
CONTRATANTE: MUNICIPIO DE SAN VICENTE DEL CAGUAN - CAQUETA
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Soportes o registro fotografico

CONTRATISTA: JEYMI DANIELA LIMA ANDRADE CC. 1117.824.619 DE SAN VICENTE 
DEL CAGUAN-CAQUETA.

Con el objetivo de certificar el avance y cumplimiento del objeto contractual enfocado en el 
fortalecimiento de la gestion de la Secretaria de Gobierno de San Vicente del Caguan, 
relaciono a continuacion las acciones ejecutadas de manera satisfactoria

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO No 368 de 2026

a 
las

r; ; W:

Actividades______
"Durante el mes de 
julio de 2026, 
ejecutaron 
actividades 
organizacibn, 
foliacion y control 
documental sobre 
los expedientes 
contractuales de la 
vigencia en curso. 
Esto incluyd la 
depuracion fisica, el 
archive cronologico 
y la actualizacibn de 
los indices de 
carpetas.

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR LOS SERVICIOS A LA GESTlON 
ADMINISTRATIVA QUE COADYUVEN AL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA 
SECRETARIA DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE SAN VICENTE DEL CAGUAN 
CAQUETA.
SUPERVISION: CESAR AUGUSTO MONJE FIERRO
PERIODO DEL INFORME: MES DE JULIO DE 2026
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Obligaciones 
1En el marco 
de la ejecucibn 
contractual 
orientada al 
fortalecimiento 
operative de la 
Secretaria 
Gobierno 
municipal, 
procedo 
detallar 
acciones 
realizadas 
conformidad, 
las cuales dan 
cuenta del 
estricto 
cumplimiento 
de las
obligaciones 
asignadas.
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2.Entregar, 
recibir 
correspondenc 
ia y
documentos 
que los
usuarios 
alleguen ante 
la secretaria 
de gobierno.

Durante el mes de 
Julio de 2026 
realizo 
recibimiento, 
radicacion 
distribucidn 
correspondencia 
remitida 
Ventanilla 
efectuando 
registro en la base 
de datos y la 

I entrega oportuna a 
I los funcionarios y 

R contratistas
I correspondientes. 

H Asi mismo, 
|d efectuo el 

electrbnico 
informacion 
diferentes 
dependencias de la 
Secretaria 
Gobierno, 
garantizando 
adecuada 
distribucidn 
seguimiento de los 
procesos

— administrativos.
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Durante el mes de 
Julio de 2026 se 
brindo atencion 
orientacion 
ciudadania 
Secretaria 
Gobierno,

Brindar 
a la

a 
a

4. 
apoyo 
gestidn 
Administrativa, 
como 
redaccion 
informes, 
comunicacione 
s internas 
y externas, 
elaboracion de 
actas y demas 
requerimientos 
de la
dependencia.

y 
la 
la 

de 
dando 

tramite oportuno a 
solicitudes de 
arraigo, 
exhumacion 
demas 
requerimientos 
internes y externos. 
Asi mismo, se 
realizo la gestion, 
respuesta y 
seguimiento de las 
solicitudes 
radicadas, 
garantizando una 
atencion eficiente y 
conforme a la 
normatividad 
vigente.

Durante el mes de 
julio de 2026, la 
Secretaria de 
Gobierno 

— importantes 
actuaciones 
administrativas, 
entre las que se 
destacan la 
elaboracion de tres 
(3) actas de inicio 
para el inicio de 
contratos, Nueve 
(9) certificados de 
arraigo, (1) oficio 

con 
de 

Estas 
se 

cabo 
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S.Proporcionar 
atencion al 
ciudadano de 
manera codes 
y eficiente, 
atendiendo 
consultas, 
quejas y 
reclamos 
relacionados 
con la 
competencia 
de 
Secretaria 
Gobierno 
brindando 
orientacion 
adecuada.
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5. Asistir a los 
eventos de 
capacitacion 
que determine 
el alcalde o 
jefe del area.

procedimientos 
administrativos 
normativos 
vigentes, 
garantizando 
legalidad, 
trazabilidad 
registro oportuno de 
cada actuacion, con 
el propbsito de 
brindar una 
respuesta eficiente 
y fortalecer la 
gestion 
institucional.

Durante el mes de 
julio se asistio a 
capacitaciones 
relacionas 
SECOP y 
OBSERVA
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una 
efectuando 
cargue de 
informacidn 
seguimiento de las 
etapas 
contractuales, 
conforme a 
lineamientos 
establecidos. 
Asi mismo, 
realize el cargue de 
los informes 
correspondientes al 
mes de Julio del 
2026.

En el mes de Julio 
de 2026 se realizo 
el registro de un (1) 
contratos en la 
plataforma SIA 
Observa, 
correspondientes a 

minima, 
el 
la 
y

6.Apoyar el 
registro de los 
contratos en 
las diferentes 
etapas 
(precontractual 
, contractual y 
poscontractual 
) que se emitan 
de la secretaria 
de gobierno en 
la plataforma 
de SIA- 
OBSERVA.



en

-ea c•« «

C33D

na

u - s a a a t «a '■

la 
4 

de 
laI

7. Las demas 
funciones que 
le asigne el 
jefe inmediato.

De igual manera, se 
realize 
elaboracion de 
desprendibles 
page en 
plataforma 
Cananguchal Soft, 
con el fin de generar 
los recibos ’ 
correspondientes a 
los procedimientos 
efectuados en el 
Cementerio 
Municipal, se inicio 
por solicitud del jefe 
despacho el 
diligenciamiento de 
la base de datos del 
cementerio 
municipal.

Durante el mes de 
Julio de 2026 se 
brindo apoyo en la 
verificacion y
seguimiento de los 
cargoes de
informes en la 
plataforma SECOP 
II, por designacion 
del supervisor.
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Presentado por Reviso

JEYMI DANIELA LIMA ANDRADE
CC. 1117.824.619

CESAR AUGUSTO MONdE FIERRO 
Secretariod^uobierno


