INFORME DE ACTIVIDADES N° §
Objeto del Contrato: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LAS
ACTIVIDADES ASISTENCIALES Y DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA CORPORACION
AUTONOMA REGIONAL DEL QUINDIO
Nombre del Contratista: ANA VALENTINA CEDENO LOPEZ

contrato de prestacion de servicios No.: 486 DEL 2026

Identificacion de Contratista: C.C. 1.094.977.081

Teléfono: 3148638282

Nombre del supervisor: JUAN ESTEBAN CORTES OROZCO
Informe Numero: QUINTO

Fecha de informe: MAYO 2026

Valor del Contrato: $ 12.000.000

1. Obras, Bienes o Servicios a Ejecutar (Productos):

1.1. Brindar apoyo a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la gestiéon
documental de los contratos de prestacion de servicios suscritos por la
dependencia aludida.

Descripcién:

Durante el periodo reportado apoyé las actividades relacionadas con la gestion
documental de los contratos de prestacidn de servicios suscritos por la entidad,
realizando la revision detallada de la documentaciéon que integra los expedientes
contractuales. Asimismo, llevé a cabo procesos de organizacion, actualizacién y
verificacién de documentos soporte, garantizando que cada expediente contara con
la informacién requerida conforme a los procedimientos internos establecidos. De
igual manera, apoyé la clasificacién y conservacién documental, contribuyendo al
fortalecimiento de los mecanismos de control, consulta y seguimiento de la
informacién contractual administrada por la Subdireccion Administrativa vy
Financiera.
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INFORME DE ACTIVIDADES N° 5

1.2. Apoyar en la distribucién interna de acuerdo a la unidad administrativa
que corresponda de los documentos y actos administrativos emitidos por la
Subdirecciéon Administrativa y Financiera.

Descripcion:

Brindé apoyo permanente en la distribucion interna de documentos,
comunicaciones oficiales, memorandos, resoluciones y demas actos administrativos
generados por la Subdireccion Administrativa y Financiera. Para ello, realicé la
identificacién de las dependencias destinatarias, verifiqué la correcta asignacion de
los documentos y efectué el respectivo control de entrega, garantizando la
oportunidad en su circulacién. Adicionalmente, lleve el registro y seguimiento de [a
documentacion distribuida, contribuyendo a la trazabilidad de los procesos
administrativos y al adecuado flujo de informacion entre las diferentes areas de la

entidad.
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1.3. Brindar apoyo a la Subdireccién Administrativa y Financiera en el control
y seguimiento de los derechos de peticién, solicitudes, requerimientos
internos o externos por medio fisico o digital.

Descripcion:

Apoyé el control y seguimiento de los derechos de peticién, solicitudes y
requerimientos recibidos por la dependencia a través de medios fisicos y
electrénicos, realizando la actualizacién constante de las bases de datos y
herramientas de control utilizadas para el monitoreo de dichos tramites. Asimismo,
verifiqué el estado de avance de las solicitudes radicadas, efectué seguimiento a
los términos de respuesta y apoyé la gestibn documental asociada a cada
requerimiento. Estas actividades permitieron fortalecer el control administrativo de
la informacién y contribuir al cumplimiento de los plazos establecidos en la
normatividad vigente y en los procedimientos institucionales.
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1.4. Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en las diferentes
etapas de la gestion documental de los archivos de gestion que se producen
en la entidad.

Descripcién:

Desarrollé actividades de apoyo en las diferentes etapas de la gestion documental
de los archivos de gestion producidos por la entidad, efectuando procesos de
clasificacién, ordenacion, foliacion, actualizacion y organizacion documental de los
expedientes bajo custodia de !a dependencia. Igualmente, realicé la revisién de
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- INFORME DE ACTIVIDADES N° 5 . .
documentos para verificar su correcta incorporacion en los archivos
correspondientes y apoyé la actualizacion de las bases de datos institucionales
relacionadas con el control documental. Estas acciones contribuyeron al
mantenimiento del orden archivistico, la disponibilidad de la informacién y el.
cumplimiento de las disposiciones establecidas en materia de gestién documentall.
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1.5. Apoyar en el diligenciamiento de la informacién concerniente al inventario
de las unidades documentales a transferir al archivo central de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

Descripcion:

Durante la vigencia objeto del informe no desarrollé actividades relacionadas con ia
elaboracion de inventarios documentales ni con procesos de transferencia
documental al archivo central, debido a que la dependencia no programé jornadas
de transferencia ni requiri6 la ejecucion de actividades asociadas a esta obligacién
contractual. No obstante, permaneci atenta a los requerimientos institucionales y a
la disponibilidad de la documentacion que eventualmente pudiera ser objeto de
transferencia conforme a los lineamientos archivisticos vigentes.

1.6. Apoyar en las demas actividades requeridas en la Subdireccién
Administrativa y Financiera, cuando el supervisor lo requiera.

Descripcion:

En cumplimiento de las actividades programadas para el mes no recibi solicitudes
adicionales por parte de la supervision contractual que implicaran el desarrollo de
actividades diferentes a las obligaciones inicialmente establecidas en el contrato.
En consecuencia, orienté mis esfuerzos al cumplimiento oportuno y eficiente de las
actividades asignadas, garantizando el desarrollo de los procesos administrativos y
documentales a cargo de la Subdireccién Administrativa y Financiera, de acuerdo
con los lineamientos institucionales y las instrucciones impartidas por la supervision.

Onlendvna Cedgro-

ANA VALENTINA CEDENO LOPEZ

Contratista
No. de Identificacidn: 1.094.977.081
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