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                    INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
 

DEPENDENCIA U OFICINA  
 

 
DEPENDENCIA / ÁREA: SECRETARIA DE TRANSPORTE Y TRÁNSITO 
 
NUMERO DE CONTRATO: 130_PS (2026) 
 
CONTRATISTA: LUZ ADRIANA GARZÓN TOBÓN  
 
OBJETO: CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN EN LA EJECUCIÓN 
DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVASDE LA SECRETARÍA DE TRANSPORTE Y TRÁNSITO DEL 
MUNICIPIO DE GIRARDOTA. 
 
 
PLAZO: 240 DÍAS SIN SUPERAR EL 05 DE OCTUBRE DE 2026. 
 
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) 
 
 

REPORTE DE ACTIVIDADES 

 
 Actividad 1: Apoyar la organización de la documentación que hace parte del archivo de la Secretaría de 
Transporte y Tránsito municipal. 
 

 Se realizó gestión documental y archivo de las diferentes solicitudes y ordenes de trabajo.  

 

Actividad 2: Proporcionar los documentos solicitados por el personal de la secretaría para consulta y 

demás trámites que se requieran y velar por la devolución y recepción de estos en las condiciones que 

fueron proporcionados.  

 Se realizó la presente actividad bajo la supervisión e instrucciones del secretario de Transporte y 

tránsito.    

 

Actividad 3: Verificar correos y dar trámite a los mismos según corresponda. 
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 Esta actividad se realizó especialmente con la abogada del despacho proporcionando los insumos 

para la respuesta de los derechos de petición  

 

Actividad 4: Velar por el adecuado mantenimiento funcionamiento de Alcohosensores. 
 

 Se realizó esta actividad. 
 

Actividad 5: Asistir en la elaboración de informe, actas y otros documentos requeridos para la gestión 
interna y externa de la secretaría. 

 

 Dicha actividad se realizó por intermedio de la abogada del despacho a quien se le proporciono 

la información requerida. 

Actividad 6:  Brindar información, gestionar solicitudes y canalizar inquietudes o requerimientos de 
usuarios internos y externos. 

 

 Se cumplió con dicha tarea conforme a los requerimientos de la Secretaria de Transporte y 
tránsito. 
 

Actividad 7: Apoyar en la verificación del cumplimiento de cronogramas, plazos y tareas asignadas. 
 

 Se cumplió con esta tarea especialmente la gestión de correo electrónico.     

   

Actividad 8: Presentar los informes ordinarios y extraordinarios que le sean requeridos por el supervisor 
del contrato con evidencias y soportes que haya lugar. 
 

 Se cumplió con dicha tarea dando información a los usuarios y direccionándolos dependiendo del 

caso para taquilla de entrega de vehículos o directamente donde el secretario. 

 

Actividad 9:  Realiza los pagos de la seguridad social integral sobre el 40% del valor total del contrato 

dividido por el plazo de ejecución del mismo, considerando los honorarios y facturación mensual. Así 

mismo presentar al supervisor del contrato la respectiva planilla y colilla de pago, so pena de dar aplicación 

a las sanciones de la ley por no cumplimiento de esta obligación 

 

 Esta actividad se cumplió a cabalidad. 
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Actividad 10: Apoyar la planeación y organización de las actividades diarias, semanales y mensuales de 

los agentes de tránsito, de acuerdo con las directrices de la Secretaría de Transporte y Tránsito. 

 Se cumplió con las indicaciones de la supervisión del contrato. 

 

Actividad 11: Elaborar y actualizar cronogramas, turnos, reporte de nómina, horas extras, rutas y demás 
herramientas administrativas que permitan una adecuada distribución y control del personal operativo 
(agentes de tránsito) en el territorio municipal.  
 

 Durante el mes de junio de 2026, se realizó la programación de los turnos para la prestación del 
servicio por parte de los agentes de tránsito de la localidad. 

 
Actividad 12: Recepción y trámite de solicitudes de acompañamiento para agentes de tránsito.  

 

 Se proyectaron ordenes de trabajo y oficios para otras entidades, conforme a las indicaciones del 

Secretario de tránsito. 

 
Actividad 13: Brindar información, gestionar solicitudes y canalizar inquietudes o requerimientos de 
usuarios internos y externos Recepción de despachos comisorios y órdenes de secuestro, asignación 
para trámite por agentes de tránsito y respuesta a juzgado de origen. 
. 

 Se atendieron usuarios y se canalizaron sus solicitudes. 
 
 
Actividad 14: Apoyar la comunicación entre la coordinación administrativa y los agentes de tránsito, 
facilitando la transmisión oportuna de instrucciones, reportes y demás comunicaciones oficiales  
    

 Se dio apoyo en la agenda respecto de la programación de diferentes actividades y reuniones   
internas y externas. 

 
 
Actividad 15: Realizar informes periódicos que evidencien el cumplimiento de las actividades asignadas, 
incluyendo datos consolidados de ejecución y observaciones administrativas  
 

 Esta actividad se realizó especialmente con el reporte a servicios administrativos de la nómina de 
los Agentes de tránsito. 
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Actividad 16: Brindar-apoyo logístico y administrativo en la preparación de operativos, campañas 
educativas y actividades especiales en-fas que intervenga-el cuerpo de agentes de tránsito  
 

 Se ha realizado apoyo y el respectivo seguimiento.  
 
 
Actividad 17: Apoyar la atención y respuesta de peticiones, quejas o reclamos presentados por la 
ciudadanía, relacionados con la actuación o presencia de los agentes de tránsito, en articulación con el 
equipo jurídico o de atención al ciudadano. 
 

 Se presentaron los informes al Secretario de transporte y tránsito. 
 
 
Actividad 18: Llevar control de las novedades del personal operativo, incluyendo incapacidades, 
permisos, licencias y demás situaciones administrativas, informando oportunamente a la coordinación 
correspondiente. 
 

 Se realizó esta actividad. 
 

 
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 

CONTINUACIÒN:  

  

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

Agentes de tránsito. 
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  Evidencia 2: Se alimenta y actualiza archivo digital del mes correspondiente. 

 

 
 

 

Evidencia 3: Se realizan turnos semanal mente de agentes de tránsito. 
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Evidencia 4: Se alimenta información compensatorios, sistema de Estímulos, Calendario permiso de   
Agentes de tránsito. 
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Evidencia 5: Se proyectan Certificados de Compensatorios. 
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Evidencia 6: Gestión de correo electronico. 
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PERIODO EJECUTADO: de 01 al 30 de junio 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 SEISCIENTOS MIL PESOS M/L ($2.600.000), 

soportado en la cuenta de Cobro No. (05), 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 (30) días del mes de (junio) del año (2026). 
 
 
            

                                                                                                                                    
JOAQUIN BERNARDO HERNANDEZ LÓPEZ 

   Secretario de Transporte y tránsito 
                                                                                                                   Vo. Bo Apoyo técnico supervisor                 
Luz Adriana Garzón Tobón                                                                                                                                                                                       
Firma Contratista                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
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