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Informe Final de Actividades No. 2 del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No. SECOP Il CAS-
INF-CDPSAG-0070-2025 2670 de 2025-11-07 cuyo Objeto: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDIANTE LA
ORGANIZACION, CONTROL, RADICACION Y EL SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION ENMARCADA EN LOS PROCESOS
CONTRACTUALES DE LA DIRECCION DE TRANSITO, TRANSPORTE Y MOVILIDAD DE LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA.

Yopal, 23 de Diciembre del 2025.

Ingeniero:

ALVARO LUIS RIVERA CONTRERAS
SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA
Ciudad

Ref: Informe de Actividades No. 2 del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION CAS-INF-CDPSAG-0070-2025 2670 de 2025-11-07.

Cordial Saludo

En cumplimiento del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION de la
referencia, relaciono a continuacion las actividades realizadas desde: 08/12/2025 hasta 22/12/2025.

A. ANTECEDENTES:

1. OBJETO: PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION MEDIANTE LA ORGANIZACION, CONTROL,
RADICACION Y EL SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION ENMARCADA EN LOS PROCESOS
CONTRACTUALES DE LA DIRECCION DE TRANSITO, TRANSPORTE Y MOVILIDAD DE LA SECRETARIA
DE INFRAESTRUCTURA.

2. PLAZO DE EJECUCION: Un (1) MES Y Quince (15) DIAS
3. FECHA DE INICIO: 2025-11-08

4. FECHA DE TERMINACION: 2025-12-22

5. SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION:

Acta No. Tiempo
Acta No. Fecha Reinicio
6. PRORROGAS:
Contrato Adicional No. Tiempo

7. NUEVA FECHA TERMINACION: 2025-12-22

8. VALOR INICIAL DEL CONTRATO: $3.575.439,00 M.L.C.
9. ADICIONES: $0,00 M.L.C.

10. VALOR DEFINITIVO CONTRATO: $3.575.439,00 M.L.C.

B. ESTADO FiSICO:

Hasta la fecha 22/12/2025, el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No.
2670 presenta una ejecucion del 100% contra una programada del 100%.
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C. ESTADO FINANCIERO:

Valor Anticipo
CONTRATO INICIAL $3.575.439,00 $0,00
ADICIONAL $0,00 $0,00
TOTAL CONTRATO $3.575.439,00 $0,00
Valor Acta Amortiza Valor Pagado
VALOR INFORME No. 1 $2.383.626,00 $0,00 $2.383.626,00
PRESENTE INFORME $1.191.813,00 $0,00 $1.191.813,00
SALDO A FAVOR DE LA ENTIDAD $0,00
TOTAL $3.575.439,00 $0,00 $3.575.439,00

VALOR A PAGAR EN LA PRESENTE ACTA NO. 2: $1.191.813,00 M.L.C.
D. ACTIVIDADES:

1. Realizar la recepcién y entrega de la correspondencia y de minimo diez (10) las carpetas mensuales de los
procesos contractuales que adelante la Direccién de Transito Transporte y Movilidad, mediante una matriz de
control y seguimiento en Excel. - 2. Seleccionar y foliar minimo diez (10) documentos mensuales que se emitan
en virtud de los procesos contractuales, que requieran ser radicados ante la Oficina Asesora Juridica de la
Gobernacién de Casanare y demas dependencias de la Gobernacién de Casanare, mediante una matriz de
control y seguimiento en Excel. 3. Llevar un registro en un libro de control en Excel, de minimo diez (10)
documentos y carpetas de los procesos contractuales que adelante la Direccién de Transito, Transporte y
Movilidad ante el despacho de la Secretaria de Infraestructura, garantizando la oportuna consulta y acceso a la
informacién. 4. Archivar y proteger mediante la carpeta compartida contractual de la gobernacién, la
informacion por medio de su digitalizacion de expedientes.- PARAGRAFO 1: El contratista es responsable de la
organizacién de los documentos que se produzcan en la dependencia donde se desarrolla el objeto del
contrato, por tanto la entidad suministrara las tablas de retencién documental para ser aplicadas en su totalidad
de lo cual debera dar cuenta de su gestion al supervisor del contrato, previa terminacién del mismo entregando
debidamente organizado el archivo de gestién de conformidad con las tablas de retencion documental.
PARAGRAFO 2: El contratista debe cumplir con las politicas de seguridad de la informacion, los roles y
responsabilidades del sistema de gestién de seguridad y privacidad de la informacién SGSI de acuerdo al
documento de alcance, roles y responsabilidades del Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la
Informaciéon documento PT-GDI Politica de Seguridad y privacidad de la Informacién

E. ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Actividad Realizada Porcentaje(%) | Referencia

Durante el periodo comprendido entre el 08/12/2025 y el 22/12/2025, en cumplimiento del objeto del
presente informe, se realizé la recepcion y entrega de la correspondencia generada y recibida en el marco
de los procesos contractuales adelantados por la Direccién de Transito, Transporte y Movilidad. Asi mismo,
se efectud el control y seguimiento de veintitrés (23) carpetas mensuales correspondientes a los procesos
contractuales, mediante el diligenciamiento de una matriz de control en Excel, en la cual se registré 100 1
informacién relevante como fecha de recepcién y entrega, tipo de documento, proceso contractual
asociado, responsable y estado del tramite. Esta actividad permitié garantizar un adecuado manejo
documental, prevenir la pérdida de informacién y facilitar la consulta y el seguimiento de los procesos
contractuales. Estado de cumplimiento: Cumplida. Se anexan evidencias consistentes en registro
fotografico y archivo en Excel, los cuales reposan en CD.

Se realiz6 la seleccién y foliacién de minimo diez (10) documentos mensuales derivados de los procesos
contractuales, los cuales debian ser radicados ante la Oficina Asesora Juridica de la Gobernacién de 100 2
Casanare y demés dependencias competentes. Cada documento fue revisado, organizado y foliado de
manera consecutiva, garantizando el orden ldgico del expediente y la integridad documental.
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Postgriormenle. se efectud el registro en una matriz de control y seguimiento en Excel, en la cual se
cons_lgno informacién relevante como el proceso contractual asociado, numero de folios, dependencia de
destino y nimero de radicado correspondiente. Esta actividad contribuyé a la adecuada gestién
documental y al cumplimiento de los procedimientos administrativos establecidos por la entidad. Estado de
cumplimiento: Cumplida. Se anexan evidencias consistentes en registro fotografico y archivo en Excel, los
cuales reposan en CD.

Durante el periodo comprendido entre el 08/12/2025 y el 22/12/2025, se llevé un registro detallado en un
libro de control en Excel de veintitrés (23) documentos y carpetas correspondientes a los procesos
contractuales remitidos al despacho de la Secretaria de Infraestructura. En dicho registro se consign6
informacién relevante como fecha de ingreso, descripcién del documento o carpeta, proceso contractual
asociado, numero de folios, funcionario responsable de la entrega y recepcién, asi como observaciones 100 3
pertinentes. Este control permitié garantizar la oportuna consulta, el seguimiento y el acceso a la
informacién, fortaleciendo la transparencia y la trazabilidad documental de los procesos contractuales.
Estado de cumplimiento: Cumplida. Se anexan evidencias consistentes en registro fotografico y archivo en
Excel, las cuales reposan en CD.

Se realizé la digitalizacién de los expedientes contractuales correspondientes, los cuales fueron
organizados y almacenados en la carpeta compartida contractual de la Gobernacién de Casanare,
siguiendo la estructura y nomenclatura establecida por la entidad. Los documentos digitalizados fueron
archivados en formato PDF, garantizando su adecuada conservacion, seguridad y facil acceso por parte de 100 4
los funcionarios autorizados. Asi mismo, se efectu6 el registro de esta actividad en la respectiva matriz de
control en Excel, dejando evidencia de la fecha de digitalizacién, tipo de documento y ubicacién dentro de
la carpeta compartida. Estado de cumplimiento: Cumplida. Se anexan evidencias correspondientes en
archivo digital y matriz de control en Excel.

F. OBSERVACIONES:

Se adjunta planilla de pago de aportes a seguridad social integ es de Diciembre de 2025 y Cd que

contiene soportes de ejecucion de actividades contratadas

Atentamente, .

wesia éz:u da

ANGELA VANESSA GARCIA REYES
Contratista

CONSTANCIA: El suscrito Supervisor hacg/constar que verificada las actividades relacionadas en el presente
informe y las pactadas en el contrato, se£éncluye que el Contratista ha cumplido con las actividades adquiridas

en virtud del mismo.

Aprobbd:

ALVARO L RIVE @
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