATISTA : JAIME ANDRES PARRA RIVAS

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

OBJETO : PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

COMO APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA
EN LA DIVULGACION A TRAVES DE LOS
DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION DE LAS
ACCIONES GENERADAS POR LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE SAN VICENTE DEL CAGUAN -
CAQUETA

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 abril del presente afio, en el
marco de la ejecucion del Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion No.
2026002 de enero del 2026, cuyo objeto es: “Prestacion de servicios personales como
apoyo a la gestion administrativa en la divulgacion a través de los diferentes medios de
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comunicacion de las acciones generadas por la Personeria Municipal de San Vicente del
Caguan — Caqueta’”, en los siguientes términos:

OBLIGACION ACTIVIDAD REALIZADA SOPORTE
Planificar e implementar las | Durante el mes de abril de | Las actividades
estrategias de | 2026 se implementd una | desarrolladas durante el
comunicacion para | estrategia de comunicacién | mes de abril de 2026 se
consolidar la imagen | digital orientada a fortalecer | encuentran respaldadas
institucional de la | el posicionamiento | mediante el anexo de
Personeria Municipal de | institucional de la | evidencias correspondiente,
San Vicente del Caguan. Personeria  Municipal y | en el cual se recopilan los
promover una relacién | soportes  digitales que
cercana, transparente vy | acreditanlaejecucion delas

participativa con la | acciones de comunicacion
ciudadania. Para ello, se | institucional. Este apartado
desarrollaron diversas | contiene capturas de las

lineas de contenido | publicaciones realizadas,
enfocadas en la difusion de | piezas graficas elaboradas,
informacion de  interés | contenidos  audiovisuales
publico, la promociéon de | producidos y los registros
derechos y la visibilizacion | de su difusiéon a través de
de las acciones | las redes sociales oficiales
adelantadas por la entidad. | de la Personeria Municipal

en Facebook, Instagram y
#PersonerialnformaSVC TikTok.

Estrategia destinada a
divulgar las actividades,
jornadas,
acompanamientos y
actuaciones realizadas por
la Personeria Municipal,
garantizando a la
comunidad el acceso
oportuno a informacion
relacionada con la gestion
institucional.

#AlIDiaConLaPersoneria
Linea de comunicacion
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enfocada en la difusion de

comunicados, avisos,
convocatorias, horarios de
atencion y demas

informacion de interés
ciudadano, contribuyendo a
mantener una
comunicacion permanente y
efectiva con la comunidad.

#PersoneriaEduca

Estrategia orientada a la
generacion de contenidos
pedagogicos e informativos
sobre derechos humanos,
deberes ciudadanos,
mecanismos de proteccion
y funciones de la

Personeria Municipal,
promoviendo el
conocimiento y la

participacién ciudadana.

#PersoneriaComprometid
a

Linea de contenido dirigida
a destacar las acciones,
resultados y  procesos
desarrollados por la
entidad, evidenciando el
compromiso institucional
con la protecciébn de
derechos y el bienestar de
la comunidad.

Desarrollar o disenar piezas | Durante el mes de abril de | Como soporte de las
graficas para los contenidos | 2026 se gestion6 la | actividades ejecutadas
comunicaciones de la | creacion, ajuste y | durante el mes de abril de
institucion dirigidos a las | publicacion de contenidos | 2026, se adjunta el anexo
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redes sociales, medios de
comunicacion y el sitio web
de la institucion.

digitales  orientados a
fortalecer la  presencia
institucional de la

Personeria Municipal de
San Vicente del Caguan en
los diferentes canales de
comunicacion digital. Las
piezas elaboradas fueron
desarrolladas  atendiendo
los lineamientos de imagen
institucional, garantizando
una comunicacion visual
coherente, organizada vy
acorde con los objetivos
informativos de la entidad.

Los contenidos producidos
comprendieron informacion
institucional, material
pedagdgico, campanas de
divulgacion y publicaciones
relacionadas con las
actividades desarrolladas
por la Personeria Municipal,
adaptandose a los formatos
y caracteristicas propias de
cada red social para
favorecer su alcance vy
comprension por parte de la
ciudadania.

Como resultado de las
acciones ejecutadas
durante el periodo, en

Instagram se difundieron
doce (12) publicaciones y

doce (12) historias; en
TikTok se compartieron diez
(10) contenidos

de evidencias que reune los
registros digitales de las

publicaciones, piezas
graficas y  contenidos
audiovisuales  difundidos

mediante las redes sociales
institucionales  Facebook,
Instagram y TikTok,
permitiendo  verificar el
cumplimiento de las
acciones desarrolladas en
el periodo.
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audiovisuales y once (11)
historias; y en Facebook se
publicaron doce (12)
publicaciones y doce (12)
historias.

En total, durante el mes de
abril de 2026 se difundieron
sesenta y nueve (69)
contenidos digitales,
distribuidos en treinta y
cuatro (34) publicaciones y
treinta y cinco (35) historias,
a través de las redes
sociales institucionales
Instagram, TikTok y
Facebook. Cada uno de
estos contenidos cuenta
con los respectivos
soportes y  evidencias
anexas, que permiten
verificar su divulgacion en
los canales oficiales de la
entidad.

Las actividades
desarrolladas contribuyeron
al fortalecimiento de Ia
comunicacion institucional,
la visibilizacién de la gestion
realizada por la Personeria
Municipal y el acceso
oportuno de la comunidad a
informacion de  interés

publico, dando
cumplimiento a las
obligaciones contractuales
relacionadas con la

administracion y gestion de
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contenidos digitales

Difundir en los diferentes
medios de comunicacion y
las distintas redes sociales,
las actividades que
desarrolle la Personeria
Municipal que sean de
interés para la comunidad.

Durante el mes de abril de
2026 se llevd a cabo la
difusion permanente de
informacion relacionada con
las actividades, gestiones y
actuaciones desarrolladas
por la Personeria Municipal
de San Vicente del Caguan,

con el proposito de
mantener informada a la
ciudadania sobre los
procesos institucionales,
jornadas de  atencion,
acciones de

acompafiamiento y demas
temas de interés publico.

La divulgacién de estos
contenidos se realizd a
través de las redes sociales
oficiales Instagram, TikTok
y Facebook, permitiendo
fortalecer los canales de
comunicacion con la
comunidad y ampliar el
alcance de la informacion
institucional. En este
sentido, en Instagram se
compartieron doce (12)
publicaciones y doce (12)
historias; en TikTok se
difundieron diez (10)
contenidos audiovisuales y
once (11) historias; y en
Facebook se publicaron
doce (12) publicaciones y

Con el fin de respaldar las
actividades realizadas
durante el mes de abril de
2026, se anexa la
documentacion
correspondiente que
contiene las evidencias de
la gestion desarrollada en
materia de comunicacion
digital. En este apartado se
incluyen los registros de las
publicaciones efectuadas,
el material grafico disefado,
los contenidos
audiovisuales producidos y
las evidencias de su
divulgacion a través de las
redes sociales
institucionales, permitiendo
verificar la ejecucion de las
acciones reportadas
durante el periodo.
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doce (12) historias.

Como resultado de esta
gestion, durante el periodo
reportado se difundieron un
total de sesenta y nueve
(69) contenidos digitales,
distribuidos en treinta y
cuatro (34) publicaciones y
treinta y cinco (35) historias.

Estas acciones
contribuyeron al
fortalecimiento de la
presencia institucional en
los entornos  digitales,
promoviendo una
comunicacion oportuna,

cercana y transparente con
la ciudadania.

Hacer seguimiento a la
distribucion de las piezas
graficas elaboradas para la

estrategia digital en los
diferentes medios  de
comunicacion y  redes

sociales.

Durante el mes de abril de
2026 se realizd el
seguimiento y analisis de
las métricas obtenidas por
los contenidos difundidos a
través de las redes sociales
oficiales de la Personeria
Municipal de San Vicente
del Caguan, con el
propésito de evaluar el
alcance de las
publicaciones y el nivel de
interaccion generado por la
ciudadania.

Como resultado de este
proceso, en Facebook se
registraron ochenta y seis
(86) reacciones, ocho (8)

En el anexo de evidencias
se encuentran recopilados
los soportes que acreditan
las actividades
desarrolladas durante el
mes de abril de 2026 en el
marco de la estrategia de

comunicacion digital
institucional. Este
documento reune las
muestras de los contenidos
publicados, las piezas
graficas elaboradas, los
recursos audiovisuales

producidos y los registros
de su difusion en las redes
sociales oficiales,
permitiendo constatar el
cumplimiento de las
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comentarios y catorce (14)
contenidos compartidos.
Por su parte, en Instagram
se alcanzaron cuarenta y
seis (46) visualizaciones,
mientras que en TikTok se
obtuvieron  quince  mil
doscientas (15.200)
visualizaciones. Estos
indicadores permitieron
identificar el
comportamiento de la
audiencia frente a los
contenidos publicados y
valorar la efectividad de las
estrategias de
comunicacion
implementadas durante el
periodo.

La actividad desarrollada
contribuyo al fortalecimiento
de los procesos de
monitoreo y evaluacion de
los canales digitales
institucionales, asi como al
cumplimiento de las
obligaciones contractuales
relacionadas con la gestion
y seguimiento de Ia
comunicacion digital de la
entidad.

acciones
durante el
reportado.

ejecutadas
periodo

Apoyar a la Personeria
Municipal en la proyeccion
de solicitudes dirigidas ante
instituciones  privadas vy
publicas del municipio vy
fuera del mismo, siempre y

Durante el mes de abril de
2026 no fueron asignadas
por parte del supervisor
actividades relacionadas
con la elaboracion, revision
o proyeccion de solicitudes

No aplica
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cuando las mismas versen | asociadas al objeto
sobre tematicas que | contractual, razén por la
compartan la naturaleza del | cual no se registran
objeto contractual. actuaciones en este
Entregar, una vez finalizada | componente  durante el
la vigencia contractual, toda | periodo reportado.

la produccién intelectual,
entendida esta  como:
contenido grafico o piezas
audiovisuales, generada
para el cumplimiento de
este objeto contractual.

DECLARACION 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 JAIME ANDRES PARRA

afirmaciones contenidas en el presente documento, RIVAS

gue sirve como soporte para certificar el cumplimiento | 1.117.839.468 de San Vicente

del objeto del contrato. del Caguan
Anexos:

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

folios.
Anexo fotografico y registros digitales de las publicaciones realizadas, en setenta y
dos (72) folios.

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