San Juan Bautista de Guacari, Veinticinco de marzo (25) de 2026

Doctor:

DIEGO ALEJANDRO MINGAN ARAQUE
Secretario General Concejo Municipal
Supervisor del Contrato

REFERENCIA: INFORME No. 03 - ACTIVIDADES DEL
CONTRATO

IDENTIFICACION DEL | No. CMG-76318-2026-002

CONTRATO:

CONTRATISTA: CLELIA MARIA CORDOBA BENITES

OBJETO «CONTRATAR LOS SERVICIOS DE APOYO

CONTRACTUAL: A LA GESTION PARA FORTALECER

DESDE SU PERFIL AL CONCEJO
MUNICIPAL DE GUACARI Y
DESARROLLAR ACTIVIDADES
ENCAMINADAS A HACER CUMPLIR LAS
COMPETENCIAS DE LA CORPOARACION.”

Me permito presentar informe ejecutivo de las actividades realizadas, para
el cobro de la cuota No. 3.

A) Brindar apoyo en la organizacion de los escritos inmersos en las actas de sesiones,
comisiones ordinarias, extraordinarias y especiales que realice el concejo municipal.

B) Brindar apoyo en la redaccién y transcripcion de actas de sesiones, comisiones ordinarias,
extraordinarias y especiales que realice el concejo municipal.

C) Brindar apoyo en la redaccién de correspondencia u oficios para las diferentes entidades
de acuerdo a la necesidad de la corporacion.

D) Recepcionar, revisar, relacionar, foliar, escanear y archivar en carpetas fisicas y digitales,
los documentos allegados tanto internos de la corporacién como externos a ella

E) Realizar las demés actividades que le sean encomendadas por el presidente de la
corporacion o el secretario general y que sean inherentes al objeto del contrato.

F) Realizar las actividades preventivas necesarias para garantizar la conservacion de los
documentos allegados tanto internos de la corporacién como externos a ella en el archivo fisico
y digital.

G) Apoyar la atencién de los concejales, secretarios de la administracién y ciudadania en
general, de las consultas elevadas ante la corporacion

H) Presentar ante el supervisor del contrato, informe de gestion y ejecucion mes a mes de las
actividades desarrolladas.

1) Apoyar las demés actividades que sean necesarias para el desarrollo del objeto contractual
J) Presentar ante el supervisor del contrato, informe final de cumplimiento de las actividades
encomendadas en su contrato

K) Coadyuvar a mantener bajo custodia y organizado el archivo fisico y digital, que maneje la
corporacion.

L) Realizar un back up mensual de la informacién y actividades que se realicen en mérito del
cumplimiento de sus funciones relacionadas en el contrato, durante la ejecucién del mismo.
que se lleven a cabo por la corporacién,

M) Alimentar y mantener actualizadas las bases de datos de los diversos procesos que se
lleven a cabo en la corporacion.

N) Presentar ante el supervisor del contrato, informe de gestién y ejecuciéon mes a mes de las

actividades desarrolladas.

ANEXOS.



A) Brindar apoyo en la organizacion de los escritos inmersos en las actas
de sesiones, comisiones ordinarias, extraordinarias y especiales que
realice el concejo municipal.

Se brindd apoyo técnico en la organizacién y estructuracién documental de los escritos
correspondientes a las actas generadas en las sesiones ordinarias, realizadas por el
Concejo Municipal en el mes de febrero. Esta actividad consistié en revisar la
coherencia de la informacién registrada, ordenar cronolégicamente los documentos y
garantizar que cada acta cumpliera con los lineamientos administrativos y nor?gti/sos
establecidos para la gestion documental dentro de la corporacion.

Esta labor implico la revisién detallada de los contenidos, la verificacién de la
coherencia documental y la organizacion sistematica de la informacion, con el
proposito de garantizar que cada acta reflejara de manera clara, precisa y cronolégica
los temas tratados, las intervenciones realizadas y las decisiones adoptadas por la
corporacion. Asimismo, se veld por el cumplimiento de los lineamientos establecidos
en materia de gestion documental y administracion de archivos.

B) Brindar apoyo en la redaccion y transcripcion de actas de sesiones,
comisiones ordinarias, extraordinarias y especiales que realice el concejo
municipal.

Se apoyd el proceso de redaccidn, transcripcién y sistematizacién de las actas
derivadas de las sesiones del Concejo Municipal y de sus respectivas comisiones.
Para ello, se realizé la escucha y analisis detallado de las intervenciones registradas,
con el fin de elaborar documentos formales que refiejaran fielmente los temas tratados,
decisiones adoptadas y compromisos adquiridos durante cada sesion.

Esta actividad consistié en la recopilacién de la informacién generada durante las
sesiones, la sistematizacion de los registros y la elaboracién de documentos formales
que evidencian los debates, deliberaciones y conclusiones alcanzadas. Para ello, se
aplicaron criterios de precision, claridad y fidelidad en la transcripcion de la

informacion, garantizando que las actas constituyan un soporte documental conﬁableb

para la memoria institucional y la toma de decisiones administrativas



C) Brindar apoyo en la redaccién de correspondencia u oficios para las
diferentes entidades de acuerdo a la necesidad de la corporacién.

Se colabor6 en la redaccion de correspondencia oficial y oficios dirigidos a diferentes
entidades publicas y privadas, atendiendo las necesidades institucionales de la
corporacion.

Estos documentos fueron elaborados siguiendo los protocolos de comunicacién
administrativa, empleando un lenguaje técnico, formal y preciso, acorde con las
normas de la gestion documental y la comunicacion oficial de igual manera se brindd
apoyo en la elaboracion de correspondencia institucional y oficios dirigidos a difere,rés
entidades publicas y privadas, conforme a las necesidades administrativas de la
corporacion.

Estos documentos fueron redactados bajo criterios de formalidad, coherencia y
precision técnica, respetando los protocolos de comunicacién oficial y los lineamientos
establecidos. Esta actividad contribuyd a fortalecer los canales de comunicacion
institucional y a garantizar la adecuada transmisién de la informacién oficial, también
se desarrollaron actividades relacionadas con la recepcién, revision, registro y
organizacion de los documentos allegados a la corporacion, tanto de origen interno
como externo.

D) Recepcionar, revisar, relacionar, foliar, escanear y archivar en carpetas
fisicas y digitales, los documentos allegados tanto internos de la
corporacion como externos a él.

Se realizaron actividades relacionadas con la recepcion, revisién y registro
de los documentos allegados a la corporacién, tanto internos como
externos. Asimismo, se efectud la foliacién, clasificacion, escaneo y
archivo de los documentos en carpetas fisicas y repositorios digitales,
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garantizando su correcta organizaciéon, conservacion y facil consulta
dentro del sistema de archivo institucional manteniendo un registro
ordenado.

E) Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el
presidente de la corporacion o el secretario general y que sean inherentes
al objeto del contrato.

Se han desarrollado diversas actividades adicionales asignadas por el presidente de
la corporacion y el secretario general, las cuales estuvieron directamente relacionadas
con el cumplimiento del objeto contractual. Estas labores se ejecutaron siguiendo
criterios de responsabilidad, eficiencia administrativa y cumplimiento de los
lineamientos institucionales, como apoyar la reunion de comisién de la equidad para
la mujer del honorable concejo municipal de Guacari, ademas de apoyar la radicacion
de documentos oficiales de esta corporacion.
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F) Realizar las actividades preventivas necesarias para garantizar la
conservacion de los documentos allegados tanto internos de la
corporacion como externos a ella en el archivo fisico y digital.

Se atendieron todas las tareas adicionales asignadas por la presidencia y
secretaria general, siempre dentro del ambito de las fudnciones
contractuales del concejo municipal de guacari igualmente la conservacion
de los archivos asegurando su integridad y disponibilidad.

G) Apoyar la atencién de los concejales, secretarios de la administracign
y ciudadania en general, de las consultas elevadas ante la corporacién.

Se ha brindado atencion, informacion, orientacion a concejales, funcionarios de la
alcaldia,secretarios y ciudadania en general que han requerido informacion o
realizacion de tramites, radiacion de documentos,u o consultas ante la corporacion del
concejo municipal de guacari. 5



H) Presentar ante el supervisor del contrato, informe de gestién y
ejecucién mes a mes de las actividades.

Este informe actual cumple con esta obligacion, detallando las labores
realizadas durante el periodo. ~

/
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I) Apoyar las demas actividades que sean necesarias para el desarrollo
del objeto contractual.

Se ha colaborado en actividades requeridas por los integrantes de la
corporacion, secretario y presidente, concejales funcionarios y comunidad
frecuente, para el cumplimiento general de los objetivos del contrato, como
reuniones, mesas técnicas citadas por los concejales y otras como por
ejemplo la primera mesa de concertacion con los consejeros municipales
de juventud del municipio.
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J) Presentar ante el supervisor del contrato, informe final de cumplimiento
de las actividades encomendadas en su contrato.

Esta actividad, no se desarrolla pues hasta la fecha no se a presentado informe final
dado que es la cuota nimero Tres (03) del contrato y este va en su ejecucion hasta el
mes de junio con la cuota nimero seis (06) /

K) Coadyuvar a mantener bajo custodia y organizado el archivo fisico y
digital, que maneje la corporacion.

Se ha contribuido activamente al mantenimiento, custodia y organizaciéon de los
archivos de la corporacion.

L) Realizar un back up mensual de la informacién y actividades que se
realicen en mérito del cumplimiento de sus funciones relacionadas en el
contrato, durante la ejecucién del mismo. que se lleven a cabo por la
corporacién.



Se ha garantizado que mensualmente se actualice la informacién
generada durante el desarrollo de las actividades contractuales, con el
objetivo de garantizar la seguridad, integridad y disponibilidad de los datos
almacenados en los sistemas digitales de la corporacién, en el drive tener
un resultado mas eficiente de las actividades.

M) Alimentar y mantener actualizadas las bases de datos de los diversos
procesos que se lleven a cabo en la corporacién.

Se ha garantizado que la actualizacién de las bases de datos, sea el
proceso mas eficiente de alimentacién, actualizacién y mantenimiento
relacionadas con los diferentes procesos administrativos y documentales
que se desarrollan en la corporacién, asegurando la correcta gestion de la
informacién institucional.



N) Presentar ante el supervisor del contrato, informe de gestion y
ejecucion mes a mes de las actividades desarrolladas. /

Se presentaron informes periddicos de seguimiento ante el supervisor del
contrato, en los cuales se describieron detalladamente las actividades
ejecutadas y los avances alcanzados durante cada periodo de trabajo,
permitiendo evaluar el cumplimiento de los objetivos establecidos

Cordialmente,

Cllle M Qs Rendks
CLELIA MARIA CORDOBA BENITES
C.C. 1.115.452.068 de Guacari (Valle)
Contratista
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Banco de Bogota $ Comprobante de compra y

pagos virtuales PSE

Pago exitoso

Numero de autorizacién 053202
Domingo, 22 de marzo de 2026, 3:31:05 p. m.

Detalle
Valor Pagado

IVA incluido: $0
Pago a: COMPENSAR-OI
Débito desde: Cuenta de Ahorros *4124
Descripcion: MiPlanilla.com Pago

Proteccion Social
Fecha y hora inicio transaccién 2026-03-22 15:29:06
NIT del comercio 9998600669427
NUmero de factura 68716241
Cédigo Unico de Seguimiento 161316714
Direccion IP: 181.78.17.197
Referencia 1: 181.78.17.197
Referencia 2: CC

Referencia 3: 1114452068



Bancode Bogota

Nit.880 002 584 .4

Cate 38 N* 7- 47 Bogots REFERENCIA BANCARIA

El BANCO DE BOGOTA a solicitud del interesado informa que CLELIA MARIA CORDOBA
BENITES, identificado(a) con Cedula de ciudadania nimero 1.114.452.068 esta vinculado(a)
con el BANCO DE BOGOTA a través de los siguientes productos financieros:

Cuenta de Ahorros Plan Cuenta Facil No. 352314124, abierta/o desde el 7/1/12026.

Se expide en Bogota el dia 24 del mes de Marzo del afio 2026 con destino a: Clelia Maria
Cordoba Benites

Firma Autorizada

ESTA INFORMACION ES CONFIDENCIAL Y SE SUMINISTRA SIN RESPONSABILIDAD ALGUNA POR PARTE DEL BANGO




