
Sevilla valle, mayo 2026 
 
Señor  

CESAR VALENCIA  
SUPERVISOR CONTRATO No. STI-2026-071 

Secretario de Despacho  

Secretaria de Transito e Infraestructura 

 

DATOS DEL CONTRATO 

Informe de actividades Contrato No. STI-2026-071 
 

Nombre completo del contratista ANA MARIA BERMUDEZ ARANZAZU 

cédula de ciudadanía No 1.113.312.771 de Sevilla V. 

Numero de contrato  STI-2026-071 

Valor del contrato  $11.700.000 

No póliza y vigencia  CCA- 108030997 30/10/2026 

Fecha de inicio del contrato 26 de enero de 2026 

Fecha de finalización del contrato  30 de junio de 2026 

 

Valor y forma de 

Pago 

Para todos los efectos legales este contrato de 
prestación de servicios tendrá un valor de ONCE 
MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE. 
($11.700.000)., los pagos del contrato se realizarán de 
forma parcial, previa presentación del informe de 
actividades debidamente autorizado por el funcionario 
que ejerza la supervisión del presente contrato. Los 
pagos se realizarán, previos los trámites administrativos 
y financieros para el efecto y para proceder debe de 
haberse cumplido con los requisitos de legalización y 
ejecución. Igualmente, el pago se realizará, previos los 
trámites administrativos y financieros, se causarán y 
descontarán todos los tributos y/o deducciones que 
según norma vigente deba el contratista soportar y/o 
asumir. 

 

OBJETO DEL CONTRATO: 
PRESTAR EL SERVICIO DE SOPORTE A LA GESTIÓN DE LOS PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA ATENCIÓN AL USUARIO DEL SERVICIO 
DE ALUMBRADO PÚBLICO, INCLUYENDO LA RECEPCIÓN, REGISTRO, 
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 
SUGERENCIAS PQRS. 

 
 

 
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 

No ACTIVIDAD 
 
  

Acciones realizadas 
 

Evidencias 

1. 

Implementar los procesos y procedimientos 
establecidos por la Entidad para la recepción 
y trámite de las Peticiones, Quejas, Reclamos, 
Sugerencias y Denuncias (PQRS) 
relacionadas con el servicio de alumbrado 
público, identificando la necesidad de ajustes 
o mejoras que permitan garantizar una 
atención eficiente y oportuna 

Realice la revisión del software 
de ventanilla única direccionando 
los PQRS de cada área y 
verificando las fechas de 
vencimiento de cada uno para así 
darle respuesta a todos los 
PQRS de la secretaria de 
Transito e Infraestructura, de 
igual forma realizo la radicación 
de los documentos de la 
secretaria de Transito e 

Anexo registro 
fotográfico. 



Infraestructura y reviso 
diariamente el correo electrónico.  

2. 

Brindar a los usuarios información clara, 

precisa y comprensible sobre los trámites 

relacionados con el servicio de alumbrado 

público, con el fin de garantizar la calidad, 

pertinencia y eficiencia en la atención 

prestada a la comunidad 

Expliqué los procesos de cómo 
se debe formular las solicitudes 
correspondientes a cada tramite, 
especificando la documentación 
obligatoria que debe adjuntarse 
conforme a los requisitos 
establecidos para su correcta 
gestión, en cuanto a solicitudes 
de roturas de pavimentación y 
solicitudes de titulaciones, se 
hicieron los días 11,13 y 15 de 
mayo  del 2026  

Anexo registro 
fotográfico. 

3. 

Desarrollar acciones que promuevan la 
mejora y el fortalecimiento del servicio de 
alumbrado público, mediante una gestión 
efectiva, cercana y participativa de las 
peticiones presentadas por la comunidad, 
garantizando su atención oportuna 

Socialice a los compañeros de la 
secretaria de Infraestructura 
como funciona el software de 
ventanilla única para garantizar 
una mejor comunicación en 
cuanto a los PQRS y el día 4 de 
mayo les hice entrega a cada 
área encargada de las solicitudes 
de la comunidad en cuanto al 
sector de, alcantarillado y 
acueducto, alumbrado público, 
vías y equipamiento municipal. 

Anexo 
registro 

fotográfico. 

4. 

Recibir y distribuir la correspondencia 
relacionada con el área de alumbrado público; 
proyectar las respuestas a las inquietudes 
presentadas por la comunidad respecto a 
dicho servicio; y organizar, archivar y 
custodiar la documentación y/o actos 
administrativos que ingresen a dependencia 

Realice la revisión y la 

distribución de las peticiones de 

la comunidad y la distribuyo a 

cada encargado del área para 

darle cumplimiento de respuesta 

dentro de los términos.  

Anexo 
registro 

fotográfico. 

5. 

Realizar avances y entrega de los 
expedientes y unidades documentales a su 
cargo, de acuerdo a la Ley 594 del 2000, el 
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de 
la Nación y las directrices de la entidad en 
materia de gestión documental, teniendo en 
cuenta los procesos documentales desde la 
planeación, gestión producción, trámite y 
organización. Arreglando las carpetas 
respetando el orden cronológico, foliación, 
hoja de control, inventario documental y 
documentos debidamente diligenciados y 
firmados. 

Realice la organización de los 
PQRS del año 2026  por fecha 
con sus respuestas para 
empezar hacer hojas de control, 
el día 11 de mayo realice la 
organización de 15 carpetas que 
se scanearon y se subieron a un 
Drive para el proceso de 
mejoramiento de vivienda. 

Anexo 
registro 

fotográfico 

6. 

Apoyar y acompañar al Supervisor del 
Contrato, cuando así lo solicite, participando 
en las actividades, reuniones y jornadas de 
socialización de la normatividad interna del 
Municipio, así como en los procesos 
orientados a la implementación de las 
políticas de MIPG, durante la ejecución del 
contrato 

Participe de diferentes 
capacitaciones y reuniones e 
hice acompañamiento en la 
jornada institucional del 
cumpleaños de Sevilla, asistí a la 
capacitación de Inducción y 
reinducción el día 11 de mayo a 
las 9:00 am hasta las 11:00am en 
el auditorio del quinto piso, asistí 
a la capacitación de gestión 
documental el día 11 de mayo a 
las 3:00 pm en la secretaria de 
Transito e Infraestructura, el día 
08 de mayo entregue evidencias 
sobre los riesgos de MIPG de la 
secretaria, con la contratista 
Isabella Vallejo de la oficina 

Anexo 
registro 

fotográfico 



asesora de Planeación 
encargada de MIPG. 
El 14 de mayo a las 9:00am asistí 
con el secretario de Transito e 
Infraestructura a una reunión con 
la Secretaria de Infraestructura 
de la Gobernación sobre 
información que requirió la 
contraloría. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar, Fotocopia de la Planilla aportes 

No.85058831 y Recibo de pago de Aportes a Salud y ARL, Cuenta de cobro, 

Gravedad Juramentada, correspondiente al mes de abril de 2026 

 

SEGUIMIENTO FINANCIERO  

Valor del contrato   $ 11.700.000 

Primer pago  $ 1.950.000 $ 9.750.000 

Segundo pago $1.950.000 $7.800.000 

Tercer pago $1.950.000 $ 5.850.000 

Cuarto Pago $1.950.000 $ 3.900.000 

Quinto pago  $1.950.000 $1.950.000 
 

1.Implementar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad para la 
recepción y trámite de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y 
Denuncias (PQRS) relacionadas con el servicio de alumbrado público, 
identificando la necesidad de ajustes o mejoras que permitan garantizar una 
atención eficiente y oportuna. 
 



 
 

 
 
2. Brindar a los usuarios información clara, precisa y comprensible sobre los 
trámites relacionados sobre el servicio de alumbrado público, con el fin de 
garantizar la calidad, pertinencia y eficiencia en la atención prestada a la 
comunidad.  

 



 
 

3.Desarrollar acciones que promuevan la mejora y el fortalecimiento del servicio 
de alumbrado público, mediante una gestión efectiva, cercana y participativa de 
las peticiones presentadas por la comunidad, garantizando su atención oportuna. 

 
 
 
 
 



4.Recibir y distribuir correspondencia relacionada con el área de alumbrado 
público; proyectar las respuestas a las inquietudes presentadas por la comunidad 
respecto a dicho servicio; y organizar, archivar y custodiar la documentación y/o 
actos administrativos que ingresen a la dependencia. 

 

 



 
 
 
5. Realizar avances y entrega de los expedientes y unidades documentales a su 
cargo, de acuerdo a la Ley 594 del 2000, el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo 
General de la Nación y las directrices de la entidad en materia de gestión 
documental, teniendo en cuenta los procesos documentales desde la planeación, 
gestión producción, trámite y organización. Arreglando las carpetas respetando el 
orden cronológico, foliación, hoja de control, inventario documental y documentos 
debidamente diligenciados y firma 

 



6.Apoyar y acompañar al Supervisor del Contrato, cuando así lo solicite, participando en 
las actividades, reuniones y jornadas de socialización de la normatividad interna del 
Municipio, así como en los procesos orientados a la implementación de las políticas de 
MIPG, durante la ejecución del contrato 

 



 
 
 
 
 
 
ANA MARIA BERMUDEZ  
C.C. No 1.113.312.771 de Sevilla V. 
Contratista Contrato No.STI-2026-071            CESAR ALBERTO VALENCIA 

                                                                    Secretario de Transito e Infraestructura. 

                                                                    Secretaria Transito e Infraestructura. 

                                                                      Supervisor 


