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ACTA FINAL DE CUMPLIMIENTO DE
EJECUCION DEL CONTRATO No CMG-76318-2026-002

CONTRATANTE: CONCEJO MUNICIPAL DE GUACARI
CONTRATISTA: CLELIA MARIA CORDORBA BENITES

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: doce Millones de pesos ($1 2.000.000)
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: # 73 del 13 de enero del 2026

REGISTRO PRESUPUESTAL.: 161 de! 23 de enero de! 2026
PLAZO: Desde el inicio 23 de enero 2026 hasta el 30 de junio del 2026

SUPERVISOR: DIEGO ALEJANDRO MINGAN ARAQUE.

OBJETO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA FORTALECER DESDE SU PERFIL AL CONCEJO MUNICIPAL
DE GUACARI Y DESARROLLAR ACTIVIDADES ENCAMINADAS A HACER
CUMPLIR LAS COMPETENCIAS DE LA CORPORACION.

Los suscritos DIEGO ALEJANDRO MINGAN ARAQUE identificado con cédula de
ciudadania numero 1.114.816.130 de El cerrito (V), actuando como SUPERVISOR
y CLELIA MARIA CORDOBA BENITES, portadora de la cédula de ciudadania
numero 1.114.452.068 de Guacari (v), obrando como CONTRATISTA, nos
reunimos en las instalaciones del Honorable Concejo Municipal de Guacari-Valle
del Cauca, con el objetivo de acordar el pago final del presente Contrato de la
siguiente forma:

Que en cumplimiento del objeto contractual se establecieron las obligaciones a
cargo del Contratista los cuales se determinaron en:

a. Brindar apoyc en las labores de entrega de correspondencia y demas
documentos que se produzcan en el Concejo Municipal de San Juan Bautista
de Guacari

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. Brindar apoyo en el cargue de documentos relacionados con los procesos de
contratacion en la plataforma de Secop I, contraloria y demés entes de control

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

f. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el presidente
de la corporacién o el secretario general y que sean inherentes al objeto del
contrato _

g. Recepcionar, relacionar y dar tramite a quien corresponda, los documentos
que alleguen a la corporacién tales como, quejas, peticiones, reclamps,
sugerencias, solicitudes, ente otros. ﬁ
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h. Coadyuvar a mantener bajo custodia y organizado el archivo fisico y digital,
que maneje la corporacion.

i. 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 ejecucion del mismo. que se lleven a cabo por la corporacion

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

k. Presentar ante el supervisor del contrato, informe de gestién y ejecucion mes
a mes de las actividades desarrolladas.

I. Presentar ante el supervisor del contrato, informe final de cumplimiento de las
actividades encomendadas en su contrato

Que, de conformidad con lo anterior, el CONTRATISTA dio cumplimiento al (100%)
del total de las obligaciones del contrato N° CMG-76318-2026-002 del 23-01-2026

Que el balance de ejecucion fisica es el siguiente:

Durante el mes de Enero se realizaron las siguientes actividades:

INFORME DE ACTIVIDADES N° 01
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. CMG-76318-2026-002

REFERENCIA: INFORME No. 01 - ACTIVIDADES DEL CONTRATO
IDENTIFICACION DEL | No. CMG-76318-2026-002

CONTRATO:

CONTRATISTA: CLELIA MARIA CORDOBA BENITES

OBJETO CONTRACTUAL: | “CONTRATAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA

FORTALECER DESDE SU PERFIL AL CONCEJO MUNICIPAL DE
GUACARI Y DESARROLLAR ACTIVIDADES ENCAMINADAS A

HACER CUMPLIR LAS COMPETENCIAS DE
CORPOARACION.”

LA

Me permito presentar informe ejecutivo de las actividades realizadas, para el cobro de la
cuota No. 1.

A) Brindar apoyo en la organizacién 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 corporacién

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

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

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

I) Apoyar las demds 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 corporacién.

N) Presentar ante el supervisor del contrato, informe de gestién y ejecucion 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.

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 corporacién
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D) Recepcionar, revisar, relacionar, foliar, escanear y archivar en carpetas fisicas y digitales, los
documentos allegados tanto internos de la corporacién como externos a el.
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E) Realizar las demds actividades que le sean encomendadas por el presidente de la corporacién o
el secretario general y que sean inherentes al objeto del contrato.

© Calle 4 # 8 - 16 Esquina, segundo Piso Alcaldia Municipal.

@ Celular: 350-6427962 @ secretaria@concejo-guacari-valle.gov.co
GUACARI — VALLE DEL CAUCA.




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 corporaciéon

H) Presentar ante el supervisor del contrato, informe de gestién y ejecucién mes a mes de las
actividades desarrolladas ‘ !
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1) Apoyar las demds actividades que sean necesarias para el desarrollo del objeto contractual.

1) 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.
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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 corporacion,

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

© Calle 4 # 8 - 16 Esquina, segundo Piso Alcaldia Municipal.

© Celular: 350-6427962 @ secretaria@concejo-guacari-valle.gov.co
GUACARI — VALLE DEL CAUCA.




oS A BRI 00 SUACA

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

actividades desarrolladas.

INFORME DE ACTIVIDADES N° 02
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. CMG-76318-2026-002

OBJETO CONTRACTUAL:

“CONTRATAR LOS SERVICIOS DE APOYO 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. 2.

A) Brindar apoyo en la organizacién 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 transcripcién 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 corporacién.

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

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.

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 atencion de los concejales, secretarios de la administracién y ciudadania en
general, de las consultas elevadas ante la corporacién

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

I) Apoyar las demas 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 ejecucion del
mismo. que se lleven a cabo por la corporacién, :
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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 gestion y ejecucion mes a mes de
las actividades desarrolladas.

ANEXOS.

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

Participe activamente en la organizacion y consolidacion de los documentos derivados de las actas
correspondientes a las sesiones del Concejo Municipal. Se realizé un acompanamiento constante
en los procesos de revision, clasificacién y estructuracion de la documentacion relacionada con
sesiones ordinarias, extraordinarias, especiales y comisiones desarrolladas durante el periodo
reportado.

Dentro de estas actividades se contemplé la validacion de la coherencia y consistencia del contenido,
la correcta identificacion de fechas, tipo de sesion, listado de asistentes, decisiones adoptadas y
demas requisitos formales propios de las actas, asegurando que cada documento reflejara de
manera precisa, clara y organizada lo acontecido en cada sesion.
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B) Brindar apoyo en la redaccién y transcripcion de actas de sesiones,
comisiones ordinarias, extraordinarias y especiales que realice el
concejo municipal.

Realice la asistencia técnica en la elaboracién estructurada de las actas correspondientes a sesiones
plenarias y reuniones de comisiones, asegurando que el contenido reflejara de manera fiel, objetiva
y cronologica las intervenciones, deliberaciones, decisiones adoptadas, proposiciones presentadas,
votaciones realizadas y conclusiones alcanzadas durante cada jornada.

Asimismo, se efectué la transcripcion detallada de los registros de audio y demas soportes
disponibles, verificando la coherencia.
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c) Brindar apoyo en la redaccién de correspondencia u oficios para las
diferentes entidades de acuerdo a la necesidad de la corporacion.

Desarrolle la elaboracién técnica de oficios, comunicaciones formales, solicitudes, respuestas a
requerimientos, remisiones documentales y demas actuaciones escritas dirigidas a entidades
publicas, privadas y organismos de control, atendiendo de manera oportuna las directrices impartidas
por la Mesa Directiva, la Presidencia, la Secretaria General o quien hiciera sus veces,

Durante el proceso de redaccién se aplicaron criterios de técnica documental y administrativa,
asegurando que cada comunicacion cumpliera con los requisitos formales de identificacion
institucional, consecutivo, asunto, fundamentacion normativa cuando fue requerida, exposicién clara
de los hechos, solicitud concreta y firma de la autoridad competente. Asimismo, se verifico la
adecuada estruciuracion dei contenido, el uso correcto dei ienguaje institucionai y ei respeto por los
principios de claridad, economia y responsabilidad que rigen la funcion publica.

De igual manera, se garantizo que la correspondencia proyectada reflejara fielmente la posicion
oficial de la Corporacién, cuidando la precision terminolégica y la coherencia argumentativa, con el
propdsito de evitar ambigliedades y fortalecer la imagen institucional ante las entidades receptoras.
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D) Recepcionar, revisar, relacionar, foliar, escanear y archivar en
carpetas fisicas y digitales, los documentos allegados tanto internos de
la corporacién como externos a él.

Cumplié con las actividades, fueron ejecutadas atendiendo las directrices impartidas por la
Presidencia y la Secretaria General, priorizando siempre la coherencia con el objeto contractual y
el marco funcional de la Corporacién. El acompariamiento incluyé apoyo administrativo, organizativo
y documental, asi como la atencién de requerimientos especificos surgidos en el desarrallo de
sesiones, comisiones, gestion documental y comunicaciones oficiales.

Cada actividad encomendada fue desarrollada con criterio técnico, responsabilidad y disposicion
institucional, asegurando cumplimiento en los tiempos establecidos y calidad en los resultados
entregados. Se mantuvo una comunicacidn constante con los superiores inmediatos para garantizar
claridad en las instrucciones y adecuada articulacién con los procesos internos de la entidad
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E) Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el
presidente de la corporaciéon o el secretario general y que sean
inherentes al objeto del contrato.

a contratista desarrollo la recepcidn y andlisis preliminar de consultas verbales y escritas, la
orientacién basica sobre tramites y competencias de la Corporacion, asi como la canalizacion
adecuada de las solicitudes hacia la dependencia o funcionario competente cuando asi se requirié.
Se procuré que cada requerimiento fuera atendido con respeto, imparcialidad y disposicion de
servicio, asegurando un trato digno y transparente a todos los usuarios.

En los casos que implicaron elaboracién o proyeccion de respuestas, se apoyd en la estructuracion
técnica de comunicaciones formales, verificando la coherencia del contenido, la precision de la
informacién suministrada y la correspondencia con las funciones constitucionales y legales del
Concejo Municipal. Asimismo, se realizé seguimiento basico a las solicitudes recibidas, con el fin de
contribuir al cumplimiento de los términos establecidos para su atencion.

Esta labor permitié facilitar el ejercicio del derecho de peticién y fortalecer la interaccion entre la
Corporacion, los servidores publicos y la ciudadania, promoviendo principios de transparencia,
eficiencia y responsabilidad administrativa, en concordancia con lo establecido en la Ley 1755 de
2015y la Ley 1437 de 2011.

= I -
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.

La contratista durante el periodo reportado se prestd apoyo en la elaboracién y transcripcion de las
actas correspondientes a las sesiones y comisiones ordinarias, extraordinarias y especiales
desarrolladas por el Concejo Municipal.Esta labor se ejecuté mediante el seguimiento permanente
a cada sesién, lo que permitié consolidar documentos que consignan de manera clara, organizada'y
precisa las intervenciones, deliberaciones y decisiones adoptadas.

D e r————— b
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G) Apoyar la atencion de los concejales, secretarios de la administracién
y ciudadania en general, de las consultas elevadas ante la corporacién.

La contratista en medio del cumplimiento de sus funciones, atencién cada una de las sesiones
realizadas durante el mes de febrero de 2026, al igual que al resto del equipo administrativo y los
usuarios que normalmente se acercan a la oficina de la corporacion a presentar solicitudes o
despejar dudas.

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

La contratista garantiz6 la adecuada estructuracion y presentaciéon de los documentos,
verificando el cumplimiento de los requisitos formales establecidos, tales como la correcta
identificacién del tipo de sesion, la fecha, los asistentes y los asuntos abordados. Esto
favorece el correcto archivo, facilita su consulta y respalda de manera adecuada las
actuaciones administrativas del Concejo Municipal.

I) Apoyar las demas actividades que sean necesarias para el desarrollo
del objeto contractual.
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brindo apoyo a la organizacion sisteméatica de expedientes fisicos, asegurando su correcta,
clasificacion, foliacion

asi como la verificacién de los folios la rotulacion y ubicacion en los espacios destinados
para su conservacion. La contratista promovié las practicas de manejo responsable del
archivo, reduciendo riesgos asociados a pérdida, deterioro o desorden documental.

En lo referente al archivo digital, se coadyuvoé en la estructuracién y actualizacion
permanente de las carpetas electrénicas, aplicando criterios de organizacion por vigencias
y control basico de versiones, lo cual permitié optimizar la consulta y recuperacion de la
informacién. Igualmente, se apoyaron acciones preventivas orientadas al respalde y
proteccién de los archivos electrénicos, favoreciendo la seguridad y trazabilidad
documental.

Estas actividades se desarrollaron bajo lineamientos técnicos de gestion documental, en
armonia con lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 y las orientaciones del Archivo General de
la Nacién, contribuyendo al fortalecimiento del sistema de archivo institucional y a la
preservacion de la memoria administrativa del Concejo Municipal.

Ademas la contratista Por solicitud del supervisor y el presidente de |la corporacion diligencie
matriz de asistencia de los honorables concejales y participaciéon de en las sesiones del
mes de febrero tanto en sesiones ordinarias como sesiones de comision de presupuesto y
asuntos administrativos, dado que se estudiaron y debatieron proyectos de acuerdo para
posteriormente ser enviados a su segundo debate en plenaria del concejo municipal.

J) Presentar ante el supervisor del contrato, informe final de
cumplimiento de las actividades encomendadas en su contrato.

&
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Esta actividad, no se desarrolla pues hasta la fecha no se a presentado informe final dado
que es la cuota numero dos (02) del contrato y este va en su ejecucion hasta el mes de
junio con la cuota numero seis (06)

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

La contratista presté apoyo en la custodia y organizacién del archivo fisico y digital administrado por
la corporacién, colaborando en la clasificacion, ordenacion y conservacion de la documentacion
coniorme a los lineamientos institucionales vigentes. Esta actividad permitid mantener la informacion
debidamente actualizada y estructurada, facilitando su localizacién y consulta de manera oportuna.
De igual forma, se acompafi6 el proceso de organizacién de los archivos digitales, verificando su
correcta identificacién, almacenamiento y respaldo, lo cual contribuye al fortalecimiento de la gestién
documental y a la adecuada preservacion de la memoria administrativa 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
corporacion.

La contratista realiza cada fin de semana una copia de seguridad organizada y actualizada de toda

la informacion y de las actividades desarrolladas en cumplimiento de las funciones establecidas en
el contrato, durante su ejecucion, incluyendo aquellas que sean llevadas a cabo por la corporacién
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M) Alimentar y mantener actualizadas las bases de datos de los
diversos procesos que se lleven a cabo en la corporacion.
La contratista cumpli6 con la actividad plasmada en su contrato, actualizando las bases de datos que

se manejan desde la corporacion, tales como datos de la empresa citada a sesiones ordinarias,
base de datos de los concejales, bases de datos de los funcionarios de la administracion y demas

Fe—

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

La contratista, presenta ante el supervisor para revisién y aprobacién del informe de gestién
correspondiente a esta cuota, La contratista presento los correspondientes informes.

INFORME DE ACTIVIDADES N° 03
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. CMG-76318-2026-002

| 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 transcripcién de actas de sesiones, comisiones
ordinarias, extraordinarias y especiales que realice el concejo municipal.
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C) Brindar apoyo en la redaccion de correspondencia u oficios para las diferentes entidades
de acuerdo a la necesidad de la corporacién.

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

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

1) Apoyar las demas actividades que sean necesarias para el desarrollo del obieto
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 v 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 corporacion,

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

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

ANEXOS.

A) Brindar apoyo en la organizacién 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 estructuracion 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 ios lineamientos administrativos y normativos estabiecidos para ia
gestion documental dentro de la corporacién.

Esta labor implicé la revisién detallada de los contenidos, la verificacién de la coherencia
documental y la organizacion sistematica de la informacién, con el propésito 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 velod
por el cumplimiento de los lineamientos establecidos en materia de gestion documental y
administracién de archivos.

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

Se apoyd el proceso de redaccién, transcripcion y sistematizacion de las actas derivadas
de las sesiones del Concejo Municipal y de sus respectivas comisiones. Para ello, se realiz6
la escucha y andlisis detallado de las intervenciones registradas, con el fin de elaborar
documentos formales que reflejaran fielmente los temas tratados, decisiones adoptadas y
compromisos adquiridos durante cada sesion.

Esta actividad consistié en |a recopilacién de la informacién generada durante las sesicnes,
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 confiable para la memoria institucional y la toma
de decisiones administrativas

0
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C) Brindar apoyo en la redaccién de correspondencia u oficios para las
diferentes entidades de acuerdo a la necesidad de la corporacion.

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

Estos documentos fueron elaborados siguiendo los protocolos de comunicacion
administrativa, empleando un lenguaje técnico, formal y preciso, acorde con las normas de
la gestién documental y la comunicacién oficial de igual manera se brind6 apoyo en la
elaboracién de correspondencia institucional y oficios dirigidos a diferentes entidades
publicas y privadas, conforme a las necesidades administrativas de Ia corporacion.

Estos documentos fueron redactados bajo criterios de formalidad. coherencia y precisién
técnica, respetando los protocolos de comunicacién oficial y los lineamientos establecidos.
Esta actividad contribuyé a fortalecer los canales de comunicacién institucional y a
garantizar la adecuada transmisién de la informacién oficial, también se desarrollaron
actividades relacionadas con la recepcion, revision, registro y organizacion de los
documentos allegados a la corporacién, 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 corporacién como externos a él.

Se realizaron actividades relacionadas con la recepcién, revisidn 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,
garantizando su correcta organizacioén, conservacién y facil consulta
dentro del sistema de archivo institucional manteniendo un registro

ordenado. é
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E) Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el
presidente de la corporacién 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 reunién 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 funciones
contractuales del concejo municipal de guacari igualmente la
conservacion de los archivos asegurando su integridad y disponibilidad.
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G) Apoyar la atencion de los concejales, secretarios de la administracion
y ciudadania en general, de las consultas elevadas ante la corporacion.

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.

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

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

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
corporaciéon, 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 numero 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 corporacién.

Se ha contribuido activamente al mantenimiento, custodia y organizacion de los

archivos de la corporacion. ﬁ
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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 ejecucion del mismo. que se lleven a cabo por la
corporacion.

Se ha garantizado que mensualmente se actualice la informacion
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 corporacion, en el

drive tener un resultado mas eficiente de las actividades.
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M) Alimentar y mantener actualizadas las bases de datos de los
diversos procesos que se lleven a cabo en la corporacion.

Se ha garantizado que la actualizacién de las bases de datos, sea el
proceso mas eficiente de alimentacion, actualizacién y mantenimiento
relacionadas con los diferentes procesos administrativos y
documentales que se desarrollan en la corporacion, asegurando la
correcta gestion de la informacién institucional.
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N) Presentar ante el supervisor del contrato, informe de gestion y
ejecucién mes a mes de las actividades desarrolladas.

Se presentaron informes periédicos 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.

INFORME DE ACTIVIDADES N° 04
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. CMG-76318-2026-002

REFERENCIA: INFORME No. 04 - ACTIVIDADES DEL CONTRATO
IDENTIFICACION  DEL | No. CMG-76318-2026-002

CONTRATO:

CONTRATISTA: CLELIA MARIA CORDOBA BENITES

OBJETO CONTRACTUAL.: | “CONTRATAR LOS SERVICIOS DE APOYO 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. 4.

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.

&
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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 corporacién. '

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 demas 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 conservaciéon de los
documentos allegados tanto internos de la corporacién como externos a ella en el archivo
fisico y digital.

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

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

I) Apoyar las demas 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 gue se realicen en mérito
del cumplimiento de sus funciones relacionadas en el contrato, durante la ejecucion 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 ejecucién mes a mes de
las actividades desarrolladas.

ANEXOS.

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

Brindar apoyo técnico-administrativo en la clasificacion, organizacion y sistematizacion
documental de los escritos incorporados en- las actas de sesiones ordinarias,
extraordinarias y especiales del Concejo Municipal, garantizando su correcta estructuracién
conforme a las normas de gestion documental y asegurando la trazabilidad de la
informacion.

Dentro de estas actividades se contemplé la validacién de la coherencia y consistencia del
contenido, la correcta identificacién de fechas, tipo de sesion, listado de asistentes,
decisiones adoptadas y demas requisitos formales propios de las actas, asegurando que ;
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cada documento reflejara de manera precisa, clara y organizada lo acontecido en cada
sesion.

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

Apoyar en la elaboracion, digitacion y transcripcion fiel de las actas derivadas de sesiones
y comisiones, aplicando criterios de coherencia, precision terminolégica y normativa

vigente, con el fin de consolidar documentos oficiales claros, integros y verificables llevando
un orden y una coherencia exacta.
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c) Brindar apoyo en la redaccién de correspondencia u oficios para las
diferentes entidades de acuerdo a la necesidad de |a corporacion.

Asistir en la produccién de comunicacicnes oficiales, tales come oficios, memorandos y
respuestas institucionales, empleando lenguaje técnico-administrativo adecuado y alineado
con los protocolos de comunicacién organizacional del sector publico.

San Juan Bautista de Guacar| - Valle del Cauca. abiil 24 de 2026
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SOCTIRI TS W LA LG TR ELE D PR TS
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Adiunto envié ias cusnies de-cobro de los contratistas de la comoracidn, : s Lot
correspondients s mes de abal del afc en calendas. psrs su revisidn y tramife
comespondiente, no sin anfes ia oporfune gestion y diligencie que e T T ————
Impregne & esfas cuentas que relaciono de Ja siguients manens. 0w

» Cusnfa N* 04 CLELIA MARIA CORDOBA BENITES, cedula N° 1.114 452 088
contralo CMG-76318-2026-002, con oot [x0:x) folias.

= Cuenta N° 03, IVAN DARIO GIL SERANO, cedula N* 1.005.871.883. contrato
N* CMG-76318-2026-003, con trece (13 folios

£l total de| folios que se adfuntan es de xxxx fcx)
De antemanc agradezco su valiosa y oportuna colaboracian:

Cordigimante;

DIEGO ALEJANDRO MINGAN ARAQUE
Secretaric General H. Conoejo Municipel.

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

Ejecutar procesos de recepcion, revision, clasificacion, foliacion, digitalizacion y archivo de
documentos internos y externos, conforme a las normas de archivo garantizando la
integridad, disponibilidad y conservacién de la informacién.
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E) Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el
presidente de la corporacién o el secretario general y que sean
inherentes al objeto del contrato.

Desarrollar actividades adicionales delegadas por la presidencia o secretaria general,
asegurando el cumplimiento eficiente de tareas inherentes al objeto contractual y
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales de igual manera, se garantiz6 la
adecuada presentacién de los documentos, verificando el cumplimiento de los
lineamientos formales establecidos, tales como la correcta identificacion del tipo de sesion,
la fecha, los asistentes y los asuntos abordados. Esto permitié fortalecer el proceso de
archivo, facilitar su consulta y respaldar debidamente las actuaciones administrativas del
Concejo Municipal.
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F) Realizar las actividades preventivas necesarias para garantizar la
conservacién de los documentos allegados tanto internos de la
corporacion como externos a ella en el archivo fisico y digital.

la informacién.durante este periodo se presto apoyo en la elaboacion y trascipcion de documentos
con relacion a la comunidad respuestas a derechos de peticion envio de respuestas y todo su
conducto regular que lo origina ,ratificando que la informacion enviada sea veridica y recibidad en
los tiempos establecidos

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

©
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Apoyar la atencion a concejales, funcionarios y ciudadania en general, mediante la gestion
de consultas, orientacién informativa y canalizacién de solicitudes, garantizando un servicio
oportuno, eficiente y transparente durante este proceso se fortalecio la parte religiosa con
la comunidad guacaricefia en compafiia de los miembros de la corporacion.
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H) Presentar ante el supervisor del contrato, informe de gestion y
ejecucién mes a mes de las actividades

Elaborar y presentar informes técnicos mensuales que evidencien el avance, ejecucién vy
resultados de las actividades desarrolladas, utilizando indicadores de gestion y soportes
documentales verificables. Esta labor se efectué a partir del seguimiento detallado de cada
sesion, lo que permitié consolidar actas que registran de forma clara, estructurada y precisa
las intervenciones, deliberaciones y determinaciones adoptadas en el desarrollo de las
mismas.

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

Contribuir al cumplimiento del objeto contractual mediante la ejecucion
de actividades operativas y administrativas requeridas, asegurando la
eficiencia en los procesos institucionales, por solicitud del supervisor y
el presidente de la corporacién diligencie la actualizacién que se hace
mensual del pago de la planilla de los honorables concejales.

v
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J) Presentar ante e! 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 numero dos (04) del contrato y este
va en su ejecucion hasta el mes de junio con la cuota numero seis (06).

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

En desarrollo de las obligaciones contractuales, se prestd apoyo en la custodia y organizacion del
archivo fisico y digital administrado por la corporacion, colaborando en la clasificacion, ordenacion y
conservacion de la documentacion conforme a los lineamientos institucionales vigentes.

Esta actividad permitié mantener la informacién debidamente actualizada y estructurada, facilitando
su localizacién y consulta de manera oportuna.

Coadyuvar en la administracion, custodia y organizacién del archivo fisico y digital, garantizando la
seguridad, confidencialidad y acceso controlado a la informacion institucional.

De acuerdo a lo anterior, se acompafd el proceso de organizacién de los archivos digitales,
verificando su comrecta identificacién, almacenamiento y respaldo, lo cual contribuye al

4
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fortalecimiento de la gestion documental y a la adecuada preservacion de la memoria administrativa
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
corporacion.
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M) Alimentar y mantener actualizadas las bases de datos de los
diversos procesos que se lleven a cabo en la corporacion.

Gestionar la alimentacion, actualizacion y mantenimiento de bases de datos institucionales,
asegurando la calidad, consistencia y confiabilidad de la informacion utilizada en los
procesos, administrativos.

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

Se presenta ante el supervisor para revisién y aprobacién del informe
de gestion correspondiente a esta cuota.

INFORME DE ACTIVIDADES N° 05
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. CMG-76318-2026-002
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REFERENCIA:

INFORME No. 05 - ACTIVIDADES DEL CONTRATO

IDENTIFICACION DEL
CONTRATO:

No. CMG-76318-2026-002

CONTRATISTA:

CLELIA MARIA CORDOBA BENITES

OBJETO CONTRACTUAL.:

“CONTRATAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
FORTALECER DESDE SU PERFIL AL CONCEJO MUNICIPAL DE
GUACARI Y DESARROLLAR ACTIVIDADES ENCAMINADAS A

HACER CUMPLIR LAS COMPETENCIAS DE
CORPOARACION.”

LA

Me permito presentar informe ejecutivo de ias actividades reaiizadas,
para el cobro de la cuota No. 5.

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 ia redaccion 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 corporacion como externos a ella

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

F) Realizar las actividades preventivas necesarias para garantizar la conservacién 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 administracion y ciudadania en
general, de las consultas elevadas ante la corporacion

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

1) Apoyar las demas 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 meérito
del cumplimiento de sus funciones relacionadas en el contrato, durante la ejecucion del
mismo. que se lieven a cabo por la corporacion,

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

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

ANEXOS.

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

Brindar  apoyo técnico-administrativo en la organizacion documental de las actas
correspondientes a las sesiones ordinarias, extraordinarias y especiales realizadas por la
corporacion. Esta actividad incluyé la clasificacion cronelégica de los documentos,
verificacion de soportes anexos, foliacién, control documental y consolidacién de
expedientes conforme a las normas de gestion documental y archivo institucional.
Asimismo, se garantizé la correcta estructuracion de los escritos para facilitar su consuilta,
conservacion y trazabilidad administrativa.

B) Brindar apoyo en la redaccion y transcripcion de actas de sesiones,
comisiones ordinarias, extraordinarias y especiales que realice el
concejo municipal. 4@
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Se realizo la redaccion técnica y transcripcién detallada de las actas derivadas de las
sesiones plenarias y reuniones de comisiones del Concejo Municipal, asegurando |a
fidelidad de la informacion registrada, la adecuada utilizacion del lenguaje administrativo y
el cumplimiento de los parametros establecidos por la corporacion. Iguaimente, se efectud
revision ortografica, coherencia textual y estructuracion formal de los documentos oficiales
para garantizar claridad, legalidad y validez administrativa.

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

Se apoyé la elaboracién y redaccién de oficios, comunicaciones oficiales y correspondencia
institucional dirigidos a diferentes entidades publicas y privadas, aplicando criterios tecnicos
de comunicacién organizacional y protocolo administrativo. Esta labor permitié fortalecer la
articulacién interinstitucional y garantizar respuestas oportunas a los requerimientos
formulados ante la corporacion.
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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 ejecutaron actividades relacionadas con la recepcion y revision de
documentacién interna y externa, verificando el cumplimiento de
requisitos formales y procedimentales. Posteriormente, se realizé la
foliacién, digitalizacion, clasificacién y archivo en medios fisicos y
digitales, garantizando la adecuada custodia documental, accesibilidad
de la informacién y cumplimiento de las politicas de archivo y gestién
documental establecidas por la entidad.
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E) Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el
presidente de la corporacién o el secretario general y que sean
inherentes al objeto del contrato.

Se atendieron de manera eficiente las actividades y funciones asignadas por el Presidente

de la corporacién y el Secretario General, demostrando compromiso institucional,

capacidad operativa y disposicién para contribuir al cumplimiento de los objetivos
;gnistrativos y misionales del Concejo Municipal.
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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. §
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Se implementaron acciones preventivas orientadas a la conservacién y preservacion de los
documentos fisicos y digitales de la corporacién, aplicando medidas de organizacion,
almacenamiento adecuado y control documental. Estas actividades permitieron minimizar
riesgos de deterioro, pérdida o alteracién de la informacién institucional.

CONLCEJIJU Murvie

G) Apoyar la atencion de los concejales, secretarios de la administracién
y ciudadania en general, de las consultas elevadas ante la corporacion.
Se brind6 atencion oportuna y eficiente a concejales, secretarios de despacho y ciudadania

en general, suministrando orientacién relacionada con tramites, consultas y solicitudes
presentadas ante la corporacion. Esta labor se desarrollé bajo principios de calidad en el

servicio, transparencia administrativa y atencién al usuario.

H) Presentar ante el supervisor del contrato, informe de gestién vy
ejecucion mes a mes de las actividades

Se elaboraron y presentaron informes mensuales de gestion y ejecucion contractual ante el
supervisor del contrato, detallando las actividades desarrolladas, avances obtenidos y
cumplimiento de las obligaciones asignadas. Dichos informes permitieron evidencia;z}
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seguimiento permanente de las funciones ejecutadas y el cumplimiento de metas
institucionales.

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

Se participd activamente en las diferentes actividades requeridas para
el adecuado desarrollo del objeto contractual, contribuyendo al
fortalecimiento de los procesos administrativos y operativos de la
corporacion, mediante trabajo colaborativo y cumplimiento eficiente de
las funciones asignadas.

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 numero cinco (05) del contrato y este
va en su ejecucion hasta el mes de junio con la cuota numero seis (06).

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

Se coadyuvo en la administracion, organizacion y custodia del archivo fisico y digital de la
corporacién, garantizando el adecuado manejo de la documentacion institucional mediante
criterios de clasificacién, conservacién y acceso documental, en cumplimiento de las
disposiciones archivisticas vigentes.
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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 apoyd la alimentacion, actualizacion y verificacion permanente de
las bases de datos correspondientes a los diferentes procesos
administrativos desarrollados por la corporacion, contribuyendo a
mantener informacién organizada, confiable y disponible para la toma
de decisiones y seguimiento institucional. @
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M) Alimentar y mantener actualizadas las bases de datos de los
diversos procesos que se lleven a cabo en la corporacion.

Se apoyé la alimentacidn, actualizacién y verificacién permanente de las bases de datos
correspondientes a los diferentes procesos administrativos desarrollados por la
corporacion, contribuyendo a mantener informacion organizada, confiable y disponible para

la toma de decisiones y seguimiento en la corporacion.
C

© Calle 4 # 8 - 16 Esquina, segundo Piso Alcaldia Municipal.

@ Celular: 350-6427962 @ secretaria@concejo-guacari-valle.gov.co
GUACARI - VALLE DEL CAUCA.




v
.
> -
- > - -
A
{ Y -
. . San Juan Ba de Guacari

: FOMTRO B At T B4 Srue ik oo eor i . a
*= =y ,,ﬁy!yee.*qgne.;g!g;www_-z;me
HOREBRES ¥ APELLIGON | e | wens £ | et smwmes | memm s i s | e i Sy pey—
Pkt 4 L s 1y e A e X . . - <Rl JEY | - et B 4 P A o pcras s

i
RenTr e r

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

Se realiz6 seguimiento continuo a las actividades ejecutadas dentro del
marco contractual, elaborando reportes periddicos de gestién
orientados a evidenciar el cumplimiento de funciones, optimizacién de
procesos y fortalecimiento administrativo del Concejo Municipal de
Guacari.

Se presenta ante el supervisor para revisién y aprobacién del informe
de gestion correspondiente a esta cuota

INFORME DE ACTIVIDADES N° 06
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. CMG- 76318-2026-002
REFERENCIA: INFORME No. 06 - ACTIVIDADES DEL CONTRATO
IDENTIFICACION DEL | No. CMG-76318-2026-002
CONTRATO:
CONTRATISTA: CLELIA MARIA CORDOBA BENITES

OBJETO CONTRACTUAL: | “CONTRATAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
FORTALECER DESDE SU PERFIL AL CONCEJO MUNICIPAL DE

A
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HACER CUMPLIR LAS COMPETENCIAS DE
CORPOARACION.”

GUACARI Y DESARROLLAR ACTIVIDADES ENCAMINADAS A

LA

Me permito presentar informe ejecutivo de las actividades realizadas,
para el cobro de la cuota No. 6.

A) Brindar apoyo en la organizacién 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 transcripcién 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 internes de la corporacion como externos a ella

E) Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el presidente de la
corporacién 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 intemos de la corporacién como externos a ella en el archivo
fisico y digital.

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

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

1) Apoyar las demas actividades que sean necesarias para el desarrollo del objeto
contractual

J) Presentar ante el supervisor de! 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 ejecucion del
mismo. que se lleven a cabo por la corporacion,

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 gestion y ejecucion mes a mes de
las actividades desarrolladas.

A
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ANEXOS.

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

Se realizé apoyo administrativo en la organizacion, clasificacién y estructuracion de la
informacién generada durante las sesiones del Concejo Municipal, garantizando que los
documentos y soportes relacionados con las actas de sesiones ordinarias, extraordinarias
y de comisiéon fueran recopilados de manera ordenada. Se efectué la revisién de
contenidos, verificacion de datos, organizacién cronoldgica y disposicion documental
conforme a los lineamientos internos de gestion documental, facilitando la consulta y
conservacion de la memoria institucional.

Pendiente foto

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

] S
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Se brindé acompafamiento en la elaboracién de actas mediante la transcripcion, revision y
ajuste técnico de las intervenciones realizadas durante las sesiones del Concejo Municipal.
Se verificd que los documentos reflejaran de manera clara y precisa los temas tratados,
proposiciones, decisiones, debates y conclusiones, aplicando criterios de redaccion
administrativa, formalidad institucional y trazabilidad documental.
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¢) Brindar apoyo en la redaccién de correspondencia u oficios para las
diferentes entidades de acuerdo a la necesidad de la corporacion.

Se apoyé la elaboracién de comunicaciones oficiales dirigidas a entidades publicas y
privadas, aplicando normas de comunicacion administrativa, estructura formal de oficios,
d;gdad en el mensaje y adecuada presentacion documental. Se realiz6 revision de
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contenido, ortografia, coherencia y pertinencia de la informacién con el propdsito de
fortalecer los procesos de comunicacion externa e interna del Concejo Municipal.

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

Se ejecutaron actividades de gestion documental mediante la recepcién
y revision de documentos internos y externos allegados a la
corporacion. Se realizé la clasificacion, foliacién, digitalizacion y archivo
en medios fisicos y electrénicos, garantizando la organizacidn,
conservacién y disponibilidad de la informacién conforme a los
principios archivisticos y administrativos. @
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E) Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el
presidente de la corporacién o el secretario general y que sean
inherentes al objeto del contrato.

Se atendieron las actividades administrativas asignadas por la presidencia del Concejo
Municipal y la Secretaria General, desarrollando labores de apoyo operativo y documental
relacionadas con el cumplimiento del objeto contractual, manteniendo disposicion,
responsabilidad y compromiso institucional.

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 apoyaren acciones encaminadas a preservar la integridad de los documentos fisicos y
digitales mediante la correcta organizacion del archivo, manipulacién adecuada de

documentos, control de almacenamiento y aplicacién de medidas preventivas para evitar
deterioro, pérdida o alteracién de la informacién institucional.
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G) Apoyar la atencién de los concejales, secretarios de la administracién
y ciudadania en general, de las consultas elevadas ante la corporacion.

Se brind6 atencién administrativa a concejales, servidores publicos y
ciudadanos, orientando las solicitudes presentadas ante la corporacion
y suministrando informacién conforme a los procedimientos
establecidos. Se promovié una atencién eficiente basada en respeto,
oportunidad y servicio a la comunidad.

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

Se elaboraron informes periddicos de gestién donde se detallaron las actividades realizadas
durante el periodo correspondiente, evidenciando avances, cumplimiento de funciones
asignadas y resultados obtenidos dentro del desarrollo de las obligaciones administrativas.

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

Se particip6 en actividades complementarias requeridas para el correcto
funcionamiento administrativo del Concejo Municipal, brindando soporte

~

~
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en procesos internos, organizaciéon documental, atencién administrativa
y demas acciones necesarias para fortalecer la gestion institucional.

J) Presentar ante el supervisor del contrato, informe final de
cumplimiento de las actividades encomendadas en su contrato.

Se realizé la consolidacién del informe final de actividades, describiendo
las acciones ejecutadas, resultados alcanzados y cumplimiento de las
obligaciones establecidas durante el periodo contractual, dejando
evidencia del desarrollo eficiente de las funciones asignadas.

K) Coadyuvar a mantener bajo custodia y organizado el archivo fisico y
digital, que maneje la corporacion.
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Se apoyé la organizacion, actualizacion y custodia del archivo institucional mediante
la aplicacion de criterios de clasificacion documental, ordenacién de expedientes y
control de informacion digital, contribuyendo al adecuado manejo del patrimonio
documental del Concejo Municipal.

LI B B

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
corporacion.

Se efectuaron copias de seguridad periédicas de los archivos digitales
generados durante la ejecucion de las actividades administrativas, con
el fin de garantizar la proteccion, recuperacién y disponibilidad de la
informacién institucional ante posibles riesgos tecnolégicos o pérdida de

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

Se realizé actualizacion y registro de informacion en las bases de datos institucionales,
verificando la integridad y vigencia de los datos relacionados con procesos administrativos,
documentos recibidos, tramites y demas informacion requerida para el control interno.

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

Se presenté informe detallado de las actividades ejecutadas,
especificando los procedimientos realizados, avances administrativos y
cumplimiento de las responsabilidades asignadas, permitiendo e%
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seguimiento y evaluacién de la gestién desarrollada. Durante el
desarrollo de las actividades como asistente administrativo del Concejo
Municipal de San Juan Bautista de Guacari, se contribuy6 al
fortalecimiento de los procesos administrativos, documentales y de
atencién  ciudadana, garantizando  organizacién, eficiencia,
conservacion de la informacién y apoyo oportuno a la gestion
institucional.

Se presenta ante el supervisor para revisién y aprobacién del informe
de gestion correspondiente a esta cuota.

Que el balance de ejecucion fisica es el siguiente:

Valor total del Contrato: $12.000.000
Valor ejecutado $ 12.000.000
Valor no ejecutado: $0
Porcentaje de Ejecucion: 100 %

Que el balance de ejecucion financiero es el siguiente:
Valor total de! Contrato: $ 12.000.000
Anticipo: $ 0
Amortizacién anticipo: $0
Pago anticipado: $ 0
Interés moratorio: $ 0
Total, pagado: $
Saldo a favor de El Contratista: $
Saldo a favor de El Concejo: $

12.000.000
0
0

Como supervisor del contrato se advierte que el contratista debe cumplir con los
productos objeto de las obligaciones derivadas de este, dentro del plazo establecido
en el contrato es decir 30 de junio de 2026.

En consecuencia, las partes, una vez leida y aprobada la presente acta, se suscribe
en el municipio de San Juan Bautista de Guacari (V), a los treinta (30) dias del mes
de junio de 2026. Con la firma de la presente el contratista se obliga a cargarla en
la Plataforma del SECOP |l al igual que las todas las cuentas de cobro durante su

Chha Mhvia Gordolpn ©.

N ARAQUE  CLELIA MARIA CORDOBA BENITES
El Cento (V) C.C. 1.114.452.068 DE GUACARI
CONTRATISTA
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