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PERIODO  DEL 14 DE ENERO AL 13 FEBRERO DE 2026 

CONTRATISTA  LINA MARCELA MARIN CARMONA - C.C.1.032.070.516 

NÚMERO DE CONTRATO SP-PSAG-004-2026 

SECRETARIA Y/O UNIDAD SUPERVISORA SECRETARIA DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA 

NÚMERO DE INFORME 01 

ACTIVIDADES DEFINIDAS 
EN EL CONTRATO 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
DESARROLLADA 

 

REPOSE DE 
EVIDENCIAS 

OBSERVACIONES 

1) Apoyar en las actividades 
de tipo administrativo como: 
recibir, revisar, clasificar, 
distribuir, controlar y archivar 
documentos, datos, 
elementos y 
correspondencia 
relacionados con los asuntos 
de competencia de la 
Secretaría. 

Se apoyó en actividades 
administrativas como. 
 
- En total se actualizaron (6) carpetas 
- Se clasifico, archivo y distribuyo los 
documentos allegados a la secretaria 
de planeación correctamente 
 
-Se clasifico y se remitió archivo las 
carpetas físicas del año 2024. 
 
-Se dio tramite al correo electrónico, 
dando respuesta y remitiendo al área 
encargada. 
 
-Brinde apoyo para la rendición al FUT 
 
 

 -Las carpetas reposan en 
la secretaria de 
planeación obras públicas 
y vivienda 

-Anexa registro 
fotográfico 
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2) Atender y orientar a los 
usuarios y suministrar la 
información que les sea 
solicitada, de conformidad 
con los procedimientos 
establecidos. 
 

 

Se atendieron aproximadamente 5 
personas la cual se orientaron en 
diferentes temas como:  
- Inscripciones y solicitud de 
información de los proyectos de 
mejoramiento de vivienda en 
ejecución 
-Solicitud de información acerca de 
vivienda nueva (Urbanizacion 
presbítero Leonardo Ospina y Velo de 
Novia) 

-Las evidencias reposan 
en las carpetas físicas y 
digitales en la oficina de 
planeación  
 

-Anexo registro 
fotográfico 
  

3) Apoyar en la generación 
de los certificados de 
estratificación, valorización, 
nomenclatura y demás que 
sean solicitados en la 
Secretaría de Planeación, 
Obras Públicas y Vivienda. 

 

Brinde apoyo en la proyección de (1) 
certificados de estratificación, 
valorización y de nomenclatura 
solicitados por los usuarios en la 
secretaria de Planeación, estos se 
entregan a la secretaria para el trámite 
de firmas y por último se llama a cada 
persona que lo solicito para la 
respectiva entrega. 

-Las evidencias reposan 
en las carpetas físicas y 
digitales en la oficina de 
planeación. 
 
 
 
 

-Anexo registro 
fotográfico 
 
 

4) Apoyar en la elaboración, 
la solicitud, revisión y 
organización de todos los 
documentos requeridos para 
llevar a cabo todo tipo de 
contratación, incluyendo sus 
estudios previos, actas de 
pago y supervisión para 
tramite de pagos de los 
contratistas que dependen 

Apoye en la proyección de los 
estudios precios de los contratistas de 
la secretaria y recolección de la 
documentación para su respectiva 
contratación, también se apoyo en la 
proyección de las actas de pago de los 
siguientes contratos 
-N° SP-PSAG-004-2026  
-N° SP-PSP-005-2026 
 

-Cada uno de los 
documentos proyectados 
se encuentran en cada 
una de las carpetas 
digitales de cada 
contratista 

- Se anexa registro 
fotográfico 
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de la Secretaría de 
Planeación 

5) Brindar apoyo en la 
solicitud de las diferentes 
disponibilidades y registros 
presupuestales requeridas 
para la contratación de la 
oficina, ante la Secretaría de 
Hacienda. 

-Para el periodo presentado realice 
solicitud de las disponibilidades y 
registros presupuestales para los 
siguientes contratos. 
-N° SP-PSAG-004-2026  
-N° SP-PSAG-017-2026  

-N° SP-PSAG-022-2026 
-N° SP-PSP-023-2026  
-N° SP-PSAG-024-2026  
-N° SP-PSAG-042-2026 
-N° SP-PSAG-052-2026 
-N° SP-PSAG-075-2026 
-N° SP-PSAG-076-2026 
-N° SP-PSAG-083-2026 
-N° SP-PSP-005-2026 
-N° SP-PSP-087-2026 

 
 

- Se anexa registro 
fotográfico 

6) Mantener informado al 
supervisor de cualquier acto 
importante y de 
transcendencia en que tenga 
participación a la Secretaría 
de Planeación. 

 

Desde el área de recepción de la 
secretaría de planeación se mantiene 
informada a la secretaria sobre 
cualquier acto importante y de 
trascendencia para dar una respuesta 
oportuna como:  
-Programación semanal de la retro 
-Programación semanal de la 
volqueta 
-Programación de las reuniones 
pendientes para la secretaria  
-Programación de visitas a realizar 

 Se anexa registro 
fotográfico del 
cronograma 
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7) Realizar las actas de 
reunión y la convocatoria 
previa a los encuentros del 
CTP a cada uno de los 
consejeros y participantes; 
incluyendo el 
acompañamiento y apoyo en 
los encuentros del Consejo 
Territorial de Planeación – 
CTP cada que sea 
necesario.  

-Para el periodo reportado aun no se 
cuenta con contrato para el CTP por lo 
tanto no se ha iniciado con los 
encuentros. 
 

  
N/A 

8) Realizar preinscripciones 
para los diferentes proyectos 
de vivienda que se ejecuten 
en el municipio. 

-Se realiza la preinscripción de cada 
una de las personas que llegan a la 
oficina interesadas en los proyectos 
de vivienda 

Esta base de datos se 
encuentra en medio 
magnético en la Secretaria 
de Planeación 

- Se anexa registro 
fotográfico 

9) Realizar las encuestas de 
satisfacción de usuarios, 
tabular la información y 
enviarla a Control Interno 
 
 

Se brindó apoyo en el diligenciamiento 
de (2) encuestas de satisfacción de 
los usuarios que visitaron la secretaria 
durante el periodo, en la cual se 
evalúa la atención prestada a la 
comunidad, las cuales fueron 
tabuladas en formato de Excel para 
ser enviadas a control interno cuando 
sean requeridas 

Estas encuestas se 
encuentran en la oficina de 
planeación, en la carpeta 
física de encuestas de 
satisfacción con el fin de 
evaluar la calificación 
emitida por los usuarios 
atendidos  

Se anexa pantallazo 

10) Diligenciar la matriz de 
los derechos de petición 
instaurados por los usuarios 
y llevar el control de los 
mismos. 
 

 Durante este mes se alimentó la 
matriz diseñada para el control de los 
derechos de petición radicados en la 
secretaria de Planeación, con el fin de 
emitir las respuestas oportunamente 
dentro de los plazos establecidos de 

Las evidencias reposan en 
la secretaria de 
planeación, carpeta digital 
en la publica, planeación, 
planeación 2026, control y 
seguimiento derechos de 
petición. 

-Se anexa registro 
fotográfico 
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ley, de igual manera la matriz para el 
control de solicitudes y certificados. 

11)Apoyar el seguimiento 
administrativo a los 
proyectos de vivienda de 
vigencias anteriores, 
mediante la recopilación, 
organización, 
actualización y 
consolidación de la 
información disponible en 
la Secretaría de 
Planeación e 
Infraestructura. 
 

-Se esta en constante comunicación 
con el constructor para obtener la 
información actualizada de cada uno 
de los proyectos y poder brindar una 
información asertiva a la comunidad. 

 N/A 

12)Apoyar la gestión 
documental y la 
elaboración de reportes 
administrativos 
relacionados con el 
estado general de los 
proyectos de vivienda 
objeto de seguimiento, 
conforme a los 
lineamientos impartidos 
por el supervisor del 
contrato. 
 

- Se realizo la recolección de la 
documentación de los beneficiarios de 
velo de novia y Urb. Campestre 
Leonardo Ospina, se tramito el 
desistimiento de algunos de los 
beneficiarios de estos dos proyectos 
ante fiduciaria y el nuevo constructor. 

 -Se anexa registro 
fotografico 
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REGISTRO FOTOGRAFICO  Y/O PANTALLAZOS  DE  ACTIVIDADES REALIZADAS  
DESDE EL 14 DE ENERO AL 13 DE FEBRERO  DE 2026 

ACTIVIDAD # 1 

  

13)Apoyar la atención y 
canalización de 
información de carácter 
general entre los 
beneficiarios de los 
proyectos de vivienda y la 
Secretaría de Planeación 
e Infraestructura, 
actuando como apoyo 
informativo, sin intervenir 
en decisiones técnicas, 
contractuales o jurídicas. 

Se brindo la información de los 
avances de cada uno de los proyectos 
de vivienda a cada usuario que se 
acerco a la oficina con dicha solicitud. 

 -Se anexa registro 
fotográfico 

14)Disponer del tiempo 
necesario para brindar 
apoyo logístico en 
actividades directamente 
relacionadas con el objeto 
contractual, cuando estas se 
encuentren a cargo de la 
Secretaría de Planeación, 
Obras Públicas y Vivienda y 
requieran de su participación 

-Se brindo apoyo con la rendicion de  
Estadísticas de Licencias de 
Construcción (ELIC) en el DANE. 
 
-El dia martes 10 de febrero se 
asistio a una reunion programada por 
la alcaldesa con todos los empleados 
de la secretaria de planeacion. 

 
 

Se anexa registro 
fotográfico de cada una 
de las actividades 
realizadas. 
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ACTIVIDAD # 2 
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ACTIVIDAD # 3 
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ACTIVIDAD #4 

 
 
 

 

ACTIVIDAD # 5 
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ACTIVIDAD # 6 ACTIVIDAD # 8 
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ACTIVIDAD # 9 ACTIVIDAD # 10 
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ACTIVIDAD # 12 
 

 

 

 
ACTIVIDAD # 13 

 

 
 

 

 

 



 

MUNICIPIO DE 
ALEJANDRIA 

NIT: 890.983.701-1 

INFORME DE ACTIVIDADES # 01 

 

ACTIVIDAD # 14 
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CONTRATISTA 

 

 

LINA MARCELA MARIN CARMONA 
C.C 1.032.070.516 de alejandria-ant 

SUPERVISOR 

 

 

MARISOL GONZALEZ GOMEZ 

Secretaria de Planeación  e Infraestructura   

 


