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INFORME DE ACTIVIDADES

DATOS GENERALES

Periodo Informe:

02 DE FEBRERO AL 01 DE MARZO

Nombre del Contratista:

CATALINA RODRIGUEZ GUTIERREZ

Numero de contrato / convenio suscrito

Contrato Prestacion de Servicios N°384 de 2026

Fecha Inicio del Contrato: 02/02/2026

—4

Fecha Final del Contrato: 01 /06/2026

El contrato cuenta con prorroga: Sl NO_X_

Fecha Final Incluyendo Prérroga: N/A

El Contrato tiene suspensiones: S| INOE X

Periodo de Suspensidon: N/A

Nombre y cargo del Supervisor

JUAN DAVID GONZALEZ CAMACHO/ SECRETARIO DE
MOVILIDAD, TRANSITO Y TRANSPORTE

De acuerdo a las obligaciones del contrato enunciado a ¢

actividades desarrolladas:

"OBJETO DEL CONTRATO”

ontinuacién mencione las

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA

ADELANTAR ACTIVIDADES DE ARCHIVO, RECOLECCION Y REGISTRO DE INFORMACION
REQUERIDA POR LA SECRETARIA DE TRANSITO DE FACATATIVA, ESTO EN LA OPTIMIZACION
DE LOS TRAMITES, SERVICIOS DE MOVILIDAD Y SEGURIDAD VIAL
OBLIGACIONES DEL FECHAS | % DE 7% DE AVANCE | ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTRATISTA AVANCE ACUMULADO
MENSUAL
1. Apoyar las actividades de|02 DE 25% 25% S¢ llevd a cabo de forma
gestion documental que sean | FEBRER permanente la organizacién técnica
requeridas en la Dependencia. | O AL 01 del archivo de la Secretaria de
DE Movilidad, Transito vy Transporte,
MARZO

Incluyendo revisidn, clasificacidn,
distribucion y verificacién de las
series documentales conforme 3 las
Tablas de Retencidn Documental,
con resultados que aseguran Ia
actualizacion vy  estructura de
expedientes para su conservacién V
recuperacion rapida en consultas
administrativas o legales: ademas,
Se organizo el archivo de licencias de
conduccion  de 2008 v= 2010,
totalizando 4 cajas, cumpliendo los
criterios de conservacion,
trazabilidad vy acceso requeridos, vy
dejando evidencias de control de
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calidad, inventarioy procedimientos
para auditoria contractual.

2. Brindar apoyo en las
actividades requeridas como
lo son: recibir, verificar,
clasificar Yy ordenar
correspondencia y archivo
segun tipo pertinente,

conservacion fisica
(eliminacién de  metales,
descontaminacion Y

limpieza), foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas,
inventariar segun formato
preestablecido, ingresar en
bases de datos, embalar,

trasladar, consultar Y
recuperar, fotocopiar,
reinsertar Y ejercer

autocontrol de calidad.

02 DE
FEBRER
O ALO1
DE
MARZO

Se realizaron  procesos de
clasificacion, foliado, rotulacion y
organizacion de las distintas series
documentales de la Secretaria de
Movilidad, Transito y Transporte,
en conformidad con los
lineamientos definidos en las Tablas
de Retencién Documental y en el
Sistema de Gestion de Calidad
institucional.

Se diligenciaron hojas de control
con el fin de identificar cada una de
las carpetas archivadas en las cajas.
En estos formatos se consigno
informacion clave, como el nombre
de la serie documental, las fechas
extremas, el numero de folios y las
observaciones correspondientes.

Se ordenaron diez cajas que
contenian archivo producto de la
expedicion de licencias de
conduccion, correspondientes a los
anos 2008, 2010 y 2012.

3. Apoyar en la recoleccion vy
registro de informacion
relevante para la ejecucion de
proyectos o campanas de
seguridad  vial en el
municipio, incluyendo |Ia
aplicacion de encuestas,
realizacion de aforos,
levantamiento de datos vy
demas actividades necesarias
para medir su impacto,
alcance o viabilidad.

02 DE
FEBRER
O ALO1
DE
MARZO

AT TARO7AR
25% 25%
25% 25%

El 20 de febrero se llevd a cabo un
aforo vehicular en |la carrera 7 con
calle 8, con el fin de identificar y
registrar los  vehiculos que
circulaban por el sector durante
una  hora, en el horario
comprendido entre las 3:30 p. m. y
las :+ 4:30. p: ‘m.,. la“ anterior
informacion se recopila con el fin de
llevar a cabo los proyectos de

movilidad que la Dependencia tiene
programados.
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ARRTANTARNG7AR
4. Prestar apoyo en la|02DE | 0% 0% Durantte.veiztaedperiOdO no se realizo
preparacién de informes, | FEBRER esta.acl '
documentos o certificaciones | O ALO1
que requiera la Dependencia. | DE
MARZO 4. I . —
5. Asistir y/o apoyar las 02DE - {25% 25% Se asistio a las actnvuc!ades
reuniones, capacitaciones o | FEBRER institucionales de la Secretaria de
actividades institucionales de | O AL 01 Movilidad, Transito y Transporte.
la entidad. DE
MARZO El 25 de febrero se asistio a las
instalaciones de la Secretaria de
Movilidad, Transito y Transporte
con el fin de participar a Ia
capacitacion sobre el buen uso de
los elementos cortopunzantes, asi
mismo se socializo el uso correcto
en el area de archivo de |Ia
dependencia.
6. Consolidar y presentar a | 02DE | 25% 25% Se consolidé la informacidn
traves de la plataforma | FEBRER requerida en el presente informe
SECOP 1II;  informe  de | 0 ALO1 para su posterior cargue a la
ejecucion contractual con sus | DE plataforma de Secop II, una vez
respectivos soportes vy | MARZO aprobacion del mismo.
evidencias; de acuerdo con |a
forma de pago, condiciones
técnicas  y/o  productos
establecidos.
cperisr delormae o vegmen | | % |51 T repects eiega @
documentos,  estudios OALO1 et ge tovas los
demas prOdL’JCtOS elaboradoz e d.ocumentos elaborados durante el
: i tiempo establecido del contrato
durante la ejecucién del MARZO cada que se requiere realizarlo |
contrato a la entrega del '
informe final del mismo en
formato digital y modificable.

Q0069
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2. Metodologia: e
io de Oficina SI _X_ e = & oy
: I;::::jc,as de trabajo con equipo de |a Administracion Municipal. SI_X_
c. Trabajo de campo SI _X__ NO__
d. Otro ___ Cual

3 Observaciones del desarrollo de las actividades.

4. Resultados obtenidos:

Se ha realizado la organizacion, foliacién, rotulacion de alrededor d.e 8 cajas de' ||cenct|a(sj de
conduccién de los afios 2008, 2010 y 2012. Organizandolas con el fin de cumplir con todas

. . . e
las trasferencias mensuales que son requeridas por el archivo central a la Secretaria d
Movilidad, Transito y Transporte.

Asi mismo se realizé un aforo vehicular el dia 20 de febrero durante el C}Jal en el tra’sm:rso
de una hora en el sector de la carrera 7 con calle 8, midiendo asi la cantidad de vehiculos
que transitan en esta zona, asi mismo el funcionamiento del semaforo alli instalado.

Se asistio a capacitacion sobre el buen uso de armas cortopunzantes el dia 25 de febre.ro ,
donde se socializo el como se deben de usar estar herramientas en el puesto de trabajo.

5. Numero de poblacién atendida:
T

B i 12 -17 18 - 28 - MAYOR DE

- - x 29 - 59 ANOS TOTAL
0-5ANOS WLG 11 ANOS AROS ANOS 60 ANOS |
F A F M | F M | F M |[F M _|F M- CLF M
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

: Madre Indigena/

i t '
Migrant | Victima | Discapacid Cabass de Ao LGBTIQ Raizal/RO Pobreza TOTAL
es S ad = + Extrema

Familia M

F M | F M | F [\ F M F | M| F M | F M F \") F \"
O |0 |0 |0 |0 0 0 0 O 512010160 <D 0 0 0 0 0
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Soportes Cumplimiento de Actividades (Describa los soportes)

Obligacion 1. Apoyar las actividades de gestion documental que sean requeridas en |a
Dependencia.

ORGANIZACION Y ROTULACION CAJAS LICENCIAS DE CONDUCCION ANOS 2008 Y 2010

|

Serie / Afio Cajas Carpetas
Licencias 2008 2 6
Licencias 2010 2 4

Obligacion 2. Brindar apoyo en las actividades requeridas como lo son: recibir, verificar,
clasificar y ordenar correspondencia y archivo seguin tipo pertinente, conservacion fisica
(eliminacion de metales, descontaminacién y limpieza), foliar, rotular e identificar cajas o
carpetas, inventariar segun formato preestablecido, ingresar en bases de datos, embalar
trasladar, consultar y recuperar, fotocopiar, reinsertar y ejercer autocontrol de calidad.

’

FOLIACION LICENCIAS DE CONDUCCION ANOS 2008, 2010 Y 2012

Cra. 3 N° 5-68 - Centro CODIGO: GATH-FR-03
Sistema de Atencién al Ciudadano VERSION: 10

SAC Cel.: 316 399 5792 FECHA: 28 ENE 2026
www.facatativa-cundinamarca.gov.co

Cédigo postal 253051 DOCUMENTO CONTROLADO

QO9OQ

e




Q09GO

T TONNNRANNE AN

| TSI ACHIN N . o

S

ALCALDIA DE

FACATATIVA

Py Cajas organizadas
2008 3
2010 4

2012

Carpetas

Obligacién 3. Apoyar en la recoleccién y registro de informacién relevante par.a’ la ejecucion de
proyectos o campaiias de seguridad vial en el municipio, incluyendo la aplicacion de enc.uestas,
realizacion de aforos, levantamiento de datos y demds actividades necesarias para medir su
Impacto, alcance o viabilidad.
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REALIZACION DE AFORO VEHICULAR 20 DE FEBRERO
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Obligacidn 4. Prestar apoyo en la preparacién de informes, documentos o certificaciones que
requiera la Dependencia.

No se anexa evidencia / Dado que en el presente informe no se realizé dicha obligacion.

Obligacién 5. Asistir y/o apoyar las reuniones, capacitaciones o actividades institucionales de la
entidad.

ACTIVIDADES INSTITUCIONALES
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ASISTENCIA CAPACITACION USO DE HERRAMIENTAS CORTOPUNZANTES 25 DE FEBRERO

» HAN!LLA UNICA DE ASISTENCIA/REGISTRO DE DOCUMENTOS
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Obligacion 6. Consohdar Yy presentar a través de la plataforma SECOP II; informe de ejecucion
contractual con sus respectivos soportes y evidencias; de acuerdo con la forma de pago,

condiciones técnicas y/o productos establecidos.
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pervisor del contrato de los documentos, estudios y

Obligacion 7. Realizar la entrega al su
del contrato a la entrega del informe final

demas productos elaborados durante la ejecucion
del mismo en formato digital y modificable.

Nombre del Contratista: CATALINA RODRIGUEZ GUTIERREZ

Firma: OC&'\ X () ’. AL K- 4

VoBo del Supervisor del Contrato: y
- \ LEZ/CATIACHO
RIO DE MOVILIDAD) TRANSITO Y TRANSPORTE.

SECRE
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