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INFORME DE ACTIVIDADES
PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

Waceo Incluyente

INFORMACION DEL CONTRATISTA

Nombre o Razén Social:

Edison Santiago Naranjo Zapata

Rut, Nit y/o CC:

1000443615-1

INFORMACION DEL CONTRATO

Numero:

CPSA-SG-050-2026

Informe de Actividades NUmero:

06

Periodo del Informe:

01 al 30 de junio de 2026

Objeto del Contrato:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION EN ACTIVIDADES DE OFICIOS
VARIOS Y DEMAS ACTIVIDADES
DESIGNADAS POR EL SUPERVISOR EN LA
SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO DE
MACEOQO - ANTIOQUIA

INFORME DE GESTION

Obligaciones del Contrato

Actividades Realizadas por el Contratista

1. Apoyar en reparaciones de dafios
menores en paredes, techos, ventanas,
pisos y otras estructuras fisicas de las
instalaciones municipales.

Se colaboré de manera eventual en la atencion
de diversas necesidades relacionadas con el
mejoramiento y  conservacion de la
infraestructura municipal, interviniendo
elementos como muros, cubiertas, ventanales,
superficies de piso y demas componentes

fisicos. Las actividades  desarrolladas
incluyeron trabajos de acondicionamiento,
restauracion, correccion y preservacion,

aportando al adecuado desempeno, seguridad
y apariencia de los espacios destinados al
servicio y bienestar de la comunidad.

2. Apoyar en el cuidado de areas verdes,
incluyendo poda de césped, arboles y
arbustos, riego y abono de plantas, asi
como limpieza y mantenimiento de
jardines y parques publicos.

Se brindé colaboracion en las labores de
preservacion y embellecimiento de zonas
verdes y espacios de uso publico, mediante la
ejecucion de actividades de aseo, retiro de
desechos y cuidado de jardines y areas
compartidas. De igual manera, se realizaron
trabajos de recorte y control de plantas
enredaderas, asi como otras tareas basicas
relacionadas con el mantenimiento de Ia
vegetacion, contribuyendo a fortalecer la
estética, la organizacion y las condiciones
ambientales de los parques y demas espacios
publicos del municipio.
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3.

Realizar actividades de barrido, trapeado
y limpieza de oficinas, salas de
reuniones, corredores, bafos y otras
areas comunes dentro de las
instalaciones municipales.

Se desarrollaron de manera continua
actividades integrales de aseo, limpieza y
conservacion en las diferentes dependencias e
instalaciones de  propiedad  municipal,
abarcando oficinas administrativas, salas de
reuniones, corredores, unidades sanitarias y
demas areas de uso comun. Las labores
ejecutadas incluyeron barrido, trapeado,
desinfeccion de superficies, limpieza general de
espacios y mantenimiento de los vidrios de la
Ludoteca, garantizando condiciones Optimas de
higiene, salubridad y presentacion institucional.
Estas acciones fueron realizadas en espacios
como el Parque Educativo, la Casa de la
Cultura y otras dependencias municipales,
contribuyendo al adecuado funcionamiento de
las instalaciones y a la prestacién eficiente de
los servicios dirigidos a la comunidad.

4,

Apoyar en la preparacion y organizacion
de mobiliario, sillas, mesas, y equipos
audiovisuales para eventos, reuniones o
actividades oficiales.

Se brindé apoyo continuo en la organizacion y
adecuacion de espacios para la realizacion de
eventos, reuniones, capacitaciones y demas
actividades institucionales. Las labores
incluyeron la disposicién de mobiliario y equipos
audiovisuales, asi como la verificacién de los
recursos necesarios, garantizando condiciones
adecuadas para el desarrollo eficiente de cada
actividad programada.

5.

Apoyar a la solucion de problemas
simples  relacionados con  grifos,
tuberias, desaguies y sanitarios en las
instalaciones municipales.

Se apoyé la atencibn de requerimientos
relacionados con el funcionamiento de los
sistemas hidrosanitarios en las instalaciones
municipales, mediante la realizacion de
inspecciones, ajustes menores y seguimiento a
las novedades identificadas. Asimismo, se
colabord en labores basicas de mantenimiento
preventivo y correctivo, contribuyendo a la
conservacion de la infraestructura y al
adecuado funcionamiento de los servicios
sanitarios.
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6. Conducir los vehiculos del municipio

para apoyar la logistica de diversas
actividades segun las necesidades de
las distintas dependencias.

Se ejecutaron de manera continua actividades
de conduccion de los vehiculos oficiales del
municipio, atendiendo los requerimientos
logisticos y operativos de las diferentes
dependencias de la entidad. Estas acciones
comprendieron el traslado de personal,
materiales, equipos e insumos necesarios para
el desarrollo de jornadas, eventos y actividades
institucionales, contribuyendo al cumplimiento
eficiente de las funciones y compromisos
institucionales.

7. Apoyar en el mantenimiento de la fuente

ubicada en el parque principal del
municipio.

Se realizaron labores de apoyo en el
mantenimiento y conservacion de la fuente
ubicada en el parque principal del municipio,
mediante actividades de limpieza, inspeccién y
adecuacion basica orientadas a preservar su
adecuado funcionamiento y estado estético. De
igual manera, se participd en acciones de
cuidado y preservacion de este espacio publico,
contribuyendo al mejoramiento de sus
condiciones y al bienestar de la comunidad.

8. Colaborar en la instalacion y desmontaje

de carpas, sistemas de sonido,
iluminacion y otros equipos necesarios
para eventos institucionales o]
comunitarios.

Se participd en las labores de instalacion vy
desmontaje de carpas, equipos de sonido,
sistemas de iluminacion y demas elementos
requeridos para la realizacion de eventos
institucionales y comunitarios. De igual manera,
se efectuaron actividades de adecuacion de
espacios, traslado de equipos y verificacion de
su correcto funcionamiento, contribuyendo al
desarrollo organizado y eficiente de las
actividades programadas por la entidad.

Colaborar en el monitoreo y gestion del
stock de materiales y herramientas de
mantenimiento, informando sobre las
necesidades de reposicion.

Se participo en las actividades de seguimiento
y control de materiales, herramientas e insumos
destinados a las labores de mantenimiento,
mediante la realizacion de verificaciones
periodicas de su disponibilidad, estado y uso.
Asimismo, se reportaron oportunamente los
requerimientos de reposicion y abastecimiento,
contribuyendo a la continuidad y eficiencia de
las actividades operativas y de conservacion de
las instalaciones municipales.
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10.Apoyar en la aplicacion de pintura en

areas que requieran mantenimiento
estético o restauracion de fachadas y
paredes, y en actividades como cambio
de bombillas, reparacion de
interruptores, enchufes y otros trabajos
menores de electricidad.

Durante el periodo reportado no se presentaron
necesidades asociadas a la ejecucion de
labores de pintura para el mantenimiento
estético, embellecimiento o recuperacion de
fachadas, muros y demas superficies de las
instalaciones municipales. De igual manera, no
fue requerida la realizacion de actividades
relacionadas con el mantenimiento basico de
redes eléctricas, tales como el reemplazo de
bombillas, reparacion de interruptores,
tomacorrientes u otros componentes eléctricos
menores.

11.Apoyar en la clasificacién y disposicion

adecuada de residuos generados en las
instalaciones, asegurando el
cumplimiento de las normativas de
gestion ambiental.

Se colaboré en las actividades relacionadas
con el manejo adecuado de los residuos
generados en las instalaciones municipales,
efectuando su recoleccion, clasificacion vy
disposicion conforme a los procedimientos
establecidos. Asimismo, se apoyd la
conservacion de espacios limpios vy
organizados, contribuyendo al mejoramiento de
las condiciones de higiene y orden. De igual
manera, se incentivd la adopcion de practicas
ambientales responsables, orientadas al
cumplimiento de los lineamientos de gestion
ambiental y al adecuado tratamiento de los
residuos.

12. Apoyar en la movilizacién y reubicacion

de muebles, equipos o materiales entre
diferentes oficinas o dependencias
municipales.

Se apoyaron las actividades logisticas
relacionadas con el desplazamiento vy
acondicionamiento de mobiliario, equipos vy
demas elementos requeridos por las diferentes
dependencias municipales, contribuyendo al
desarrollo eficiente de las labores
institucionales. De igual forma, se efectud la
organizacion y distribucion de los recursos
trasladados, velando por su correcta ubicacion
y conservacion, en atencion a las necesidades
funcionales de cada area de trabajo.

13. Realizar colaboracién ocasional en las

diferentes actividades de la
administracion fuera del horario laboral o
durante eventos especiales.

Se participd activamente en las distintas
actividades organizadas por la administracion
municipal, incluyendo aquellas ejecutadas en
horarios adicionales y en el marco de eventos
especiales. Asimismo, se prestd apoyo en las
tareas de coordinacion, logistica y operacion
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necesarias para garantizar el correcto
desarrollo de las jornadas institucionales vy
comunitarias, contribuyendo al cumplimiento de
los objetivos establecidos.

14.Garantizar la proteccion de los
materiales bajo su responsabilidad y
responder por el empleo adecuado de
los utiles y del equipo a su cargo.

Se asegurd el cuidado y la correcta utilizaciéon
de los materiales, herramientas y equipos
asignados para el desarrollo de las actividades,
promoviendo su manejo responsable vy
eficiente. Asimismo, se realizaron acciones
orientadas a su conservacion y resguardo,
contribuyendo a prevenir dafos, pérdidas o
desgaste prematuro, y garantizando su
disponibilidad para el cumplimiento de las
funciones institucionales.

15.Mantener en buen estado las areas
comunes, espacios de atencion al
publico y oficinas administrativas.

Se ejecutaron actividades de aseo, limpieza y
mantenimiento basico en las diferentes
dependencias, areas comunes y espacios de
atencion al publico, garantizando condiciones
optimas de salubridad, organizacion vy
presentacion. Igualmente, se promovid el
adecuado cuidado de las instalaciones,
contribuyendo al buen funcionamiento de los
espacios destinados al desarrollo de las labores
institucionales y al servicio de la comunidad.

16.Efectuar mantenimiento preventivo y
correctivo de escritorios, sillas,
estanterias y demas mobiliario.

Se ejecutaron acciones de mantenimiento
preventivo y correctivo al mobiliario de las
dependencias municipales, efectuando
revisiones, ajustes y reparaciones basicas
segun los requerimientos identificados. De igual
manera, se garantizd la conservacion y el
optimo estado de los elementos, favoreciendo
la prolongacion de su vida util y el adecuado
desarrollo de las actividades administrativas.

17.Coordinar la disposicién adecuada de
residuos y materiales en desuso.

Se realizaron actividades orientadas a la
gestion adecuada de residuos y elementos
fuera de uso, garantizando su clasificacion,
almacenamiento temporal y disposicion final
conforme a los lineamientos establecidos por la
entidad. Asimismo, se contribuyé al
mantenimiento del orden y la limpieza en las
instalaciones, fomentando practicas de manejo
responsable de los desechos y el cumplimiento
de la normatividad ambiental aplicable.
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18.Apoyar en el
organizacion  de
depdsitos o bodegas.

archivo fisico vy
documentos en

Durante el periodo reportado no se requirio la
ejecucion de actividades relacionadas con el
archivo fisico, clasificacion u organizaciéon de
documentos en depdsitos, bodegas o espacios
destinados a la gestion documental, por lo que
no fue necesario desarrollar acciones
asociadas a esta labor.

19. Transportar y distribuir correspondencia,
paquetes y suministros entre
dependencias municipales.

Se desarrollaron actividades relacionadas con
la movilizaciéon y distribucidn interna de
correspondencia, documentos y materiales
entre las diferentes areas de la administracién
municipal, asegurando su entrega en los
tiempos establecidos. De igual manera, se
colaboré en la organizacion y verificacion de los
envios, favoreciendo la continuidad y eficiencia
de las labores institucionales.

20.Responder de manera inmediata ante
filtraciones, cortocircuitos,
desprendimiento de materiales u otras
eventualidades que puedan poner en
riesgo la seguridad de los funcionarios o
usuarios.

Durante el periodo reportado no se presentaron
situaciones relacionadas con filtraciones,
cortocircuitos, desprendimiento de materiales u
otras eventualidades que requirieran atencién
inmediata, por lo que no fue necesario ejecutar

acciones de mitigacion de riesgos o
intervencion correctiva en las instalaciones
municipales.

21.Acompanar a contratistas externos
especializados (electricistas, plomeros,
técnicos) para facilitar su labor dentro de

las instalaciones municipales.

Se brindé acompafamiento y apoyo logistico al
personal técnico externo encargado de ejecutar
labores  especializadas dentro de |las
instalaciones municipales, facilitando el acceso,
la coordinacion y el desarrollo de las actividades
programadas. Asimismo, se colaboré en las
acciones de asistencia requeridas durante la
ejecucion de los trabajos, contribuyendo al
cumplimiento eficiente de las intervenciones y al
adecuado funcionamiento de los espacios
atendidos.

22.Las demas que encomiende de manera
especial el supervisor del contrato y que
se encuentren relacionadas con el
objeto contractual.

Se ejecutaron las actividades adicionales
encomendadas por el supervisor del contrato,
dando respuesta eficiente a los requerimientos
presentados por la Secretaria de Gobierno y
demas dependencias municipales. De igual
manera, se colabor6 en el desarrollo de
diversas labores inherentes al objeto
contractual, apoyando la gestion institucional y
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el cumplimiento de las necesidades operativas
de la administracion municipal.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
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Ciudad y Fecha: Maceo 30 de junio de 2026

Firma Contratista:

1ALO ﬂRf\NJO
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