
MACROPROCESO: GESTI JUR DICA

PROCESO: GESTIÓN DE LA CONTRATACIÓN

SUBPROCESO: N/A

REGISTRO. RESOLUCIÓN DE PAGO

CODIGO: GJU-GC-FOo10

FECHA DE E[IISIÓNI
Diciembre 24 de 2015ALcaldia de Yumbo

REPUBLICA DE COLOMBIA DEPARTAMENTO DEL VALLE OEL CAUCA

MUNICIPIO DE YUMBO
SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORERIA

IC 2fi8'
,.o 4'4'^

A.- Que el (la) señor (a) ASO DE COLOMBIA S.A.S.

ha presentado para su reconocimiento, legalización y cancelación la factura No 286

porvalorde DIEZ MILLONES DE PESOS MCTE.

B.- Que la Factura se origina por concepto de:

$ 10.000.000

PAGO DEL CONTRATO NO: 104.10.07.137-2023 DEL ll DE JULIO DEL 2023 CORRESPONOIENTE A LA PRESTACION DE SERVICIOS
PARA EL SOPORTE, ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO (SAM) Y SERVICIOS ADICIONALES OE LA SOLUCIÓN INFORMATICA
SOFTEXPERT EXELLENCE SUITE EN EL PROYECTO FORTALECIMIENTO ESTRATEGICO Y OPERACIONAL PARA LAS
COMPETENCIAS TECNOLOGICAS DEL MUNICIPIO DE YUMBO.

C.- Que en razón de los considerandos anteriores,
RESI,',ELVE:

Reconocer y ordenar, como en efecto se hace el siguiente pago

RESOLUCION No _
( DEL 2023 )

POR MEDIO DE LA CUAL SE RECONOCE. SE LEGALIZA Y SE ORDENA UN PAGO

El suscrito Ordenador del pago del Municipio de Yumbo, en uso de sus atribuc¡ones legales y,

CONSIOERANDO:

ARTICULO PRIMERO r

2

TRD

VERSIÓN: OO

VALOR EN NUMEROS

$ 't0.000.000

A FAVOR DE:

ASO DE COLOMBIA S,A.S.

NIT o C.C DEL BENEFICIARIO

900,498,082-6

EASE

BASE LIOUIDACION $

BASE IVA

10.000.000
o

s 't0.000.000

G) RETENC'ON EN LA FUENTE

(.) ESTAMPI!LA PROHOSPIIAL
(, ESTAMPITLA PRO ADULfO MAYOR

(I ESTAMPILLA PRO CULTURA

(.)OTROS RETE IVA
(.)RETE ICA

(.) ESTAMPILLA PRO DEPORTE

I.) ESTAMPILLA UNIPACIFICA

s,5 %

1%S
-1Í- % s--¡:6-

350.000
100.000

15--¡7- 70.000
250.000?,§

%$
%$
%$o¿$

$

0

0

9.230.000

I]ACER OESCUEÑfO EN fESORER A COMP EGRESO NO

ALOR NETO

CHEQUE N"

IMPUTACION PRESUPUESfAL
SECTORSECC]ON SUESECCION D VISION

OISPONIBILIDAO NO REGISTRO N"

ARTICULO SEGUNoO: La presente Resolución r¡ge a partir de la fecha de su expedición,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la Alcald¡a del Municipio de Yumbo Valle a los, del mes de de 2023.

ANDRES

DIRECTOR DEPARTAMENfO OE PLANEAC ON

ZAPAT

VALOR EN LETRAS: OIEZ MILLONES DE PESOS MCTE

PoR coNcEPfo DE: pAGo DEL coNTRATo No: '104,10.07.137-2023 DEL ir DE JULro DEL 2023 coRREspoNorENTE A LA pRESTAcToN DE
sERvlclos PARA EL sopoRTE, AcTUALtzacroN y MANTENTMTENTo {sAM) y sERvtctos ADrcroNALEs DE LA soLUcró¡r
INFORMATICA SOFTEXPERT EXELLENCE SUITE EN EL PROYECTO FORTALECIMIENTO ESTRATEGICO Y OPERACIONAL
PARA LAS COMPETENCIAS fECNOLOGICAS DEL MUNICIPIO OE YUMBO.

COOIFICAC ON CONTAALE

-

§ANORA PATRIC A VILLEGAS

s

t/

Recib¡ (Firma y Sello)

CC. o NIT

SECRETARIO OE IIACIENOA

Y TESORERIA

D

SUBPROGRAMA- CLASIFICADOR

RECURSO 

-
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A caldia Municipal

MACROPROCESOI GESTIÓN JURIOICA Codigo: GJU-GC-FO009

PRocESo GEST óN DE LA coNTRATAC óN TRD: 11010 03

Verslón:00

SUBPROCESO N/A
Foc¡a d6 Emi3ión: oiciembr3

24 do 2015REGISÍRO: CERTIFICACIÓN Y ORDEN DE PAGO

CONSECUfIVOOÉ PAGOS A LACERTIFICACION Y ORDEN DE
009

FECHA DE ELABORACIÓN 28 DE DLCIEMBRE.2O23

INEOR¡,¡E PRESENTADO A Secrctaria de Hacienda y TésorcrÍa Municipelde Yumbo

1, OESCRIPCION DEL CONTRATO
CONTRATO N" 104,10,07137-2023

NoII¡BRE o RAzÓN SocIAL
NIT 900 498 082-6
DIREcCIÓN AV CL 26 68 C 51 OF 620 TORRE CENTRAL
TELEFONO 641 4274765

OBJETO DEL CONTRATO

FECHA DE lNICIO TE DE JULIO.2O23

FEcHA DE TERMTNAcTóN 30 DE DICTEMERE-2023
PRORROGA

BIEN O SERVICIO CONTRATADO
GRAVADO CON IVA

SI NO

FORMA DE PAGO (ESTABLECIOA EN EL
CONTRATO)

Para rooos ro5 oreros 169á163 €r pr€s6ñr. conra¡o 6s 06
PESOSMONEDACTE (218.000 000) lrcluido impuostos. @ñ @rgo á 1á Oisponlbilidád pro6upue6iál
No 20232400 d3 30{6-2023 Cuonla
04111701000012100045459910O020217649200¡144599025232.0202004¡501-Oéscr¡pc¡ón
d6 l. Cuolta RP lñvorsión ?18.000 000, qe€ 60rá c5ñceládo sl conrári3l6 d€ la siguErto ñ6n€r. la
cofilonir,rá 6n la clalsul8 @ená d6l canlraro. pr€v€ pr63€ñlaciÓñ de 3cl6 d€ .ñ1r.9€ y .6cibrdo e
5ai¡stac¡ó¡ expodidá por €l supáryrsor d6l contralo y @nstáoá d6 cuñplrñ€ñro por pal6 dol
@nlrati3la, d€ las obligaciones coñ sl sislsma gañ6rál ds soguridad eooal , pamfsc€los Y ARL
ini6g.ál EI págo s hárá á lraeás d€ l€ b5o€da d€ i6 ENIIOAO. donlro ds lo3 30 dÉ! sigui€nlos á lá
pre§snláción ds 106 d.c{m6ñlos párá 6l pago, prevro cumplim¡anto d€ los p@dimi6nlos lógálés: l¿
pr3$¡lacióñ de la laclura corr6.pondi6ni6 dond€ s€ d¡3cri¡ñiñ6ri 1o3 val6r63 do los §árvioos
prásládos. 6l @ñplido a 3.tislaccióñ erp€drdo por sr sup€rvisor der c.nlrsto PARAGRAFo 1 El
CONTRATISTA, sólo h6ñ6 d6r€.ho a los emolumsñtos e¡pressm€ñls pactaóos eñ ssta cláu.u¡a, y
d6b€rá pres€ñtiar la rcsp€c1rv6 iadurá d6 V6¡r6 d6 lá qu6 s dd@ñrárán por psr6 dol Muropio d6
Yuñbo, los valores cor$po.disni€! a R6t6ñoon€s 6 ir¡puoslos á qu6 háys lugár d6 coloÍ¡idád con

CERTIFICADO DE
PRESUPUESTRAL. CDP

DISPONIBILIDAD No 20232400 Fecha 30-06-2023

CERÍIFICADO DE
PRESUPUESTAL. CRP

REGISTRO
No 20232562 lecha 12-07-2023

Factura de venra No 286

FECHAT20-OICIEMBRE-2023

Oocumeñlo

VALOR DEL CONTRATO $ 218 000 000

VALOR OTRO SI

VALOR DE fOfAL
VALOR ANTICIPO (ENTREGADO)

5, PAGO PARCIAL Y FINAL

CONCEPfO AMoRTrzAclóN ANTtcrPo PAGOS AVANCE
DEL CONfRATO

SALDO PENDIENTE DE
EJECUCION

ACTA DE PAGO N" 1 $ 40 000 0o0 s 178 000 000
ACÍA DE PAGO N' 2 $ 30 000 000 $ 148 000 000
ACTA OE PAGO NO 3 $ 30 000 000 $ 118 000 000
ACfA DE PAGO Ñ" 4 § t9 000 000 $ 99 000 000
ACTA OE PAGO N'5 5 19 000 000 $ 80 000 000
ACTA DE PAGO N"6 $ 30 000 000 $ 50 000 000
ACTA DE PAGO N" 7 s 30 000 000 $ 20 000 000
ACTA OE PAGO N'8 s 10 000 000 $ 10 000 000
ACfA OE PAGO N'9 I 10 000 000 s0
ACUMULAOO § 218 000 oo0

6. VALIDACIÓN OE §ÉGURIOAO SOCIAL' 18 1122 2AO7 204
DEScR]PcIÓÑ VERIFICACACIÓN OE APORTES S NO

PERSoNA ,]URiD]cA
Sislema lnlag¡al de Segu¡idad Socái
(Salud Pensión Riasgos

S

PERSoNA JURiDTcA Aporles Parafsca ss S

PERSONA NATURAL
/ CONTRATISTA INDEPENDIENTE

SElema G€noral de Ssguridad Social
(Sál!d Pensíonss y Ri*gos

PORCENTAJE OE EJECUC N DE ACTIVIOADES CONTRATADAS f OTAL ACUI\,IULADO 1 000/"

PAGO OEL CONTRATO OUE REPOSAN EN EL
SECRETARIAA MICARGO: 9 OBSERVACIONES

DOCUIVENTOS SOPORTE

D¡spo¡ b idad presuplesta
Resistro presLrpuesia

Resolución de aprobació¡ de pólz¿
RUT
Paqo seqqrldad soc a
Cerifcaclón de cumpl m¡e¡lo

Cel¡licaclón de avánce de obra emitida por el inlerventor (sBg ú n ssa etcaso)

PRESTACION OE SERVICIOS PARA EL SOPORIE. ACÍUALIZACION.
MANTENIMIENTO (SAM) Y SERVICIOS AOICIONALES DE LA SOLUCION
INFORIIIATICA SOFTEXPERT EXCELLENCE SUITE EN EL PROYECTO
FORMAfALECIMIENTO ESTRAfEGICO Y OPERACIONAL PARA LAS
COMPEfENCIAS TECNOLOGICAS DEL MUNICIPIO DE YUMBO

ASO DE COLOMBIA SA S

NOTA Para ell mile de pago delánticipo y primer ava¡ce del cumplir¡ienlo del contralo ss dabs €nl¡egar copia s la Secr€laris de Hscienda
do-los sopones descrilo3 en el puñlo No 6

a los Ve ñtocho dias delmes de Doembre de 2023

Nombre: ANDRES PEREZ ZAP

f\-
I

Ca o: Director Ad minislrátivo d

$ 10 000.000

gu-



E

AIcaldía
do Yumbo

EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION E
INFORMATICA DEL MUNICIPIO DE YUMBO VALLE

HACE CO'VSTAR:

Que ASQ DE COLOMBIA S.A.S. con NIT: 900,498,082-6 representado legalmente por la

señora JAQUELINE REMOLINA, ¡dentif¡cada con Cedula de Ciudadania No.63,498,440 de
Bucaramanga.

CUMPLIO A SA TISFACCION

Con el Objeto de :

Por valor de : DIEZ I\¡ILLONES DE PESOS I\¡CTE $ 10.000.000

Se expide para el correspondiente Pago a los Veintiocho días del mes de Diciembre de
2023.

ANDRES PE ZAPAT
Director Departamento de P eación e lnformática

Sandra Villégas Gonzalez. q-L.l
del Municipio de umbo

PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL SOPORTE,
ACTUALIZACION, MANTENIMIENTO (SAM) Y SERVICIOS
ADICIONALES DE tA SOLUCION INFORMATICA SOFTEXPERT
EXCELLENCE SUITE EN EL PROYECTO
FORMATALECIMIENTO ESTRATEGICO Y OPERACIONAL
PARA LAS COMPETENCIAS TECNOLOGICAS DEL MUNICIPIO
DE YUMBO.

E
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ata"

A§O
deColombia

ASQ DE COLOMEIA SAS
NtT 900.498.082-6

AV CL 26 68 C 61 OF 620 TORRE CENTRAL
Tel: (601) 42 70765
Bogotá - Colombia

gerencia.althviz@gñail.com

Factura electrónica de venta
No.286

(602)6516600

Yumbo - Colombia

20/7212023, 08:55

241t212023, 09t22

20/L2t2023

¡4UNICIPIO DE YUT4BO

890.399.025 6

CL 5 4 40 PARQUE BELARCAZAR

Capacitación en la administración
. trabajo 1.00

Vr, Total

10,000,000.00
y gesiión de los flujos de

1

i
5

E

r
J

E

I
E
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e
§

5

3

§

¡
$

4

I
*
I
{
E

I
E

fr

¿

t
§

Total items: 1
Total Bruto 10,000,000.00

Valor en Letras:
Diez millones de pesos m/cte

condic¡ones de Pago:

Ybservaciones:
Servicio excluido de IVA - Ley 1819 de 2016

$ 10,000,000.00

5

señores

NIT

Dl.e€c¡óñ

ftem cantidad

- Acilvldad Económi(a 702O Activ dades de coosultorÍa de gestióñ I¿rifa
CUrE:8r00130eb206bÍb98d46c98a6b8696cea9aebeb92e4?2e100e41619949b663644176d71b17e2288b3b0b3ccd97ac40e



Alcaldía
Municipal de

Yumbo

MACROPROCESO: GESTIÓN JURiDICA
Código:

cc-Fo008

PROCESO: GESTIÓN DE LA
CONTRATACIÓN

TRD: 104.10.07

Versión: 04

SUBPROCESO: N/A
Fecha de Emisión:

abril 08 de 2021

REGISTRO: ACTA DE SUPERUSIÓN DE
CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE

SERVICIOS

Página 1 de 4

1 SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

2. SEGUIMIENTO TÉCNICO

Acta de recibo
a satisfacc¡ón
de la
capac¡tación
de LOS
FLUJOS DE
TRABAJO E
INCIDENTE,

IDENTIFICACIÓN DEL CONTRATO No. 104.10.07.137 -2023

CONTRATISTA: ASQ DE COLOMBIA SAS

OBJETO CONTRACTUAL

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA EL SOPORTE,
ACTUALIZACION, MANTENIMIENTO (SAM) Y SERVICIOS
ADICIONALES DE LA SOLUCION INFORMATICA
SOFTEXPERT EXCELLENCE SUITE EN EL PROYECTO
FORTALECIMIENTO ESTRATEGICO Y OPERACIONAL
PARA LAS COMPETENCIAS TECNOLÓGICAS DEL
MUNICIPIO DE YUMBO',

$218.000.000

PLAZO DE EJECUCIÓN Hasta 30 diciembre de 2023

18 de Julio de 2023

FECHA DE TERI\4INACIÓN 30 de diciembre de 2023

FORI\¡A DE PAGO La estipulada en la cláusula cuarta del contrato

NOIVIBRE Y CARGO SUPERVISOR
(ES) DEL CONTRATO: Arq. Andres Perez Zapata - D¡retor

Departamento Administrativo de Planeación e lnformática

Ultimo pago

Actividades Contratadas Act¡v¡dades Ejecutadas
Reg¡stro o

Evidenc¡a de
la Actividad

Ubicación
Física del
registro o
evidencia

Capac¡taciones de los flujos
Ce traba.io pqrs e ¡ncidentes

Se capac¡tó en los flujos de pqrs e
incidentes y los diferentes formularios
para el mun¡c¡pio.

Como constancia se plateo una
primera expl¡cación y entrega por
med¡o de video y otras capacitaciones
en capacitación via meet.

El objetivo de estas capacitaciones es
el correcto uso de los flujos para su
inicio en producción en el proximo
año.

El 18 de diciembre del 2023, se llevó
a cabo una reunión esencialdonde se
detalló el proceso de automatizac¡ón
de la gestión de PQR en Ia

Ver anexo Acta
de recibo a
satisfacc¡ón de
la capacitac¡ón
del LOS
FLUJOS DE
TRABAJO E
INCIDENTE,

GJU-

I

VALOR DEL CONTRATO:

FECHA DE INICIO:

PERIODO DE SUPERVISIÓN:



Alcaldia
Municipal de

Yumbo

MACROPROCESO: GESTIÓN JURiDICA
Código GJU-

GC-FO008

TRD: 104.10.07

Versión: 04

SUBPROCESO: N/A
Fecha de Emisión:

abril 08 de 2021

REGISTRO: ACTA DE SUPERVISIÓN DE
CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE

SERVICIOS

Página 1 de 4

herramienta SESuite. Durante la
sesión. se profundizó en la ejecución
de actividades clave, desde la captura
inicial de información hasta el
almacenam¡ento de documentos
asociados en las Tablas de Retención
Documental (TRD). Se destacó el
sistema de clasif¡cac¡ón, asignando a
profesionales responsables de
proporcionar respuestas a las PQR.
El proceso continuaba con la
val¡dación mediante la firma de cada
secretario de of¡cina y culm¡naba con
la notificación formal de la respuesta
correspondiente. Esta presentación
exhaustiva ilustró de manera integral
cómo la automatización en SESuite
agil¡za y optimiza cada fase del
proceso de PQR, asegurando una
gestión eflc¡ente y transparente desde
el inicio hasta la notiflcac¡ón f¡nal (Ver
anexo: acta No 9: diciembre 18 del
20231.

Adicionalmente, el 22 de diciembre
del 2023, se brindó una capacitación
sobre la automatización de la mesa
de ayuda y la base de datos de
conocimlento en el sistema SESUite,
buscando establecer un
entend¡miento claro de los procesos
de implementación y asegurar una
transic¡ón efectiva hacia estas nuevas
funcaona¡¡dades. Se incluyó una
breve explicación sobre el
funcionamiento de la estrategia de
ITSM en el sistema SESuite. Se
destacaron elementos cruciales,
como los portales de. Gestión de
Mesa de Ayuda, Mesa de ayuda- Tl y
la Base de Datos de Conoc¡miento.
Operación de Ia mesa de ayuda
ITSM, Categorización y solución de
incidentes, automat¡zación (Ver
anexo: Acta No 11 de reun¡ón
diciembre 22 del 20231

OBSERVACION ES

E

PROCESO: GESTIÓN DE LA
CONTRATACIÓN

I

I

I

I

I



Alcaldía
Municipal de

Yum bo

MACROPROCESO: GESTIÓN JURiDICA
Código GJU-

GC-FOo08

PROCESO: GESTIÓN DE LA
CONTRATACIÓN

TRD: 104 10.07

Versión: 04

SUBPROCESO: N/A

REGISTRO: ACTA DE SUPERVISIÓN DE
CONTRATOS DE PRESTACION DE

SERVICIOS

Página 1 de 4

Cumplimiento de Act¡vidades Contratadas y
Objeto Contractual en el Periodo

SI X NO
Cumple

Parcialmente

3. SEGUIMIENTO CONTABLE, FINANCIERO Y JURíDICO

Prorroga / Adic¡ones al Contrato: T¡empo: Valor: Actividades: las des¡gnadas inicialmente.

Diligenciar en caso de adiciones por valor.

Pago de Seguridad Social

Base de
Cotización

Valor pagado a
Total Pagado Fecha de pago

EPS PENSIÓN ARL

N/A N/A NiA N/A N/A N/A

4. ACTIVIDAOES DE TRATAMIENTO Y MONITOREO A LA MATRIZ DE RIESGO OEL
CONTRATO

S¡ la respuesta fue NO.

Se ha realizado el monitoreo, de acuerdo con el tratamiento y/o control de los riesgos establecido
en la matr¡z de los estud¡os previos del contrato, evidenciándose que no hay materialización de
los mismos. Lo anterior se verifica a través del informe mensual de actividades del contratista
de acuerdo con las obligaciones específicas pactadas, las cuales han ten¡do satisfactor¡o
cumpl¡m¡ento a la fecha.

S¡ la respuesta fue Sl.

No. Cuenta / Apropiación Fech
a

Valor

CDP 20232400 04. 1 L 1 70 1.00.00. l 2 l 000.45.4599. 1000.20211 68920044
599025 .2.3 .2.02.02.008.45 .01

30-06-
2023 s218.000.000

Registro
Presupuest

al
20232562 04. I I .I 70 t .00.00.12 r 000.45.4599.1000.2021'768920044

599025.2.3.2.02.02.008.45.0r
12-07-
2023 $218 000 000

Valor por Ejecutar

10.000.000 208..000.000 $0

NOSI

X
¿Después del monitoreo por parte de la supervisión se han
materializado riesgos?

E

Fecha de Emis¡ón:

abril 08 de 2021

Valor Ejecutado a la
Fecha

Valor a Pagar en el Periodo



§
Alceldía

Municipal de
Yum bo

MACROPROCESO: GESTIÓN JURiDICA
Código GJU-

GC-FO008

PROCESO: GESTIÓN DE LA
CONTRATACIÓN

TRD: 104.10.07

Versión: 04

Fecha de Emisión

abril 08 de 2021

REGISTRO: ACTA DE SUPERVISIÓN DE
CONTRATOS DE PRESTAC¡ÓN DE

SERVICIOS

Página 1 de 4

Justifique: N/A

5. CERTIFICACIÓN:

5.1 Por parte del Supervisor:

Certificó el Cumplimiento a satisfacción de las obligaciones establecidas en el contrato por parte del
contratista en desarrollo de las actividades específicas descritas en el informe de gestión
correspondiente al noveno pago según lo pactado en el contrato en mención del año avante, inform( ^
que se anexa debidamente refrendado por las partes. lgualmente se anexa pago de la seguridad
social.

5.2 Por parte del Contratista:

Manifiesto bajo la gravedad del juramento que me encuentro afiliado al Sistema de Seguridad Social
lntegral, y que realizare los aportes al mismo de conformidad con lo dispuesto en el artículo 244 de la
ley 1955 de 2019.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta por el contratista y los que en ella superv¡san
a los (28) días del mes DICIEMBRE del2023.

Firma S upervrsor
Nombre: ANDRES
Cargo: D¡rector
Departamento Admin ode neación e lnformática

Nombre: LUIS
Cargo: Profesi

EREZ ZAPAT

RNA DIAZ CLAROS
onal Es alizado

\

Departamento Administr vo de Planeación e lnformática

Firma del Contratista:
Nombre: JaquelineRemol¡na
Documento ldentidad: 63.498.440 de Bucaramanga

ú

I

SUBPROCESO: N/A



wtr Acta de recibo a satisfacción de
la capacitación en la

administración y capacitación
de los flujos de trabajo. Alcald ía

de Yumbo

E

SOFTEXPERT WORLDWIDE

01010 l0!010 01010't
,l

r01

0l

tDENTIFrcAclól oel cLtENTE

Alcaldía de Yumbo
Luis Hernán Díaz
311 6352320 E-mail: hernan.diaz@yumbo.gov.com.co

Area: Gerencia ¡nterna de proyectos

Empresa:
Contacto:
Teléfono:

JENTIFICACIÓN DEL SERVICIO

Serv¡celd: Contrato1041007'1372023
Cód¡go del Proyecto: Acta de rec¡bo a satisfacción con la capacitación de los flujos de trabajo,

Consultor 1: Mardory Serna
Teléfono: 3186597086 E-mail : ademardoryTT@hotmail,com

Consultor 2: Dairon Ayala
Teléfono: 3193280264 E-mail: dayala244@gmail.com

Fecha Fin: d¡c¡embre 31/2023Fecha lnicio; 18/Diciem/2023

Página'l de 4
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ffi
Acta de recibo a satisfacción de

la capacitación en la
administración y capacitación

de los flujos de trabajo. Alcaldía
de Yumbo

1 INFORMES PROYECTO ALCALDIA DE YUMBO

De acuerdo con lo establecido en las Especificaciones Técnicas del Contrato de Consultoría No. 104

10071372023 suscrito entre la AlcaldÍa de Yumbo y ASQ de Colombia, se incluirán los siguientes
componentes en las capacitaciones que están relacionados con la descripción de la siguiente tabla:

Correspondencia Módulo SE
Suite documentos

Diagramación de los flujos de PQRS Documentación

Diagramación de los flujos de incidentes Documentación

Formularios y reglas del negocio de pqrs Docu mentación

Formularios y reglas del negocio de incidentes Docu mentación.

Entrega de proceso y explicación en video.
Demostración

2 Capacitaciones de los flujos de trabajo pqrs e incidentes.

Se capacitó en los flujos de pqrs e incidentes y los diferentes formularios para el municipio.

Como constancia se plateo una primera explicación y entrega por medio de video y otras capacitaciones
en capacitación v¡a meet.

El objetivo de estas capacitaciones es el correcto uso de los flujos para su inicio en producción en el me1
de enero.

I
EI

I

I

El 1B de diciembre del 2023, se llevó a cabo una reunión esencial donde se detalló el proceso de

automatización de la gestión de PQR en la herramienta SESuite. Durante la sesión, se profundizó en la ejecución

de actividades clave, desde la captura inicial de información hasta el almacenamiento de documentos
asociados en las Tablas de Retención Documental (TRD). Se destacó el sistema de clasificación, asignando a
profesionales responsables de proporcionar respuestas a las PQR. El proceso continuaba con la validación

mediante la firma de cada secretario de oficina y culminaba con la notificación formal de la respuesta

correspond iente. Esta presentación exhaustiva ilustró de manera integral cómo la automatización en SESuite

agiliza y optimiza cada fase del proceso de PQR, asegurando una gestión eficiente y transparente desde el
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u,
Acta de recibo a satisfacción de

la capacitación en la
administración y capacitación

de los flujos de trabajo. Alcaldía
de Yumbo

inicio hasta la notificación final. En esta reunión se realizó la explicación del modelo diseñado de gestión
de comunicaciones y pqrsfd configurado un único flujo de automatización integral, donde donde se detalló
el proceso de automatizaclón de la gestión de PQRS y su articulación con la asociación de las TRD para
la gestión documental (Ver anexo: acta No 9: diciembre 1B del 2023)
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Adicionalmente, el 22 de diciembre del 2023, se brindó una capacitación sobre la automatización de la
mesa de ayuda y la base de datos de conocimiento en el sistema SESuite, buscando establecer un
entendimiento claro de los procesos de implementación y asegurar una transición efectiva hacia estas
nuevas fu ncionalidades. Se incluyó una breve explicación sobre el funcionamiento de la estrategia de
ITSM en el sistema SESuite. Se destacaron elementos cruciales, como los portales de: Gestión de Mesa
de Ayuda, Mesa de ayuda- Tl y la Base de Datos de Conocimiento. Operación de la mesa de ayuda ITSM,
Categorización y solución de incidentes, automatización (Ver anexo: Acta No 11 de reunión diciembre 22
del 2023)
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Consultor
Dairo de Jesus Ayala
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ACTA DE REUNION N" 9

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN

Realizar presentación para capacitar al personal de la AlcaldÍa de Yumbo sobre las

funcionalidades del Modelo de proceso PQRS-Automatización de procesos de Ventanilla única,
correspondencia-ECM Gestión DocumentalTRD-Parametrización del módulo de adm¡nistración

PARTICIPANTES

ASISTENTES

ECM Gest¡ón Documental TRD-Parametr¡zación del módulo
de administración

Modelo de proceso PQRS-Automatización de procesos de

Ventan¡lla única, correspondencia
Mesa de a ada-lnc¡dentes de tecnolo

Modelo de proceso PQRS-

Automatización de
procesos de Ventanilla
única, correspondencia

ECM Gestión Documental
TR D-Pa ra m etr¡zació n del

módulo de
administración

Presentación/capacitación
funcionalidades Modelo de

proceso PQRS-Automat¡zación de
procesos de Ventan¡lla única,

correspondencia
ECM Gestión Documental TRD-

Para metrización del módulo de

admin¡stración

Lugar: i Reunión Virtual Vía MeetMardory Serna
1811212023 | Hora lniéio: 3:00 PI\,4 | Hora Final: 6:30PlV

Luis Hernán Diaz YUMBO LHD
Alejandro Diaz YUIÚBO AD
Patricia Rengifo YUI\4BO PR

Valentina Brunetti YUIVBO VB
Alejandra Bustamante AB

Mardory Serna ASQ
Nelson Ricardo Restrepo ASO NRR

Alfredo Alvithz ASQ AA
Dairon Ayala ASQ DA

Página 1de 15
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Elaborado por:
'Fecha:

Proceso y/o EntidadNombre Nombre Abreviado
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ECM Gestión Documental TRD-Parametrización del módulo
de adm inistración

Modelo de proceso PQRS-Automatización de procesos de

Ventanilla única, correspondencia
Mesa de ayuda-lnc¡dentes de tecnología
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ECM Gestión Documental TRD-Parametrizac¡ón del módulo
de adm¡n¡strac¡ón

Modelo de proceso PQRS-Automatización de procesos de
Ventan¡lla única, correspondencia

Mesa de ayuda-lncidentes de tecnología
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ECM 6est¡ón Documental TRD-Parametr¡zac¡ón del módulo
de adm inistración

Modelo de proceso PQRS-Automat¡zación de procesos de
Ventanilla única, correspondencia

Mesa de ayu da-lncide ntes de tecnología

.lt:.
a.r-

A5()

TEMAS TRATADOS

Ricardo Restrepo, inicia la exposición sobre LA AUToMATlzAclóN DE PRocEsos DE

VENTANTLLA ÚNlCA, CORRESPONDENCIA, el proceso de radicac¡ón y los artefactos
desarrollados para cumplir con el objetivo.

1. Solicitudes

Se inicio con la explicación de la ¡nterface que accede el ciudadano para

realizar la solic¡tud. En la explicación se aclaró por parte de la alcaldía que
en este formulario se debía manejar ya un numero de radicado y no otro
número, porque confundiría al ciudadano.

Adicional se explicó la forma de navegar en los formularios y como se graba
la información.

¡ E§ a ú g Ol

lnformación de Uso lnterno
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ECM Gestión Documental TRD-Parametr¡zac¡ón del módulo
de admin¡stración

Modelo de proceso PQRS-Automat¡zac¡ón de procesos de
Venta n¡lla ú nica, correspondencia

Mesa de ayuda-lnc ide ntes de tecnologÍa
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2. Pendientes

Hablamos de la forma en que los usuarios de la alcaldía acceden a la
plataforma de radicación y de ahí, como se llega a la ventana donde se
encuentras las intenc¡ones del ciudadano pendiente de radicar.

En la revisión de las opciones, aclaramos que no se podían eliminar
solicitudes del ciudadano, por lo cual se solicita agregar un manejo de
cancelación para que quede registrada en la plataforma.

lnformación Uso lnterno
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ECM Gest¡ón Documental TRD-Parametr¡zac¡ón del módulo
de adm¡nistración

Modelo de proceso PQRS-Automatizac¡ón de procesos de
Ventanilla ún¡ca, correspondencia

Mesa de ayuda-lncldentes de tecnología

wt'u,

§@

hlM@.ddl!r¿Úd4r,$rh

oo
oo
oo
oo
oo
r **"

3. Radicación

lniciamos explicando que se puede rad¡car de dos maneras, d¡rectamente o

desde la plataforma de pendientes.

Revisamos las opciones de radicación y se solicitó por parte de los usuarios
ajustes en los siguientes tópicos:

. Agregar opciones para el manejo de tipo de solicitud, medio de
recepción y otros.

o Manejo de la secretar¡a/dependencia
. Revisión del manejo de las tablas de retención documental.
. Otras opciones relacionadas con la persona que esta generando la

solicitud.

Explicamos como es el manejo de la grabación de la información y las
validaciones.

Finalmente se aclara como es el manejo de las etiquetas y que información
se presenta en ella.

lnformación de uso lnterno
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ECM Gest¡ón Documental TRD-Parametrización del módulo
de adm inistración

lVlodelo de proceso PQRS-Automatlzac¡ón de procesos de
Ventanilla única, correspondencia

Mesa de ayu da-lnc¡dentes de tecnología
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Posteriormente, Dairon Ayala continuó explicó el modelo D|SEÑADo DE GEsTtóN DE

COMUNICACIONES Y PQRSFD configurado un único flujo de automat¡zac¡ón ¡ntegral, donde donde
se detalló el proceso de automatización de la gestión de PQR en la herramienta SESuite.
Durante la sesión, se profundizó en la ejecuc¡ón de actividades clave, desde la captura
inicial de información hasta el almacenam¡ento de documentos asociados en las Tablas de
Retención Documental (TRD). Se destacó el sistema de clasificación, asignando a
profesionales responsables de proporcionar respuestas a las PQR. EI proceso continuaba
con la validación med¡ante la flrma de cada secretario de oficina y culminaba con la

notificación formal de la respuesta correspondiente. Esta presentación exhaustiva ilustró de
manera integral cómo la automatización en SESuite agil¡za y optimiza cada fase del proceso
de PQR, asegurando una gestión efic¡ente y transparente desde el inicio hasta la
notificación final.

lnformación de Uso lnterno
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ECM Gest¡ón Documental TRD-Parametr¡zación del módulo
de adm inistrac¡ón

Modelo de proceso PQRS-Automatización de procesos de

Ventan¡lla única, correspondencla
Mesa de ayuda-lnc¡dentes de tecnología
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ECM Gest¡ón Documental TRD-Parametr¡zación del módulo
de admin istración

Modelo de proceso PQRS-Automatización de procesos de

Ventanilla única, correspondencia
Mesa de ayud a -lncide ntes de tecnología
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ECM Gest¡ón Documental TRD-Parametrizac¡ón del módulo
de adm¡nistración

Modelo de proceso PQRS-Automatizac¡ón de procesos de
Ventan¡lla ú nica, corres pondencia

Mesa de ayuda-lnc¡dentes de tecnología

Posteriormente, Mardory Serna,
PARAMETRIZACIÓN DEL MÓDULO

fu ncionalidades:

expuso sobre ECM

DE ADMINISTRACIÓN,

GESTIóN OOCUMENTAL TRD.

donde explicó las s¡gu¡entes

L

Se aclaró que desde el proceso de radicac¡ón se refleja como func¡ona las TRD,
donde el funcionar¡o elige la PQRSF de la unidad productora a la cual será asociada.
Y en los flujos de Gestión de comunicaciones y PQRS es posible asociar a la TRD
correspondiente el documento creado.
Estructura de las TRD en el módulo de documentación, con sus respectrvas
unidades productoras, series y subseries documentales
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ECM Gestión Documental TRD-Parametrización del módulo
de admin istración

Modelo de proceso PQRS-Automatización de procesos de
Ventan¡lla única, correspondencia

Mesa de ayud a -lncidentes de tecnología

EE
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La parametrización de los tipos documentales de acuerdo con las TRD entregadas
por la Alcaldía de Yumbo 2017'. Se explicó que es posible con las opciones incluir
o modif¡car otros t¡pos documentales, Se parametrizaron atributos de listas de valor
multivalorado, para la creación de l¡stado de los tipos documentales de acuerdo con
los cuadros de clasif¡cación entregados por Alcaldía de Yumbo para las subseries
documentales
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¡
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ECM Gest¡ón Documental TRD-Parametr¡zación del módulo
de adm in¡strac¡ón

Modelo de proceso PQRS-Automatizac¡ón de procesos de
Ventan illa única, corres pondencia

Mesa de ayuda-lnc¡dentes de tecnología

La parametrización de los metadatos para cada categoria documental, los cuales se

encuentran asociados a ésta según corresponda. Estos atributos, deberán ser reg¡strados

por los usuarios al generar documentos en la Se Suite:

@

t3 c
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. b f .--".u-'.ú-B*r*, +

¡

I

La estructura organ¡zacional parametrizada para su consulta:

lnformación de Uso lnterno
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ECM Gestión Documental TRD-Parametrización del módulo
de ad min istrac¡ón

Modelo de proceso PQRS-Automatizac¡ón de procesos de
Venta nilla ú nica, correspondencia

Mesa de ayuda-lncide ntes de tecnología
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Las funciones y áreas creadas para asociarse a cada usuario según corresponda
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ECM Gestión Documental TRD-Parametr¡zación del módulo
de adm ¡nistrac¡ón

Modelo de proceso PQRS-Automatización de procesos de
Ventan ¡lla única, corres pondencia

Mesa de ayuda - ln c¡dentes de tecnología
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COMPROMISOS

Tarea Respo nsable Fecha Programada
(DO/MM/AAAA)

APROBADO POR

Firma Firma

Nombre: Nelson Ricardo Restrepo R

Ent¡dad:ASQ

reer
^r.-,- 

Y

Firma

Nombre: Mardory Serna

Ent¡dad:ASQ

Nombre: Lu ¡s Hernán Diaz

Ent¡dad: Alcaldía de Yumbo

Firma

lnformación de Uso lnterno
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ECM Gest¡ón Documental TRD-Parametrizac¡ón del módulo
de adm¡nistración

Modelo de proceso PQRS-Automatizaclón de procesos de

Ventan¡lla única, correspondencia
Mesa de ayuda-lncidentes de tecnología

U.
Firma

Nombre: Dayron Ayala

Entidad: ASQ

tul-

r.-Irr"^^JG 9§¡-
rma

Nombre

E ntidad:

lnformación de Uso lnterno
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ACTA OE REUNION N" 011

oBJETtvos oe u Reu¡¡lót¡

La reunión tiene como objetivo principal abordar los temas cruciales de la entrega y
capacitación relacionados con la automatización de la mesa de ayuda y la base de datos
de conocimiento en el sistema SESuite. Buscamos establecer un entendimiento claro de
los procesos de implementación y asegurar una transición efectiva hac¡a estas nuevas
funcionalidades.

PARTICIPANTES

TEMAS TRATADOS

En esta reunión, se abordaron aspectos de suma ¡mportanc¡a ¡ndispensables para

la adecuada implementación de la automat¡zación a través del software. Se incluyó
una breve explicación sobre el funcionamiento de la esfategia de ITSM en el
sistema SESuite. Se destacaron elementos cruciales, como los portales de:

El portal de Gestión de Mesa de Ayuda constituye una plataforma integral donde

se consolida y presenta el comportamiento de todos los incidentes y

requerim¡entos generados por funcionarios. Estos datos se encuentran

distribuidos de acuerdo al catálogo de servicios de tecnología de la información

Capac¡tac¡ón Mesa de ayuda

BPM/Modulo: ITSM - Mesa de ayuda Tema: Reunión capacitación mesa de
ayuda

Elaborado por: Dairo Ayala Lugar: Reunión virtual vía Meet

Fecha: 2211212023 Hora lnicio: 8:00 am Hora Final: 11:00 pm

Nombre Abreviadobre Proceso y/o Entidad
Luis Hernán YUMBO LH

HAHector Acevedo YUMBO
Francia Helena Lozano YUMBO FL

el.-

MSMardory Serna ASO
Dairo Ayala ASQ DA

lnformación de Uso lnterno
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Sandra Janeth Calderón IYUMBO

1 . Gestión de lvlesa de Ayuda.

i

I

I

I

I

I

i

I

I

I

I

i

I

I

'

I

I

i

I

I



Ca pac¡tación Mesa de ayuda
.itiat.

ASO
,n Colombia

(Tl). Su finalidad principal es proporcionar una visión holística y detallada de la
actividad operativa, permitiendo la toma de decisiones informadas. A través de

esta herramienta, se logra una comprensión profunda de la dinámica de los

servicios de Tl.

- GESTION MESA §E AYUDA O

- . P,'vd. Al . S'9uDn¿o
, Edir¿r ponai .l Cúenrarios

..1O Filld

Tot l io¡¡c¡ildcs de 3ery¡cio

Tot l d. ¡ol¡cltu.b3 po. ig.ñta d. ñ'rá

dM.d & rddüd6 :

OÁ]ROAYAIA

5

N.turáLrá d.¡ 3.dklo E3t¿do de l¿ s0licilud
I

Ir"*

ao.oo7.

20.ooo/"

2. Mesa de Ayuda - Tl y la Base de Datos de Conocimiento-

El objetivo principal del portal de Mesa de Ayuda Tl es proporcionar a los

funcionarios de la Alcaldía de Yumbo una plataforma centralizada para la

lnformación de Uso lnterno
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Capacitac¡ón Mesa de ayuda

solicitud de servicios de tecnología de la información (Tl) conforme al catálogo

de servic¡os establecido. Este poftal ofrece a los usuarios la posibilidad de realizar

solicitudes de servicios de Tl de manera eficiente y estructurada. Además, facilita

la autogestión al proporcionar a los funcionarios acceso a una plataforma donde
pueden encontrar soluciones documentadas para diversos problemas

tecnológicos. La meta es promover una interacción ágil y efectiva entre los

usuarios y el equipo de Tl.

MESA DE AYUDA. TI O

- 
gPúblico S2 . Sigoi€ndo

Solita aylda a ll

To$§

y' Ed(ar ponal e Comenhfio§

Necesitas Ayuda?

Solicitud servicios

A;{¡a
0

T

Operación de la mesa de ayuda ITSM:

lniciar una solic¡tud

,;-:,
E¡g
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Automatización
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Capacitación Mesa de ayuda
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1

9..
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-t:

APROBADO POR

0
I

Firma

tlombre: Dayron Ayala
Enüdad: ASQ

Fir

Nombre: Luis Hernán Diaz
Entidad:Alcaldía de Yumbo (Valle)
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Firma

Nombre: Mardory Serna

Entidad:ASQ

Firma

Firma

Nombre: Hector Acevedo

Enüdad: Alcaldía de Yumbo (Valle)

Firma

+-L^ LJ\ Gle,- r-t

Nombre:'7'-.^ qo e l= -r-,r (..r-.-^c)

Entidad: 4 [c.,,tcJ ]a ¿. f---b o(v"lL ) ,

Nombre: fa'ch- l*+t^ C-LJ-**1

Entidad: ft(c-t¿.;- 'R- /*A"tl ¡

F¡rma Firma

Nombre:

E ntid a d:

Nombre:

Entida d:

Firma

Nombre:

E ntid a d:
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§ :f,'ffi: Resumen Gener{ 'e Pago

AFP (AD¡ lNl5TRADoRASr 1 )

ARI IADI INI5TRAOORI5: 1 )

POSMVA COMPAÑIA DE SEGUNOS

CCF (ADMlNlfnADOnÁs: t )

cotsuBtDto

EPS (AD'AIÑISTRADOFAS: ! )

r{uEvA E_P.5.

s185,600

s185,600

56,10o

56,1@

s.4ó,100

5-46,,100

516,{¡0

DATOS GF¡¡FRÁI F§ I}FI AMRfA¡ITF

210t01 300,22,{,808 8

11-21 36!.011.151 ó

cctaT 860,m7,116 I

EP90l7 9@,rf,2ó¡ 2

s185,600

T185,6@

s6,1@

§6,100

54ó,!O0

s,+6,.00

,@

5ró,{00

5o

!0

s0

s0

§0

So

s0

s0

5o

§0

50

s0

§0

So

s0

s0

DATOS GENE¡ATES OE LA UQUIOAOON

PENSION SALUD PARAFIS'ALE§RtES@SccF

LIQUIOÁCION OET¡I.LÁDA DE AFORTES

EMPLEADO

Total afliados( 1)

RESUMET{ DE PAGO

NfT DV AFILIADOS YALOi LIQUIDADO IIÍIERESES IAORA SATDOS E
INCAPACIOADES

couGo VALOR A PAGAR

Página 1 de 1 2021/12l1810:05 Alvl
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R!EsGO

TOTAL '| 1264,50O §o §o s284,50(



LACE \ ASOCIADOS

CERTIFICADO DE PAGO DE APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y

PARAFISCALES . ARTíCULO 50 DE LA LEY 789 DE 2OO2

Para dar cumplimiento a lo previsto en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002, la suscrita contadora

publica de la sociedad ASQ DE COLOMBIA SAS, ¡dentiflcada con NlT. 900.498.082-6, se permiten

certificar que la mencionada sociedad ha realizado los pagos de seguridad social y aportes

parafiscales correspondientes a la nómina de los meses de noviembre 2023, que legalmente son

exigibles en la citada fecha.

La presente certificación se expide a los dieciocho (18) días del mes de diciembre de 2023.

Cordialmente,

E

Contad 0r Público
TP. 145713-T

b--
M--

É advnin istracionl@lanccyasociados.com

Q Ccl.3,447oo519


