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1. DATOS GENERALES;

NOMBRE DEL CONTRATISTA SEBASTIAN GALVIS LOPEZ

CEDULA N° 1.039.463.578
N° CONTRATO SAB-01-1735-25

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN

’ ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DENTRO DEL MARCO
OBJETO DEL CONTRATO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SENALIZACION VIAL PARA
EL MEJORAMIENTO DE LA MOVILIDAD Y ESPACIO PUBLICO
EN EL MUNICIPIO DE SABANETA.

DEPENDENCIA ) . SUBDIRECCION DE GESTION DE TRAMITES
ENTIDAD (RAZON SOCIAL) MUNICIPIO DE SABANETA

CIUDAD Y FECHA SABANETA, DICIEMBRE DE 2025

FECHA DE INICIO : 1/08/2025

FECHA DE TERMINACION 15/12/2025 )
NOMBRE SUPERVISOR JORGE HUMBERTO TABARES TAMAYO

CARGO DEL SUPERVISOR SECRETARIO DE MOVILIDAD Y TRANSITO

2.. INFORME DETALLADO DE ACTIVIDADES

2.1. Descripcién detallada de las actividades — obligaciones — del contrato ejecutado.

-1. Coadyuvar en las actividades relacionadas con el tramite de cambio de servicio publico a
particular para automoviles, camionetas y camperos.

Se apoyd con el proceso de cambio de servicio pablico a particular de los vehiculos de placas
SNQ428, SNZ157, SNZ307 y SNZ387. Se realiz6 la toma de fotografias y la respectiva acta de entrega
-de documentos para este tramite. .

2. Revisar y gestionar las comunicaciones recibidas a través del software G+ que sean
" competencia de la Subdireccion de Gestion de Tramites de Transito.
Se llevé a cabo la revision y gestion de las comunicaciones recibidas a traves del software G+,
correspondientes a la competencia de la Subdireccion de Gestion de Tramites de Transito. Se verific
la recepcidn de documentos, solicitudes. y requerimientos, asegurando su correcta clasificacion y
tramite conforme a los procedimientos establecidos. No se presentaron novedades que afectaran el
desarrollo de la gestion, garantizando asi la continuidad y eficiencia en la atencién de las
comunicaciones. i ’

3. Revisar, proyectar y gestionar actos administrativos, que sean competencia de la Subdireccién
de Gestion de Tramites.

Se realizd la expedicion de los certificados de libertad y tradicion requeridos por las diferentes .
entidades solicitantes. Estos documentos fueron gestionados de manera oportuna, garantizando su
autenticidad, actualizacién y cumplimiento con los lineamientos establecidos para la verificacion
juridica de los vehiculos. . :

La actividad se desarrollé de acuerdo con las solicitudes radicadas, asegurando la correcta descarga,
revision y entrega de cada certificado, con el fin de dar respuesta eficiente a los tramites institucionales
y administrativos correspondientes.

4. Coadyuvar en las actividades relacionadas con el sistema integral de gestion de calidad de la
Administracion Municipal. ’

Para este periodo de contratacion no éplica ya que el Comité de Sistema de Gestion de Calidad no
tuvo reunion. - -

5. Organizar, digitalizar y custodiar archivos o dcumentos de naturaleza de la Subdireccién de
Gestion de Tramites. .

Se llevd a cabo Ia organizacibn, digitalizacién y custodia de los archivos y documentos

correspondientes a Ja Subdireccién de Gestion de Tramites. Se digitalizaron los expedientes,
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asegurando el cumplimiento de los estandares de calidad y conservacion de la informacion. Asimismo,
se garantizé la correcta clasificacién y almacenamiento de los documentos fisicos y digitales,
permitiendo su disponibilidad para futuras consultas

B. Coadyuvar en el manejo del sistema contravencional de Transito para la Pre-Radicacion,
Radicacién y envio de respuestas a los diferentes entes administrativos- y en general que
ofician a la Subdireccién de Gestién de Trarmites de Transito.

Se llevaron a cabo las actividades correspondientes en los modulos de Limitaciones 'y Matriculas,
garantizando la correcta gestion y actualizacion de la informacién en el sistema. Se realizaron las
tareas de verificacion, registro y control de los tramites asociados, asegurando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la Subdireccion de Gestion de Tramites. .

7. Todas las demas inherentes o necesarias para la correcta efecucién del objeto contractual.

' Se gestionaron las correcciones de digitacién de placas en las respuestas emitidas a traves del
Sistema G+, garantizando la precision y confiabilidad de la informacién; se apoyd el proceso de
radicacion de inscripciones y levantamientos de limitaciones a la propiedad, asegurando el
cumplimiento de los lineamientos normativos y administrativos; se colabord en la verificacion y analisis
documental de los expedientes remitidos por la Secretaria de Transito de Medellin, con el fin de validar
su proceso; se participé en la revision y evaluacion de los expedientes enviados por la Fiscalia General
de la Nacion, verificando su integridad y pertinencia dentro del proceso administrativo.

a. Base de datos utilizados para el desarrollo de las actividades y/o obligaciones
contraidas con el contrato

| Para el desarrolio de las actividades y obligaciones contractuales se consuitaron diversas bases de
datos oficiales, entre ellas las de la Alcaldia de Medellin, Fiscalla General de la Nacién y los distintos
despachaos judiciales. Estas fuentes permilieron verificar el estado juridico de los vehiculos asociados
al tramite, especificamente para confirmar la procedencia de su inscripcion, asf como la existencia,
. vigencia o levantamiento de medidas cautefares.

b. Manuales, instructivos y procedimientos utilizados en el desarrollo y ejecucion

de las actividades y/o obligacicnes que se contienen en el contrato

Durante el desarroffo y ejecucién de las actividades confractuales se emplsaron los manuales y
lineamientos operativos relacionados con el manejo de las plataformas QX para la inscripcién y el
fevantamiento de medidas cautelares, asi como los instructivos de acceso y consulta del Registro
Unico Nacional de Tréansito (RUNT) y de verificacién de historiales vehiculares. Adicionalmente, se
utilizaron los procedimientos establecidos para el uso del sistema  SPARK, herramienta destinada a la
comunicacion oficial y al énvio y recepcién de informacién relevante para la gestion de los tramites
asociados.

c¢. Relacién de informes presentados durante el término de ejecucién del contrato

| Informe No 01 . Agosto de 2025
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d. Relacion de los comités en los cuales el contratista, en ejecucion del contrato;,
debié -hacer parte: )

No aplica. Durante la ejecucion del contrato no se realizaron ni se convocaron comités en los cuales el
conlratista debiera participar. En consecuencia, no se generaron compromisos, acuerdos ni actas
derivadas de esfos espacios.

contrato:

e. Relaciéh de actividades pendientes por realizar a la fecha de terminacion del




F-TH-035
ACTA DE INFORME FINAL DE SUPERVISION Version: 00
CONTRATISTA

SiRiw T4

Fecha: 07-05-2025

Ninguna. A la fecha de ferminacién del contrato no quedan actividades pendientes por ejecutar. La
totalidad de las obligaciones, compromisos y entregables establecidos fueron cumplidos en su lotalidad
v dentro de los plazos previstos. En consecuencia, no se requiere describir actividades futuras, dado
que no se presentaron refrasos ni asuntos por finalizar al cierre def contrato.

f. Claves y/o datos de acceso a las diferentes bases de datos y plataformas que
fueron utilizadas durante 1a ejecucién del contrato

Las claves y datos de acceso utilizados durante la ejecucion del contrato fueron entregados a la
Subdirectora de Gestion de Tramites de la Secretaria de Movilidad, garantizando la continuidad y
custodia institucional de las plataformas. Las herramientas tecnoldgicas empleadas durante el
desarrollo de las actividades fueron las siguientes:

* Plataforma QX para inscripcién y levantamiento de medidas cautelares.
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* Registro Unico Nacional de Transito — RUNT.
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* Sistemas de Gestién documental G+:
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* Plataforma SPARK para la comunicacién, envio y recepcion de informacion relevante.
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* Correo institucional para comunicacionés oficiales dentro de la Administracién Municipal:
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. 2,8. Detalle los Blenes muebles propormonados para Ia ejecuclon de los actlwdades

Para el desarrolio de las funciones asignadas en el marco def conirato, se d:spuso de los s:gurentes
bienes muebles e implementos de trabajo!

* Escritorio.

* Silla ergonémica.

* Computador de escritorio/portatil (segin corresponda).
* Impresora.

* Dispositivo lector de huelfa (huellero).
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Estos elementos permitieron garantizar el adecuado desempefio de las actividades administrativas y
operativas requeridas durante la efecucion confractual.

2.9. Informe del estado de los.documentos y PQRS asignados

A la fecha de finalizacién del contrato no quedaban documentos, solficitudes o PQRS asignados
pendientes de tramite. La totalidad de los requerimientos recibidos durante el periodo de ejecucion
fueron gestionados y cerrados conforme a fos procedimientos establecidos.

3. CONCEPTO DEL SUPERVISOR

El contratista cumplié a satisfaccion las obligaciones del contrato y doy veracidad de su conformidad
con el informe final de supervisién verificado con la informacién que se encuentra en la plataforma del

secop |l hitps://community. secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE

4. Datos
L ~ Quien Entrega R ‘Quien Recibe
Nombre V Nombre '
SEBASTIAN GALVIS LOPEZ LAURA TATIANA MARIN PAREJA
Cargo ‘ Cargo
CONTRATISTA SUBDIRECTORA GESTION DE TRAMITES
Firma : Firma
\
WY
5. FIRMA

Esta acta se firma en Sabaneta (Aﬁtioquia), mes de diciembre del afio 2025

SEBASTIAN GALVIS LOPEZ JORGE HYMBERTO TABARES TAMAYO

Contratista Supervisor




