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INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

DEPENDENCIA U OFICINA

DEPENDENCIA / AREA: SECRETARIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO

NUMERO DE CONTRATO: 130_PS (2026)

CONTRATISTA: LUZ ADRIANA GRAZON TOBON

OBJETO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LA EJECUCION
DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVASDE LA SECRETARIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO DEL
MUNICIPIO DE GIRARDOTA.

PLAZO: 240 DIAS SIN SUPERAR EL 05 DE OCTUBRE.

FECHA DE INICIO: EL 06 DE FEBRERO de 2026.

VALOR DEL CONTRATO: 20.800.000

VALOR HONORARIOS MENSUALES: DOS MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($2.600.000) M/L

REPORTE DE ACTIVIDADES

1) Actividad 1: Apoyar la organizacién de la documentacion que hace parte del archivo de la
secretaria de transporte y transito municipal que correspondan a la secretaria de Transporte y

Transito.
v Se realizd gestion documental y archivo de las diferentes solicitudes y ordenes de

trabajo.

2) Actividad 2 Propender por el buen manejo y custodia en la administracion documental de la
secretaria en lo que respecta a Transporte y Transito.

v" Se realiz6 la presente actividad bajo la supervision e instrucciones del secretario de
Transporte y transito.

3) Actividad 3) Proporcionar desde la Secretaria de Transporte y Transito los documentos solicitados
por el personal de la secretaria para consulta y demas tramites que se requieran y velar por la
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devolucion y recepcion de estos en las condiciones que fueron proporcionados Verificacion del
documento solicitado para dicha solicitud.
v Esta actividad se realizd especialmente con la abogada del despacho
proporcionando los insumos para la respuesta de los derechos de peticion
4) Actividad 4: Hacer seguimiento de los documentos de consulta y registrar su salida y retorno a la
Secretaria de Transporte y Transito.

v Se realizé esta actividad especialmente con los oficios dirigidos a otros
municipios.

5) Actividad 5: Colaborar y poner a disposicion de las autoridades los documentos requeridos para
ser consultados y/o inspeccionados.

v" Dicha actividad se realizé por intermedio de la abogada del despacho a quien
se le proporciono la informacién requerida.

6) Actividad 6: Registrar, archivar, y controlar la correspondencia, documentos y expedientes
relacionados con las actividades de la Secretaria

v" Se cumplié con dicha tarea conforme a los requerimientos de la Secretaria de
Transporte y transito.

7) Actividad 7: Contestar las llamadas, verificar correos y dar tramite a los mismos segun
corresponda.

v Se cumplié con esta tarea especialmente la gestion de correo electronico y
atencion de usuarios.

8) Actividad 8: Atender de manera oportuna a los ciudadanos que de manera presencial se acerquen
a verificar el estado de sus obligaciones, dar respuesta y en caso de ser necesario dirigirlos hacia
uno de los profesionales que tengan relacion directa sobre el tramite que requiere.

v" Se cumplié6 con dicha tarea dando informacion a los usuarios y direccionandolos
dependiendo del caso para taquilla de entrega de vehiculos o directamente donde el
secretario.

9) Actividad 9: Guardar absoluta confidencialidad de los temas he informaciones de las actividades
a realizar con ocasién del presente contrato.
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Esta actividad se cumplié a cabalidad.

10) Actividad 10: Atender las solicitudes y recomendaciones que haga el supervisor del contrato, con

la mayor prontitud y eficiencia.
v Se cumplid con las indicaciones de la supervision del contrato.

Actividad 11: Cumplir con las tareas y actividades establecidas de conformidad con la propuesta

presentada por el contratista.

v" Se Realizd.

12) Actividad 12: Asistir en la elaboracion de informes, memorandos, actas y otros documentos

requeridos para la gestion interna y externa la Secretaria

v Se proyectaron ordenes de trabajo, oficios para otras entidades conforme a las

indicaciones del Secretario de transito.

13) Activad 13: Brindar informacion, gestionar solicitudes y canalizar inquietudes o requerimientos de

usuarios internos y externos.

v' Se atendieron usuarios y se canalizaron sus solicitudes.

14) Actividad14: Apoyar en la programacion de actividades, reuniones y elaboracion de reportes

relacionados con el control de transito y movilidad.

Se dio apoyo en la agenda y programacion de diferentes actividades y reuniones internas y externas.

15) Actividad 15: Registrar datos en plataformas institucionales y herramientas tecnologicas

relacionadas con las funciones del area.

v Esta actividad se realizd especialmente con el reporte a servicios administrativos de la

némina de los Agentes de trénsito.

16) Actividad 16: Apoyar en la verificacion del cumplimiento de cronogramas, plazos y tareas

asignadas en la Secretaria.

v" Se ha realizado apoyo y el respectivo seguimiento.

17) Actividad 17: Presentar los informes ordinarios y extraordinarios que le sean requeridos por el

supervisor del contrato con evidencias y soportes que haya lugar.
v Se presentaron los informes al Secretario de transporte y transito.
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v Se realizé pago de la seguridad social.

18) Actividad 18: Realizar los pagos de la seguridad social integral sobre el 40% del valor total del
contrato dividido por el plazo de ejecucion del mismo, considerando los honorarios y facturacion
mensual. Asi mismo presentar al supervisor del contrato la respectiva planilla y colilla de pago, so
pena de dar aplicacion a las sanciones de la ley por no cumplimiento de esta obligacion.

EVIDENCIAS Y ANEXOS:

LOS SOPORTES Y/O EVIDENCIAS DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES, PRODUCTOS Y/O
SERVICIOS ANTES RELACIONADAS PARA EL RESPECTIVO PAGO SE DESCRIBEN A

CONTINUACION:

Evidencia 1: Se proyectan ordenes de trabajo de acompafiamientos de actividades en el municipio a

Agentes de transito.
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Evidencia 2: Se alimenta y actualiza archivo digital del mes correspondiente.
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Evidencia 3: Se realizan turnos semanal mente de agentes de transito.
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Evidencia 4: Se alimenta informacién compensatorios, sistema de Estimulos, Calendario permiso de
Agentes de transito.
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Evidencia 6: Gestion de correo electronico.
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PERIODO EJECUTADO: de 06 al 28 de febrero de 2026

Después de revisar el informe de las actividades realizadas en cumplimiento del objeto del contrato de la
referencia, se considera aceptar y certificar las actividades desarrolladas por el contratista en el presente

periodo, las cuales se describen en el Reporte de Actividades. Igualmente, se certifica que el contratista ha
realizado el pago de los aportes al Sistema Integral de Seguridad Social.

Se autoriza el pago por valor de DOS MILLONES CIENTO SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS
SESENTA Y SEIS PESOS ($2.166.666) M/L, soportado en la cuenta de Cobro No. (01), anexa a este
documento al igual que el soporte de aportes al sistema de seguridad social respectivo

Para constancia se firma en Girardota, a los (28) dias del mes de (febrero) del afio (2026).

JOAQUH( ERNARDO HE@iZ LOPEZ

Secrgtario de Transporte y transito

@U_LL(Q Vo. Bb Apoyo técnico supervisor
Luz Adriana Garzon Tobon

Firma Contratista

PAGINA: 8DE 8

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

