
   

"Personería Municipal de Tauramena, Equidad, Vigilancia y Participación" 
Carrera 16 N. 5-26   Barrio Buenos Aires Tauramena C. CEL 3144421513 

personeria@personeria-tauramena.gov.co 
 

  

 SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN MECI-

MIPG 

CÓDIGO: FOR-1-01-01 

DIRECCIÓN Y PLANEACIÓN VERSIÓN: 2 
INFORME FECHA: 14/03/20234 

 

INFORME DE SUPERVISIÓN 

 

 

CONTRATO No.                                                        003 DE 2026 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA:                           YEIMY MARIBEL MENDOZA AVILA 

 

PLAZO INICIAL DE EJECUCIÓN:                       30 DE ENERO DE 2026 

 

FECHA DE TERMINACIÓN:                                  29 DE JULIO DE 2026 

 

VALOR TOTAL DEL CONTRATO:                      ($10.505.430.oo) 

 

VALOR TOTAL PARA PAGAR:                            ($1.750.905.oo)       

 

 

OBJETO:                 

                                            

“PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES A LA GESTIÓN EN EL PROCESO DE 

ORGANIZACIÓN Y REGISTRO DOCUMENTAL, DE PQRS Y DE ARCHIVO, ASÍ COMO 

LA ADMINISTRACIÓN DE CONTENIDOS DE LA PERSONERÍA MUNICIPAL DE 

TAURAMENA, CASANARE.” 

 
 

INFORME SOBRE EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES 

CONTRATADAS: 

 

ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA   

1. Apoyar la alimentación y control de la matriz de PQRS de la Personería Municipal de conformidad 

con la normatividad legal vigente y la proyección de informes. 

2. Asistir y apoyar la gestión de documentación ante la plataforma de SECOP II, en coordinación con 

la secretaría del despacho de la personería.  

3. Apoyar en coordinación con la secretaría del despacho la organización del archivo físico y digital 

de gestión de la Personería de conformidad con la normatividad legal vigente.  
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4. Publicación, actualización y administración de contenidos en la página web institucional y en las 

redes sociales oficiales de la Personería Municipal de Tauramena.  

5. Orientar y apoyar la realización de solicitudes de designación de defensor de oficio.  

6. Las demás actividades designadas por el supervisor, necesarias para dar cumplimiento del objeto 

contractual. 

 

 

No. 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

EVIDENCIAS/ 

SOPORTES 

 

 

 

 

 

1 

Se verificó el cumplimiento del apoyo en la alimentación y 

control de la matriz de PQRS, evidenciando el registro 

oportuno, la actualización constante y el seguimiento 

adecuado de las solicitudes recibidas. La contratista utilizó 

las herramientas y demás formatos documentados, 

aprobados y aplicados por la Entidad, según el sistema 

integrado de gestión. 

 

EVIDENCIA 1 

Registro fotográfico de la 

matriz de PQRS de la 

Personeria Municipal de 

Tauramena 

 

EVIDENCIA 1.1 

Tabla de relación de PQRS 

recibida en dicho periodo 

 

 

 

 

2 

 

La contratista participo en la organización, revisión y cargue 

oportuno de los documentos en los procesos contractuales, 

así como el seguimiento a los trámites publicados en la 

plataforma, evidenciando cumplimiento en tiempos. Por lo 

anterior, la actividad se considera cumplida 

satisfactoriamente. Y aplicó las herramientas y demás 

formatos documentados, aprobados por la Entidad, según el 

sistema integrado de gestión. 

EVIDENCIA 2 

Registro fotográfico de 

documentos cargados en la 

plataforma SECOP II 

 

 

3 

La contratista realizo la correcta asignación de los 

documentos radicados por los usuarios, clasificándolos 

conforme a las competencias de cada funcionario para su 

trámite y atención. Se evidencia que la documentación fue 

organizada adecuadamente y que se realizó la alimentación 

física del archivo institucional, garantizando el control, la 

trazabilidad y el cumplimiento de los procedimientos 

internos. 

EVIDENCIA 3 

Registro fotográfico de 

reparto de los diferentes 

procesos recibidos por medio 

físico y magnético 
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4 

 

 

La contratista cumplió con la publicación, actualización y 

administración de contenidos en la página web y redes 

sociales oficiales de la Personería Municipal de Tauramena, 

garantizando la difusión oportuna de información de interés 

para la ciudadanía. Se evidenció la actualización permanente 

de comunicados, informes y piezas informativas, en 

cumplimiento de los principios de transparencia y acceso a la 

información pública, contribuyendo al fortalecimiento de la 

comunicación institucional. 

EVIDENCIA 4 

Registro fotográfico de las 

diferentes publicaciones y/o 

actualizaciones realizadas en 

la página de la Personeria 

Municipal y Facebook 

 

 

5 

 

La contratista brindó orientación adecuada a los usuarios 

sobre los documentos requeridos para realizar solicitudes 

ante la Defensoría del Pueblo – sede Yopal, con el fin de 

gestionar la asignación de defensor de oficio. Asimismo, se 

evidencia la realización de enlace virtual con el consultorio 

jurídico de Aguazul para el apoyo y trámite de los procesos 

correspondientes, facilitando el acceso a la justicia y 

garantizando una atención oportuna a la ciudadanía. 

 

EVIDENCIA 5 

Registro fotográfico de 

tramites realizados para 

solicitud de abogado de oficio 

 

6 

La contratista cumplió con la orientación a la población en 

general, evidenciando un trato respetuoso, amable y 

orientado al servicio. Se verifico que las diligencias y 

solicitudes fueron atendidas con claridad, acompañamiento 

oportuno y conforme a los principios de eficiencia, 

transparencia y protección de los derechos de la comunidad. 

 

EVIDENCIA 6 

Registro fotográfico de 

atención a los diferentes 

usuarios 

La contratista cumplió con el seguimiento y control de la 

agenda de la Personera Municipal, con el propósito de 

garantizar el cumplimiento oportuno de las diferentes 

actividades, reuniones, invitaciones y demás solicitudes 

presentadas a la Personería Municipal, contribuyendo a la 

adecuada organización y atención de los compromisos 

institucionales. 

EVIDENCIA 7 

Registro fotográfico 

(pantallazo) de calendario 

La contratista cumplió con la actividad asignada, brindando 

apoyo en la visita realizada con el fin de verificar solicitud de 

mejoramiento de vivienda departamental Casanare. 

EVIDENCIA 8 

Registro fotográfico  



   

"Personería Municipal de Tauramena, Equidad, Vigilancia y Participación" 
Carrera 16 N. 5-26   Barrio Buenos Aires Tauramena C. CEL 3144421513 

personeria@personeria-tauramena.gov.co 
 

  

 SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN MECI-

MIPG 

CÓDIGO: FOR-1-01-01 

DIRECCIÓN Y PLANEACIÓN VERSIÓN: 2 
INFORME FECHA: 14/03/20234 

 

 

Se efectuó el pago al sistema de seguridad social del mes de junio de 2026; pago correspondiente del periodo de 

ejecución del presente informe. 

 

Como supervisora de este contrato, certifico que la contratista ha cumplido las actividades relacionadas en el 

informe No. 05 del presente contrato, así como de los aportes al sistema de seguridad social. Así mismo, se deja 

constancia que la contratista cumplió en su informe parcial No. 05 el objeto del contrato, que los soportes de 

las actividades desarrolladas se entregaron por parte de la contratista en medio impreso y digital, los cuales 

fueron remitidos al expediente contractual. 

 

Por lo anterior, se firma a los treinta (30) días del mes de junio de 2026. 

 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

 

LIZETH BALLESTEROS RAMOS 

Personera Tauramena 

La contratista cumplió con la actividad asignada apoyando en 

la jornada de elecciones para la primera y segunda vuelta de 

las elecciones presidenciales 2026.  

EVIDENCIA 9 

Registro fotográfico 

Mobile User
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INFORME DE ACTIVIDADES No. 05  

 
NUMERO DE CONTRATO: 

 

CONTRATISTA: 

 

OBJETO: 

 

 

 

 

 

 

 

 

VALOR DEL CONTRATO: 

 

 

 

VALOR FINAL:  

 

 

 

PLAZO  

 

FECHA DE INICIACIÓN: 

 

FECHA DE TERMINACIÓN: 

 

PERIODO DE INFORME: 

003 DEL VEINTISEIS (26) DE ENERO DE 

2026 

YEIMY MARIBEL MENDOZA AVILA 

 

 “PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

PROFESIONALES A LA GESTIÓN EN EL 

PROCESO DE ORGANIZACIÓN Y 

REGISTRO DOCUMENTAL, DE PQRS Y DE 

ARCHIVO, ASÍ COMO LA 

ADMINISTRACIÓN DE CONTENIDOS DE 

LA PERSONERÍA MUNICIPAL DE 

TAURAMENA, CASANARE.” 

 

DIEZ MILLONES QUINIENTOS CINCO MIL 

CUATROCIENTOS TREINTA PESOS 

M/CTE ($10.505.430. 000.oo) 

 

UN MILLON SETENCIENTOS CINCUENTA 

MIL NOVECIENTOS CINCO PESOS 

($1.750.905.oo) 

 

SEIS (6) MESES 

 

30 DE ENERO DE 2026 

 

29 DE JULIO DE 2026 

 

30 DE MAYO AL 29 DE JUNIO DE 2026 
 

 

ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA 

1. Apoyar la alimentación y control de la matriz de PQRS de la Personería Municipal de 

conformidad con la normatividad legal vigente y la proyección de informes. 

2. Asistir y apoyar la gestión de documentación ante la plataforma de SECOP II, en 

coordinación con la secretaría del despacho de la personería.  

3. Apoyar en coordinación con la secretaría del despacho la organización del archivo 

físico y digital de gestión de la Personería de conformidad con la normatividad legal 

vigente.  

4. Publicación, actualización y administración de contenidos en la página web 

institucional y en las redes sociales oficiales de la Personería Municipal de Tauramena.  
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5. Orientar y apoyar la realización de solicitudes de designación de defensor de oficio.  

6. Las demás actividades designadas por el supervisor, necesarias para dar cumplimiento 

del objeto contractual. 

 

No. FECHA ACTIVIDADES REALIZADAS 
EVIDENCIAS/ 

SOPORTES 

1. 
30 DE MAYO -

29 DE JUNIO 

Se realizo el apoyo a la alimentación y control de la 

matriz de PQRS de la Personería Municipal, garantizando 

el registro oportuno, la actualización permanente y el 

seguimiento adecuado de las peticiones, quejas, reclamos 

y sugerencias recibidas. Asimismo, verifiqué la 

coherencia y organización de los datos consignados en la 

matriz, contribuyendo al fortalecimiento del control 

interno y a la mejora en la atención a la ciudadanía. 

EVIDENCIA 1 

Registro fotográfico 

de la matriz de 

PQRS de la 

Personeria Municipal 

de Tauramena  

 

EVIDENCIA 1.1 

Tabla de relación de 

PQRS recibida en 

dicho periodo  

2. 5 DE JUNIO 

Apoyé la gestión de documentación en la plataforma 

SECOP II, en coordinación con la Secretaría del 

Despacho de la Personería. Se realizó la revisión, 

organización y cargue de los informes mensuales, 

verificando que la documentación estuviera completa y 

cumpliera con los requisitos establecidos, garantizando 

su correcta publicación en el sistema.  

EVIDENCIA 2 

Registro fotográfico 

de documentos 

cargados en la 

plataforma SECOP II 

3. 
30 DE MAYO-29 

DE JUNIO 

Apoye en la asignación de los diferentes documentos 

radicados (solicitudes) presentados por los usuarios, 

clasificándolos de acuerdo con las competencias de cada 

funcionario para su respectivo trámite y atención. Esta 

actividad permitió organizar adecuadamente la 

documentación y alimentar de manera física el archivo de 

la Personería Municipal, garantizando el control, la 

trazabilidad y la correcta gestión documental conforme a 

los procedimientos internos establecidos. 

EVIDENCIA 3 

Registro fotográfico 

de reparto de los 

diferentes procesos 

recibidos por medio 

físico y magnético  

4. 
30 DE MAYO-29 

DE JUNIO 

Apoye en la publicación, actualización y administración 

de contenidos en la página web institucional y en las 

redes sociales oficiales de la Personería Municipal de 

Tauramena, garantizando la difusión oportuna de 

información de interés para la ciudadanía. Esta actividad 

incluyó la actualización permanente de comunicados, 

informes y piezas informativas, asegurando el 

cumplimiento de los principios de transparencia, acceso 

a la información pública y fortalecimiento de la 

comunicación institucional. 

Facebook: 

• 30 de mayo de 2026- Publicación resolución N. 

031 del 28 de mayo de 2026. 

• 31 de mayo de 2026- publicación en Facebook 

del acompañamiento en la primera vuelta de 

jornada electoral. 

EVIDENCIA 4 

Registro fotográfico 

de las diferentes 

publicaciones y/o 

actualizaciones 

realizadas en la 

página de la 

Personeria Municipal 

y Facebook  
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• 1 de junio de 2026- Publicación mensaje de 

condolencias por el fallecimiento del maestro 

Jose Ricaurte Rodriguez “Chirivico”  

• 9 de junio de 2026- Se repostea publicación de 

la corte constitucional de Colombia sobre la 

violencia económica.  

• 9 de junio de 2026- Publicación mensaje de 

cumpleaños a nuestra secretaria Margarita 

Penagos. 

• 16 de junio de 2026- Se realiza publicación de 

reconocimiento padres en su día.  

• 16 de junio 2026- Publicación del decreto N. 

045 del  16 de junio de 2026, donde se adoptan 

medidas para la conservación del orden publico 

en la segunda vuelta de las elecciones 

presidenciales. 

• 19 de junio 2026- Publicación de la resolución 

N. 035 del 18 de junio de 2026. 

• 21 de junio de 2026 publicación de 

acompañamiento en la segunda vuelta de las 

elecciones presidenciales. 

• 22 de junio de 2026- publicación de 

reconocimiento del día del abogado.    

Página WEB: 

• Para este periodo no se realizo publicaciones en 

pagina web.  

5. 
30 DE MAYO-29 

DE JUNIO 

Apoye en la orientación a los usuarios sobre los 

documentos requeridos para realizar solicitudes ante la 

Defensoría del Pueblo – sede Yopal, con el fin de 

gestionar la asignación de un defensor de oficio donde 

realice dicha gestión a 1 usuario, Asimismo, se realizó 

orientación a los usuarios con enlace virtual con el 

consultorio jurídico de Aguazul para brindar apoyo y dar 

solución a los procesos correspondientes.  

EVIDENCIA 5 

Registro fotográfico 

de orientación a 

usuarios  

6. 

30 DE MAYO-29 

DE JUNIO 

Apoye en la atención a la población en general, 

escuchando con amabilidad y respeto las diferentes 

diligencias y solicitudes relacionadas con los servicios de 

la Personería Municipal. Esta labor se desarrolló con 

enfoque de servicio al ciudadano, garantizando 

orientación clara, trato digno y acompañamiento 

oportuno, conforme a los principios de eficiencia, 

transparencia y protección de los derechos de la 

comunidad. 

EVIDENCIA 6 

Registro fotográfico 

de atención a los 

diferentes usuarios  

30 DE MAYO-29 

DE JUNIO 

Apoye en el seguimiento y control de la agenda de la 

Personera Municipal, con el propósito de garantizar el 

cumplimiento oportuno de las diferentes actividades, 

reuniones, invitaciones y demás solicitudes presentadas a 

la Personería Municipal. Esta labor permitió una 

adecuada organización del tiempo, priorización de 

EVIDENCIA 7 

Registro fotográfico 

(pantallazo) de 

calendario  
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compromisos y fortalecimiento de la gestión 

institucional, asegurando eficiencia y coordinación en el 

desarrollo de las funciones misionales. 

3 DE JUNIO 

Brinde apoyo en la visita realizada con el fin de verificar 

solicitud de mejoramiento de vivienda en área urbana 

emitida vivienda departamental Casanare 

EVIDENCIA 8 

Registro fotográfico 

31 DE MAYO Y 

21 DE JUNIO  

Brinde apoyo en la primera y segunda vuelta de 

elecciones presidenciales 2026. 

EVIDENCIA 9 

Registro fotográfico 

 

OBSERVACIONES: 

• Se entrega en el despacho de la Personería Municipal los soportes electrónicos de la 

matriz y en físico de los documentos y/o actividades realizadas en cumplimiento del objeto 

contractual. 

• Se efectuó el pago al sistema de seguridad social del mes de JUNIO de 2026; pago 

correspondiente al mes del periodo de ejecución del presente informe. 

ANEXOS: 

o planilla de pago de seguridad social de JUNIO 2026 

o Registros fotográficos de las actividades realizadas 

 

EL CONTRATISTA: 

 

 

__________________________ 

YEIMY MARIBEL MENDOZA AVILA 

C.C 1118196652 

PROFESIONAL DE APOYO 

LA SUPERVISORA: 

 

 

________________________ 

LIZETH BALLESTEROS RAMOS 

PERSONERA MUNICIPAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mobile User
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EVIDENCIA 1 

Registro fotográfico de la matriz de PQRS de la Personeria Municipal de Tauramena. 
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EVIDENCIA 1.1 

Para el periodo de marzo se recibieron doscientos cinco 205 PQRS, trece (13) de manera 

física y ciento noventa y dos (192) de manera electrónica recepcionadas en la base de datos 

de la siguiente manera: 

Derechos de Petición 2 

Quejas 3 

Solicitudes 30 

Denuncias 1 

Reclamos 0 

Informativo 76 

Comunicaciones 18 

Invitaciones 75 

TOTAL 205 
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EVIDENCIA 2 

Registro fotográfico de informes cargados en la plataforma SECOP II. 
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EVIDENCIA 3 

Registro fotográfico de reparto de los diferentes procesos recibidos por medio físico y magnético. 

 

    
 

   
EVIDENCIA 4 

Registro fotográfico de las diferentes publicaciones y/o actualizaciones realizadas en la página de la 

Personeria Municipal y Facebook. 
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EVIDENCIA 5 

Registro fotográfico de otros tramites realizados. 
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EVIDENCIA 6 

Registro fotográfico de atención a los diferentes usuarios. 

 

     

        
 

 

 

 

 



 

INFORME DE ACTIVIDADES No 05 CONTRATO DE PRESTACIÓN DE 

SERVICIOS No. 003 DEL 26 DE ENERO DE 2026 
 

Yeimy Maribel Mendoza Avila 

Profesional De Apoyo 

 

       
 

 

EVIDENCIA 7 

Registro fotográfico (Captura de pantalla) de calendario. 
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EVIDENCIA 8 

 

Registro fotográfico apoyo en la visita realizada con el fin de verificar solicitud de mejoramiento de 

vivienda en área urbana emitida vivienda departamental Casanare. 

 

          
 

EVIDENCIA 9 

Registro fotográfico apoyo en la primera y segunda vuelta de elecciones presidenciales 2026. 
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Se anexa planilla de pago de seguridad social de JUNIO 2026 

 

 

 










