1. CONTRATO

PS 009 DEL 01 DE ENERO
DEL 2026

Entidad contratante:

Alcaldia Municipal.

Contratista:

CINDY ARANGO ROLDAN

Objeto del contrato:

Prestacion de servicios y de apoyo a la gestion en
la recepcion del despacho de la alcalde, atencion y
apoyo a la gestion documental de la secretaria

general y de gobierno del municipio de Giraldo.

Interventor.

EDISON ALONSO USUGA RUEDA
SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

Fecha de inicio

01/06/2026

Fecha de entrega

30-06-2026




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Durante el mes correspondiente, se desarrollaron las siguientes actividades
en apoyo a la gestiéon administrativa de la Alcaldia Municipal:

Se realizo la organizacion y manejo de la agenda mensual de la alcaldesa
municipal, asegurando el oportuno recordatorio y cumplimiento de sus
compromisos tanto dentro como fuera del municipio.

Se llevd a cabo la afiliacion de empleados y concejales, incluyendo
concejales nuevos, a las diferentes entidades del sistema de seguridad
social como EPS, ARL y caja de compensacion, proceso que también se
realizd para la secretaria, garantizando el cumplimiento de los requisitos
legales.

Se elaboraron y gestionaron diversos documentos en procesador de texto,
tales como cartas laborales, certificados de vecindad, formatos de sana
posesion, autenticacién de documentos, asi como el escaneo y organizacion
de documentacion. Igualmente, se realizaron creaciones de usuarios y
claves en las plataformas de EPS y ARL, entre otros tramites
administrativos.

Se efectud la revisidn diaria de los correos institucionales de la Alcaldia
Municipal, dando respuesta oportuna a los mismos y direccionandolos a las
dependencias correspondientes segun el caso.

Se brindd atencidén y orientacidn a la comunidad, tanto a las personas que
visitan el despacho de la alcaldia como a quienes se comunican via
telefdnica, garantizando un trato respetuoso y eficiente. Asimismo, se
recibié correspondencia y se direcciond oportunamente a quien
correspondia.



Se organizé el cronograma del servicio del bus municipal, con el fin de
mantener un orden adecuado tanto para el servicio institucional en los
colegios como para el uso de la comunidad en general.

Se presto apoyo logistico en la realizacion de eventos organizados por la
Alcaldia Municipal, participando en diferentes actividades y actos
institucionales. De igual manera, se brindd apoyo fotografico en reuniones
programadas en el despacho de la alcaldesa y en otros eventos oficiales.



