MACROPROCESQ: GESTION JURIDICA CODIGO: GJU-GC-FO010

PROCESOQ: GESTION DE LA CONTRATACION TRD:
SUBPROCESO: N/A VERSION: 00
FECHA DE EMISION:

REGISTRO: RESOLUCION DE PAGO

Alcaldia de Yumbo

Diciembre 24 de 2015
REPUBLICA DE COLOMBIA DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
MUNICIPIO DE YUMBO
SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORERIA
RESOLUCION N°
( 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 atribuciones legales vy,

2§ DI1C 2083
1o A

CONSIDERANDO:

A.- Que el (la) sefior (a) ASQ DE COLOMBIA S.A.S.
ha presentado para su reconocimiento, legalizacion y cancelacion la factura N° 286
por valor de DIEZ MILLONES DE PESOS MCTE. $ 10.000.000

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

PAGO DEL CONTRATO NO: 104.10.07.137-2023 DEL 11 DE JULIO DEL 2023 CORRESPONDIENTE A LA PRESTACION DE SERVICIOS
PARA EL SOPORTE, ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO (SAM) Y SERVICIOS ADICIONALES DE LA SOLUCION INFORMATICA
SOFTEXPERT EXELLENCE SUITE EN EL PROYECTO FORTALECIMIENTO ESTRATEGICO Y OPERACIONAL PARA LAS
COMPETENCIAS TECNOLOGICAS DEL MUNICIPIO DE YUMBO.

C.- Que en razén de los considerandos anteriores,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO : Reconocer y ordenar, como en efecto se hace el siguiente pago
VALOR EN NUMEROS A FAVOR DE: NIT o C.C DEL BENEFICIARIO
$10.000.000 ASQ DE COLOMBIA S.A.S. 900,498,082-6

VALOR EN LETRAS: DIEZ MILLONES DE PESOS MCTE.

POR CONCEPTO DE: pAGO DEL CONTRATO NO: 104.10.07.137-2023 DEL 11 DE JULIO DEL 2023 CORRESPONDIENTE A LA PRESTACION DE
SERVICIOS PARA EL SOPORTE, ACTUALIZAGION Y MANTENIMIENTO (SAM) Y SERVICIOS ADICIONALES DE LA SOLUCION
INFORMATICA SOFTEXPERT EXELLENCE SUITE EN EL PROYECTO FORTALECIMIENTO ESTRATEGICO Y OPERACIONAL
PARA LAS COMPETENCIAS TECNOLOGICAS DEL MUNICIPIO DE YUMBO.

CODIFICACION CONTABLE
BASE $  10.000.000 DEBITO GRERITG
BASE LIQUIDACION § 10.000.000

BASE IVA 0

(-) RETENCION EN LA FUENTE 35 % 350.000

(-) ESTAMPILLA PROHOSPITAL 1 % 3 100.000

() ESTAMPILLA PRO ADULTO MAYOR 2 % $ 0

(-) ESTAMPILLA PRO CULTURA 0.5 0

(-) OTROS RETE IVA 15 % 8 0

(-) RETE ICA 0,7 % % 70.000

() ESTAMPILLA PRO DEPORTE 25 % % 250.000

(-) ESTAMPILLA UNIPACIFICA % $

VALOR NETO $ 9.230.000

CHEQUE N° HACER DESCUENTO EN TESORERIA COMP. EGRESO N°

IMPUTACION PRESUPUESTAL

SECCION SUBSECCION SECTOR DIVISION
PROGRAMA SUBPROGRAMA CLASIFICADOR !
DISPONIBILIDAD N° REGISTRO N° RECURSO !
ARTICULO SEGUNDO : La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en la Alcaldia del Municipio de Yumbo Valle a los, del mes de de 2023.

Recibi (Firma y Sello) SECRETARIO DE HACIENDA
DE PLANEACION CC. o NIT Y TESORERIA

SANDRA PATRICIA VILLEGAS ~ —adpiL




MACROPROCESOQ: GESTION JURIDICA Codigo: GJU-GC-FO009

TRD: 110.10.03.

PROCESQ: GESTION DE LA CONTRATACION —
Versién: 00

SUBPROCESO: N/A

Fecha de Emisién: Diciembre

Alcaldia Municipal
de Yumbo

REGISTRO: CERTIFICACION Y ORDEN DE PAGO 24 de 2015

CERTIFICACION Y ORDEN DE
PAGO No.

CONSECUTIVO DE PAGOS A LA

009 MISMA ENTIDAD.

[

FECHA DE ELABORACION:

28 DE DICIEMBRE-2023

INFORME PRESENTADO

Secretaria de Hacienda y Tesoreria MunicipaL de Yumbo

~ 1. DESCRIPCION DEL CONTRATO

104 10,07,137-2023

2. DATOS DEL CONTRATO

NOMBRE O RAZON SOCIAL

ASQ DE COLOMBIA S.A.S.

NIT. 900,498,082-6
DIRECCION AV CL 26 68 C 61 OF 620 TORRE CENTRAL
TELEFONO 601 4270765

OBJETO DEL CONTRATO

PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL SOPORTE, ACTUALIZACION,
MANTENIMIENTO (SAM) Y SERVICIOS ADICIONALES DE LA SOLUCION
INFORMATICA SOFTEXPERT EXCELLENCE SUITE EN EL PROYECTO

FORMA DE PAGO (ESTABLECIDA EN EL
CONTRATO)

FORMATALECIMIENTO ESTRATEGICO Y OPERACIONAL PARA LAS
COMPETENCIAS TECNOLOGICAS DEL MUNICIPIO DE YUMBO.

FECHA DE INICIO 18 DE JULIO-2023

FECHA DE TERMINACION 30 DE DICIEMBRE-2023

PRORROGA

BIEN O SERVICIO CONTRATADO 3| NO

GRAVADO CON IVA X
B ENTUS DIECTUCHU MICCONES UE]|
PESOS MONEDA CTE. (218.000.000) , Incluido impuestos, con cargo a la Disponibilidad presupuestal
No. 20232400 de 30-06-2023 Cuenta

04.11.1701.00,00.121000.45.4599.1000.2021768920044.4599025.2 3.2.02.02.008.45.01- Descripcidn
de la Cuenta RP. Inversién 218 000.000, que sera cancelado al contratista de la siguiente manera: la
contenida en la clausula cuarta del contrato, previa presentacion de acta de entrega y recibido a
satisfacion expedida por el supervisor del contrato y constacia de cumplimiento por parte del
contratista, de las obligaciones con el sistema general de seguridad social , parafiscales Y ARL
integral. El pago se hara a través de la tesoreria de la ENTIDAD, dentro de los 30 dias siguientes a la
presentacion de los documentos para el pago, previo cumplimiento de los procedimientos legales; la
presentacion de la factura correspondiente donde se discriminen los valores de los servicios
prestados, el cumplido a satisfaccion expedido por el supervisor del contrato. PARAGRAFO 1. EI
CONTRATISTA, sélo tiene derecho a los emolumentos expresamente pactados en esta clausula, y
debera presentar la respectiva factura de Venta, de la que se descontaran por parte del Municipio de
Yumbo, los valores correspondientes a Retenciones e impuestos a que haya lugar de conformidad con
las normas vigentes

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTRAL - CDP. No. 20232400 Fecha: 30-06-2023
CERTIFICADO DE REGISTRO

No. 20232562 fecha: 12-07-2023

PRESUPUESTAL - CRP.

3. DESCRIPCION DE FACTURAS O CUENTAS DE COBRO

Factura de venta No. 288

$ 10.000.000
FECHA 20 DICIEMBRE 2023

Documento
equivalente No.

L

VALOR DEL CONTRATO

$ 218.000.000

VALOR OTRO SI

VALOR DE TOTAL

VALOR ANTICIPO (ENTREGADO)

5. PAGO PARCIAL Y FINAL

PAGOS AVANCE SALDO PENDIENTE DE
CONCEPTO AMORTIZACION ANTICIPO DEL CONTRATO EJECUCION
ACTA DE PAGO N° 1 $ 40.000.000 $ 178.000.000
ACTA DE PAGO N° 2 $ 30.000.000 $ 148.000.000
ACTA DE PAGO N° 3 $ 30.000.000 $ 118.000.000
ACTA DE PAGO N° 4 $ 19.000.000 $ 99.000.000
ACTA DE PAGO N° 5 $ 19.000.000 $ 80.000.000
ACTA DE PAGQ N°6 $ 30.000.000 $ 50.000.000
ACTA DE PAGO N° 7 $ 30.000.000 $ 20.000.000
ACTA DE PAGO N°8 $ 10.000.000 $ 10.000.000
ACTA DE PAGQO N°9 $ 10.000.000 $0
ACUMULADO $ 218.000.000
: ACION DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES (ART. 50 LEY 789 DE 200, art. 18 ley 1122 de 2007 y el decreto 1670 de 2007) |
DESCRIPCION VERIFICACACION DE APORTES s NO
Sistema Integral de Seguridad Social Sl
PERSONA JURIDICA (Salud, Pension, Riesgos
Profesionales).
PERSONA JURIDICA Si

Aportes Parafiscales

PERSONA NATURAL

/ CONTRATISTA INDEPENDIENTE

Sistema General de Seguridad Social
(Salud, Pensiones y Riesgos
Profesicnales).

7. PORCENTAJE DE EJECUCION:

AS: TOTAL ACUMULADO 100%

PORCENTAJE DE EJECUCI(SN DE ACTIVIDADES CONTRATAD

RATO QUE REPOSAN EN EL = S

OCUMENTOS SOPOR

Minuta del contrato

Disponibilidad presupuestal

Registro presupuestal

Resolucién de aprobacion de pdliza

RUT

Pago seguridad social

Cerificacion de cumplimiento

Acta parcial No.

Pago 9

Certificacion de avance de obra emitida por el interventor (segin sea el caso)

NOTA: Para el tamite de pago del anticipe y primer avance del cumplimiento del contrato se debe entregar copia a la Secretaria de Hacienda

Cargo: Director Administrativo de

de los soportes descritos en el punto No. 8

Revisé: DR. MIGUEL ARANGO

[Efabore: SANDRA PATRICIA VILLEGAS

|
el U-

Aprobé: ING. LUIS HERNAN DIAZ CLARO:

Fd




Alcaldia
de Yumbo

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

HACE CONSTAR:

Que ASQ DE COLOMBIA S.A.S. con NIT: 900,498,082-6 representado legalmente por la
sefiora JAQUELINE REMOLINA, identificada con Cedula de Ciudadania No. 63,498,440 de
Bucaramanga.

CUMPLIO A SATISFACCION

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

Por valor de : DIEZ MILLONES DE PESOS MCTE $ 10.000.000

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

del Municipio de\Yumbo

Sandra Villegas Gonzalez. Q_‘&/L-L\J,



'-seﬁofes
o
Direccién

item

2y ASQ DE COLOMBIA SAS
1 Y0
'..- NIT 900.498.082-6
® .‘ AV CL 26 68 C 61 OF 620 TORRE CENTRAL
Tel: (601) 4270765
ASQ Bogota - Colombia
deColombia gerencia.althviz@gmail.com

MUNICIPIO DE YUMBO
890.399.025-6
CL 5 4 40 PARQUE BELARCAZAR

(602) 6516600

Yumbo Colombia

‘Teléfono
Ciudad

‘Descripcion

. Capacitacién en la administracién y gestién de los flujos de
: trabajo

Total items: 1

Valor en Letras:
Diez millones de pesos m/cte

Condiciones de Pago:

Transferencia $

“~Observaciones:
Servicio excluido de IVA - Ley 1819 de 2016

Cantldad

10,000,000.00

Factura electrénica de venta
No. 286

Fecha y hora Factura

Generacion

20/12/2023, 08 55
Expedicién 20/12/2023, 09:22
Vencimiento 20/12/2023
Vr. Total
1.00 10,000,000.00
Total Bruto 10,000,000.00

T'ota| a Pagar 10,000,000.00

A esta factura de venta aplican las normas relativas a la letra de cambio (articulo 5 Ley 1231 de 2008). Con esta el Comprador declara haber recibido real y
mater\almente las mercanmas o prestacién de servicios descritos en este titulo - Valor. Nimero Autorizacién 18764055274288 aprobado en 20230902
prefijo desde el nimero 270 al 300 Vigencia: 12 Meses
- Actividad Econémica 7020 Actividades de consultoria de gestién Tarifa e
CUFE: 8f00130eb206bffb98d46c98a6b8696ceadacbeb92e472e100041619949b663644176d71b17e2288b3b0b3ccd97acdle

Fabricante '_,Mww y P.tammm wwﬁa}gi:ﬁ Q‘mo SAS - Nit 8?0.6&8.145‘8. Mambre Software. Siigo Mube. Firma electrénica: ver en ef XML



MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Cadigo: GJU-
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Version: 04
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SUBPROCESO: N/A
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abril 08 de 2021

REGISTRO: ACTA DE SUPERVISION DE
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SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL CONTRATO:

No. 104.10.07.137 -2023

CONTRATISTA: ASQ DE COLOMBIA SAS
PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL SOPORTE,
ACTUALIZACION, MANTENIMIENTO (SAM) Y SERVICIOS
ADICIONALES DE LA SOLUCION INFORMATICA
OBJETO CONTRACTUAL: SOFTEXPERT EXCELLENCE SUITE EN EL PROYECTO

FORTALECIMIENTO ESTRATEGICO Y OPERACIONAL
PARA LAS COMPETENCIAS TECNOLOGICAS DEL
MUNICIPIO DE YUMBO..

VALOR DEL CONTRATO:

$218.000.000

PLAZO DE EJECUCION:

Hasta 30 diciembre de 2023

FECHA DE INICIO:

18 de Julio de 2023

FECHA DE TERMINACION:

30 de diciembre de 2023

FORMA DE PAGO:

La estipulada en la clausula cuarta del contrato.

NOMBRE Y CARGO SUPERVISOR
(ES) DEL CONTRATO:

Arq. Andres Perez Zapata - Diretor
Departamento Administrativo de Planeacion e Informatica

PERIODO DE SUPERVISION:

Ultimo pago

2. SEGUIMIENTO TECNICO

. Ubicacion
Regtia:0 Fisica del
Actividades Contratadas Actividades Ejecutadas Evidencia de registro o
la Actividad i e
Se capacité en los flujos de pars e
incidentes y los diferentes formularios
Capacitaciones de los flujos para el municipio.
de trabajo pgrs e incidentes. _
Game constnels &8 plateg g Veranexo Acta | Acta de recibo

primera explicacion y entrega por
medio de video y otras capacitaciones
en capacitacién via meet.

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

El 18 de diciembre del 2023, se llevd
a cabo una reunién esencial donde se
detalld el proceso de automatizacion
de la gestion de PQR en la

de recibo a
satisfacciéon de
la capacitacion
del LOS
FLUJOS DE
TRABAJO E
INCIDENTE.

a satisfaccion
dela
capacitacion
de LOS
FLUJOS DE
TRABAJO E
INCIDENTE.




MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Codigo: GJU-
GC-FO008

Municipal de

PROCESO: GESTION DE LA
CONTRATACION

TRD: 104.10.07

Version: 04
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SUBPROCESO: N/A

Fecha de Emision:

abril 08 de 2021

REGISTRO: ACTA DE SUPERVISION DE
CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS
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herramienta SESuite. Durante la
sesion, se profundizé en la ejecucion
de actividades clave, desde la captura
inicial de informacién hasta el
almacenamiento de documentos
asociados en las Tablas de Retencion
Documental (TRD). Se destacd el
sistema de clasificacion, asignando a
profesionales responsables de
proporcionar respuestas a las PQR.
El proceso continuaba con la
validacion mediante la firma de cada
secretario de oficina y culminaba con
la notificacion formal de la respuesta
correspondiente. Esta presentacion
exhaustiva ilustré de manera integral
cémo la automatizacion en SESuite
agiliza y optimiza cada fase del
procesc de PQR, asegurando una
gestion eficiente y transparente desde
el inicio hasta la notificacion final (Ver
anexo: acta No 9: diciembre 18 del
2023).

Adicionalmente, el 22 de diciembre
del 2023, se brindd una capacitacion
sobre la automatizacion 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 implementacion y asegurar una
transicion efectiva hacia estas nuevas
funcionalidades. Se incluyd una
breve explicacion sobre el
funcionamiento de la estrategia de
ITSM en el sistema SESuite. Se
destacaron elementos cruciales,
como los portales de: Gestion de
Mesa de Ayuda, Mesa de ayuda- Tly
la Base de Datos de Conocimiento.
Operacién de la mesa de ayuda
ITSM, Categorizacion y solucion de
incidentes,  automatizacién  (Ver
anexo: Acta No 11 de reunién
diciembre 22 del 2023)

OBSERVACIONES:




‘ bdigo: GJU-
MACROPROCESO: GESTION JURIDICA | “019%
Pl PROCESO: GESTION DE LA TRD: 104.10.07
Municipal de CONTRATACION Version: 04
Yumbo Fecha de Emision:
SUBPROCESO: N/A
abril 08 de 2021
REGISTRO: ACTA DE SUPERVISION DE Pagina 1 de 4
CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS
Cumplimiento de Actividades Contratadas y S| x | NO Cumple
Objeto Contractual en el Periodo Parcialmente

3. SEGUIMIENTO CONTABLE, FINANCIERO Y JURIDICO

No. Cuenta / Apropiacion Fe:h Valor
04.11.1701.00.00.121000.45.4599.1000.2021768920044 | 30-06-
CbP 20232400 599025.2.3.2.02.02.008.45.01 2023 $218.000.000
Registro
04.11.1701.00.00.121000.45.4599.1000.2021768920044 | 12-07-
Pres:’;’UESt 20232562 | 599055.32.02.02.008.45.01 2023 | $218.000.000

Valor Ejecutado a la

Focha Valor por Ejecutar

Valor a Pagar en el Periodo

10.000.000 208..000.000 $0

Prorroga / Adiciones al Contrato: Tiempo: Valor: Actividades: las designadas inicialmente.

Diligenciar en caso de adiciones por valor.

Pago de Seguridad Social

Valor pagado a
CB:'.se d.? - Total Pagado | Fecha de pago
guzagion EPS PENSION ARL
N/A N/A N/A N/A N/A N/A

4. ACTIVIDADES DE TRATAMIENTO Y MONITOREO A LA MATRIZ DE RIESGO DEL
CONTRATO

Sl NO
¢ Después del monitoreo por parte de la supervision se han

materializado riesgos? X

Si la respuesta fue NO.

Se ha realizado el monitoreo, de acuerdo con el tratamiento y/o control de los riesgos establecido
en la matriz de los estudios previos del contrato, evidenciandose que no hay materializacion de
los mismos. Lo anterior se verifica a través del informe mensual de actividades del contratista
de acuerdo con las obligaciones especificas pactadas, las cuales han tenido satisfactorio
cumplimiento a la fecha.

Si la respuesta fue Sl.




Alcaldia
Municipal de
Yumbo
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Justifique: N/A

5. CERTIFICACION:

5.1 Por parte del Supervisor:

Certificd el Cumplimiento a satisfaccidn de las obligaciones establecidas en el contrato por parte del
contratista en desarrollo de las actividades especificas descritas en el informe de gestion
correspondiente al noveno pago segun lo pactado en el contrato en mencién del afio avante, informe ™
que se anexa debidamente refrendado por las partes. Igualmente 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
Integral, y que realizare los aportes al mismo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 244 de |a
ley 1955 de 2019.

Para constancia de lo anterior se firma la presente acta por el contratista y los que en ella supervisan

a los (28) dias del mes DICIEMBRE del 2023.

/m/

Firma Supervisor:

Nombre: ANDRES REREZ ZAPATA

Cargo: Director

Departamento Adminlsiratiyo de Planeacidn e Informatica

cializado

Nombre: LUIS HERNA§ DIAZ CLAROS

Cargo: Profesional Esp

Departamento Administrativo de Planeacion e Informatica

Firma del Contratista:
Nombre: Jaqueline Remolina
Documento Identidad: 63.498.440 de Bucaramanga




Acta de recibo a satisfaccion de
la capacitacion en la

administracion y capacitacion g
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IDENTIFICACION DEL CLIENTE

Empresa: Alcaldia de Yumbo

Contacto: Luis Hernan Diaz

Teléfono: 311 6352320 E-mail: hernan.diaz@yumbo.gov.com.co
Area: Gerencia interna de proyectos

JENTIFICACION DEL SERVICIO

Service Id: Contrato 104 10071372023
Caédigo del Proyecto: Acta de recibo a satisfaccion con la capacitacion de los flujos de trabajo.

Consultor 1: Mardory Serna

Teléfono: 3186597086 E-mail: ademardory77@hotmail.com
Consultor 2: Dairon Ayala

Teléfono: 3193280264 E-mail: dayala244@gmail.com
Fecha Inicio: 18/Diciem/2023 Fecha Fin: diciembre 31/2023

B S = e o S e S T = Pt ST PN T ST e D,
Pagina 1 de 4



Acta de recibo a satisfaccion de
la capacitacion en la
administracion y capacitacion alpms
i i Alcal
de los flujos de trabajo. Alcaldia

1 INFORMES PROYECTO ALCALDIA DE YUMBO

De acuerdo con lo establecido en las Especificaciones Técnicas del Contrato de Consultoria No. 104
10071372023 suscrito entre la Alcaldia de Yumbo y ASQ de Colombia, se incluiran los siguientes
componentes en las capacitaciones que estan relacionados con la descripcion de la siguiente tabla:

Tema Corresppndencia Médulo SE
Suite documentos
Diagramacién de los flujos de PQRS Documentacion
Diagramacion de los flujos de incidentes Documentacion -
Formularios y reglas del negocio de pqrs Documentacién
Formularios y reglas del negocio de incidentes Documentacion.
Entrega de proceso y explicacion en video. Demostracion

2 Capacitaciones de los flujos de trabajo pqrs e incidentes.

Se capacito en los flujos de pars e incidentes y los diferentes formularios para el municipio.

Como constancia se plateo una primera explicaciéon y entrega por medio de video y otras capacitaciones
en capacitacion via meet.

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

El 18 de diciembre del 2023, se llevd a cabo una reunion esencial donde se detalld el proceso de
automatizacion de la gestion de PQR en la herramienta SESuite. Durante la sesion, se profundizo en la ejecucion
de actividades clave, desde la captura inicial de informacion hasta el almacenamiento de documentos
asociados en las Tablas de Retencién Documental (TRD). Se destaco el sistema de clasificacion, asignando a
profesionales responsables de proporcionar respuestas a las PQR. El proceso continuaba con la validacion
mediante la firma de cada secretario de oficina y culminaba con la notificacion formal de la respuesta
correspondiente. Esta presentacion exhaustiva ilustré de manera integral como la automatizacion en SESuite
agiliza y optimiza cada fase del proceso de PQR, asegurando una gestion eficiente y transparente desde el

Pagina 2 de 4



Acta de recibo a satisfaccién de
[ Soft |Expert )} la capacitacion en la

Sottware for fuceinee administracion y capacitacion N |
de los flujos de trabajo. Alcaldia |

de Yumbo

inicio hasta la notificacion final. En esta reunion se realizé la explicacién del modelo disefiado de gestion
de comunicaciones y pqrsfd configurado un tnico flujo de automatizacién integral, donde donde se detalld
el proceso de automatizacion de la gestién de PQRS y su articulacién con la asociacién de las TRD para
la gestion documental (Ver anexo: acta No 9: diciembre 18 del 2023)

v 4 link 2 reunion entrega Yumbo - % LF Meet - fpe-wgrmm-jn:

® x + = - (=] X

PN
Q

23 meetgoogle.com/fpe-wamm-ingtauthuser=5 day 2D OO

L E O E M

Adicionalmente, el 22 de diciembre del 2023, se brindé una capacitacion sobre la automatizacion 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 implementacion y asegurar una transicion efectiva hacia estas
nuevas funcionalidades. Se incluyd una breve explicacion sobre el funcionamiento de la estrategia de
ITSM en el sistema SESuite. Se destacaron elementos cruciales, como los portales de: Gestion de Mesa
de Ayuda, Mesa de ayuda- Tl y la Base de Datos de Conocimiento. Operacion de la mesa de ayuda ITSM,

Categorizacion y solucion de incidentes, automatizacion (Ver anexo: Acta No 11 de reunion diciembre 22
del 2023)
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Dairo de Jesus Ayala Ing Luis Hefnan Diaz
Asq de Colombia Municipio de Yumbo.
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Modelo de proceso PQRS-Automatizacion de procesos de
Ventanilla Unica, correspondencia
Mesa de ayuda-Incidentes de tecnologia

ACTA DE REUNION N° 9

Modelo de proceso PQRS- | Tema: Presentacién/capacitacion
Automatizacion de ' funcionalidades Modelo de
procesos de Ventanilla proceso PQRS-Automatizacion de
Unica, correspondencia procesos de Ventanilla tnica,
ECM Gestion Documental correspondencia
TRD-Parametrizacion del ECM Gestion Documental TRD-
modulo de Parametrizacidn del mddulo de
= administracion administracion
laborado por: | Mardory Serna Lugar: | Reunién Virtual Via Meet
. Fecha: | 18/12/2023 | Horalnicio: | 3:00PM | HoraFinal: | 6:30PM

OBJETIVOS DE LA REUNION

Realizar presentacion para capacitar al personal de la Alcaldia de Yumbo sobre las
funcionalidades del Modelo de proceso PQRS-Automatizacién de procesos de Ventanilla tnica,
correspondencia-ECM Gestién Documental TRD-Parametrizacién del mddulo de administracion

PARTICIPANTES
Nombre Proceso y/o Entidad ~ Nombre Abreviado
Luis Hernn Diaz YUMBO LHD /
Algjandro Diaz YUMBO AD 4
Patricia Rengifo YUMBO PR L/
Valentina Brunetti YUMBO VB -
Alejandra Bustamante YUMBO AB 7
Mardory Serna ASQ
Nelson Ricardo Restrepo ASQ NRR 4
Alfredo Alvithz ASQ AA
Dairon Ayala ASQ DA
ASISTENTES
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TEMAS TRATADOS

Ricardo Restrepo, inicia la exposicion sobre LA AUTOMATIZACION DE PROCESOS DE
VENTANILLA UNICA, CORRESPONDENCIA, el proceso de radicacién y los artefactos
desarrollados para cumplir con el objetivo.

1.

Solicitudes

Se inicio con la explicacion de la interface que accede el ciudadano para
realizar la solicitud. En la explicacién se aclaré por parte de la alcaldia que
en este formulario se debia manejar ya un numero de radicado y no otro
numero, porque confundiria al ciudadano.

Adicional se explicé la forma de navegar en los formularios y como se graba
la informacion.

Pagina 4 de 15

Informacion de Uso Interno




ECM Gestion Documental TRD-Parametrizacion del moédulo

o~
a5 o-raran
( X de administracion
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v OO Solixpert Sulte 22 X QD seSute x ¥ - o x
c © o segues  hiips//trarsitesdigitales-pruebas yumbe gov local 434 Parsd/peticiones/sobciud?pldGuardo » CTDIBBSUCE FEDUIDacK HBE2NPS 1Y 10ZgMbECFT ... 1Y [ B 3
de Yumba
Se genero el radicado 2023REN00026
: = = : .-a
- Solicitud de Intencion
Politica de i ¥y pr i6n de datos p
Para acceder a la politica dirigirse a la URL: hitps.//www.yumbao.gov co/publicaciones/6/politicas-de-privacidad-y-condiciones-de-uso
Autoriza el uso de sus datos personales 7
Tipo de Solicitud (*)
[Seteccione] v
2. Pendientes

Hablamos de la forma en que los usuarios de la alcaldia acceden a la
plataforma de radicacién y de ahi, como se llega a la ventana donde se
encuentras las intenciones del ciudadano pendiente de radicar.

En la revisidon de las opciones, aclaramos que no se podian eliminar
solicitudes del ciudadano, por lo cual se solicita agregar un manejo de
cancelacion para que quede registrada en la plataforma.
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v 60 Softfapert Sulte 22 %X D sesum x + - o
Cc © Ko segwre  Bitps//tramitesdigitates -pruebas yumbe gov local 444/Pgrd/peticiones/lista b3 2
@ S Windows Seresr 00 $E5uste J T amter 0 Yoo
Mostrar 10 & regisfros
28 79632597 DAIRO DE JESUS  AYALA MUROZ SOLICITUD DE INFORMACION @ °
2 15443887 DARD DE JESUS  AYALA MUROZ SOLICITUD DE INFORMACION % ° ::
0 2073REQOD0Y 19632567 SUAN PEREZ CAMILD GARCIA EJERCICIO @ ° %
3 2023RECOCO26 79632597 DAIRO DE JESUS  AYALA MUNOZ SOLICITUD DE INFORMACION é‘%— ° -
34 2023RE000027 15443887 JUAN PEREZ MUROZ SOLICITUD DE INFORMACION @ o
Mostrando registros del 1 3l 5 de un total de § regisiros Anteriax - """ =
3. Radicacién

Iniciamos explicando que se puede radicar de dos maneras, directamente o
desde la plataforma de pendientes.

Revisamos las opciones de radicacién y se solicité por parte de los usuarios
ajustes en los siguientes topicos:

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

¢ Manejo de la secretaria/dependencia
* Reuvision del manejo de las tablas de retencion documental.

e Oftras opciones relacionadas con la persona que esta generando la
solicitud.

Explicamos como es el manejo de la grabacion de la informacién y las
validaciones.

Finalmente se aclara como es el manejo de las etiquetas y que informacion
se presenta en ella.
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v 6O Sofffxpert Suite 34 X D seSute x + = o] x
- S © Hosgueo s/ tramitesdigitales- pruebas yumbe. gov localA44/Parsd/peticlones/radicacion HdSaliotud PQRSD= 0&pNunveroPORSD = J023RECODOZE&PE. . ¥ a a
{ Windows Server 00 SESulte 24 ambnent | [ Todos lor tavinit
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o
Alcaldia

ge Yumbo

Se genero el radicado : 2023RE000026

Radicacion

Radicacién

Medio de Recepcion (*)

|Seleccione]

Tipo de Comunicacion (*)

[Seleccione]

Tipo de ingrese (*)

v [Seleccione]

Tipo de Solicitud (*)

[Seleccione]

Posteriormente, Dairon Ayala continué explico el modelo DISENADO DE GESTION DE
COMUNICACIONES Y PQRSFD configurado un tnico flujo de automatizacion integral, donde donde
se detallé el proceso de automatizacién de la gestion de PQR en la herramienta SESuite.
Durante la sesién, se profundizé en la ejecucion de actividades clave, desde la captura
inicial de informacién hasta el aimacenamiento de documentos asociados en las Tablas de
Retencion Documental (TRD). Se destaco el sistema de clasificacion, asignando a
profesionales responsables de proporcionar respuestas a las PQR. El proceso continuaba
con la validacion mediante la firma de cada secretario de oficina y culminaba con la
notificacion formal de la respuesta correspondiente. Esta presentacién exhaustiva ilustré de
manera integral como la automatizacion en SESuite agiliza y optimiza cada fase del proceso

de PQR, asegurando una gestion eficiente y transparente desde el inicio hasta la
notificacién final.
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Posteriormente, Mardory Serna, expuso sobre ECM GESTION DOCUMENTAL TRD-

PARAMETRIZACION DEL MODULO DE ADMINISTRACION, donde explicd las siguientes
funcionalidades:

Se aclard que desde el proceso de radicacion se refleja como funciona las TRD,
donde el funcionario elige la PQRSF de la unidad productora a la cual sera asociada.
Y en los flujos de Gestion de comunicaciones y PQRS es posible asociar a la TRD
correspondiente el documento creado.

Estructura de las TRD en el médulo de documentacién, con sus respectivas
unidades productoras, series y subseries documentales
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- La parametrizacion de los tipos documentales de acuerdo con las TRD entregadas
por la Alcaldia de Yumbo 2017". Se explicd que es posible con las opciones incluir
o modificar otros tipos documentales. Se parametrizaron atributos de listas de valor
multivalorado, para la creacion de listado de los tipos documentales de acuerdo con
los cuadros de clasificacién entregados por Alcaldia de Yumbo para las subseries
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O EESBom

Pt e e pmmtn " o B o we.
SR ] B T cin s
o Ay G Wit T 0 v v P i . -
- e

.-
i : e

ore v i o o
o e
113200 Frogiama 6 Shusida ¢ im .
I SEAE G | Dnie | D ReeeT
e Ariouo = =
e Fuctia dat o
El R s -
B o~ E
a B .
. ~
8 B Too doumenns Progana de Dfcsibe & iragen msthuoinat _ e

PO DY +

Pagina 11 de 15

Informacion de Uso Interno




Q0 ECM Gestién Documental TRD-Parametrizacion del médulo

[ 2X0 de administracion
ASQ Modelo de proceso PQRS-Automatizacion de procesos de
deColombia Ventanilla tnica, correspondencia

Mesa de ayuda-Incidentes de tecnologia

- La parametrizacion de los metadatos para cada categoria documental, los cuales se
encuentran asociados a ésta segun corresponda. Estos atributos, deberan ser registrados
por los usuarios al generar documentos en la Se Suite:
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- La estructura organizacional parametrizada para su consulta:
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- Las funciones y areas creadas para asociarse a cada usuario segun corresponda
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COMPROMISOS

Tarea Responsable Fecha Programada
: S : (DD/IMM/AAAA)

APROBADO POR

f\flfw{z_uch)gétr\&):\g?qw ?{
o

Firma Firma\

Nombre: Nelson Ricardo Restrepo R Nombre: Luis Herndn Diaz
Entidad: ASQ Entidad: Alcaldia de Yumbo

ey Avwan ¥ )

Firma Firma
Nombre: Mardory Serna Nombre: Patricia Rengifo
Entidad: ASQ Entidad: Alcaldia de Yumbo
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ACTA DE REUNION N° 011
BPM/Modulo: | ITSM — Mesa de ayuda Tema: | Reunién capacitacion mesa de
ayuda

Elaborado por: Dairo Ayala Lugar: Reunion virtual via Meet

~ Fecha: | 22/12/2023 | Horalnicio: | 8:00am | Hora Final: | 11:00 pm

OBJETIVOS DE LA REUNION

La reunidn tiene como objetivo principal abordar los temas cruciales de la entrega y
capacitacion relacionados con la automatizacion 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 implementacion y asegurar una transicion efectiva hacia estas nuevas

funcionalidades.

PARTICIPANTES

~ Nombre Proceso y/o Entidad |  Nombre Abreviado
Luis Hernan YUMBO LH 4
Hector Acevedo YUMBO HA 4
Francia Helena Lozano YUMBO FL /
Sandra Janeth Calderon YUMBO SC /-
Mardory Serna ASQ MS 4
Dairo Ayala ASQ DA 4
TEMAS TRATADOS

« En esta reunion, se abordaron aspectos de suma importancia indispensables para
la adecuada implementacién de la automatizacion a través del software. Se incluyo
una breve explicacion sobre el funcionamiento de la estrategia de ITSM en el
sistema SESuite. Se destacaron elementos cruciales, como los portales de:

1. Gestion de Mesa de Ayuda.

El portal de Gestidn de Mesa de Ayuda constituye una plataforma integral donde
se consolida y presenta el comportamiento de todos los incidentes y

requerimientos

generados por

funcionarios.

datos se encuentran

distribuidos de acuerdo al catalogo de servicios de tecnologia de la informacion
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(Tl). Su finalidad principal es proporcionar una vision holistica y detallada de la
actividad operativa, permitiendo la toma de decisiones informadas. A través de
esta herramienta, se logra una comprension profunda de la dindmica de los
servicios de Tl.

GESTION MESA DE AYUDA @

& Editar portal B Comentarios
- @ Privado w1 & Siguiendo
@ Filtros
Total solicitudes de servicio Filtro por anos Fiitro por mes
5 dtfecha < dtfecha -
Total de solicitudes por agente de mesa Naturaleza del servicio. Estado de la solicitud

Agente de mesa cantidad de solicitudes naturaleza * Porcentaje
i AR THA 20.00%

Peortalfelio

B80,00%

70.00%

60,00%

50.00%

40.00% 80.00%

30,00%

20.00%

10.00%

0.00%
SOPORTE DE CONECTIVIDAD (vacio)

nmecategoria

@ cdprocess : « »r 3 o © "

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 Alcaldia de Yumbo una plataforma centralizada para la
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solicitud de servicios de tecnologia de la informacion (Tl) conforme al catalogo
de servicios establecido. Este portal ofrece a los usuarios la posibilidad de realizar
solicitudes de servicios de Tl de manera eficiente y estructurada. Ademas, facilita
la autogestion al proporcionar a los funcionarios acceso a una plataforma donde
pueden encontrar soluciones documentadas para diversos problemas
tecnologicos. La meta es promover una interaccion agil y efectiva entre los
usuarios y el equipo de Tl.

MESADEAYUDA-TI @

. 4 Editar portal & Comentarios
Publico @2 & Siguiendo

Solita ayudaa Tl Necesitas Ayuda?

10003

@ Regsstro de solicitudes

0]

Operacion de la mesa de ayuda ITSM:

Iniciar una solicitud

Solicitud servicios

b echa oe soRcm Asuruo &
26122023 26/12/2023 - 20038 - Requemisnto

Bt
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Categorizar y solucién del incidente

Asrsgnacion y solucian de la solicutud

Tipo da sohcdud indpacto Grupo de wrabajo #
REQUERIMIENTO A« MEDIO L&
Medo 36 ingresos & Requenments requiere aprobacion?
g Si No
Diagnostico Solucion
PO 0 SolICa
s No =
Adjunle imagenes del error
@ Todos kos nveles Instancia Coments ¢ ACtvicad en eecucon
+ -] @ &®
. .
Automatizacion
—— —————— N
, = ;

= - ’ L

i i

i
A -
— e : 4 el =
I - i

»

~

Tecnico Asignado #

-

)
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[Soft|Expert)

MACROPROCESO DESARROLLO INSTITUCIONAL

iCodigo: DIN-GH-02-FOC10

PROCESO GESTION HUMANA

TRD

SUBPROCESO DESARROLLO Y F’ERHN‘ENCM DEL PERSONAL Version: 01
Alcaldia Municipalee | 00000 Fecha de Emision:
Yié REGISTRO ' LISTADO DE ASISTENCIA Julio 30 de 2015

FECHA: 22 de diciembre de 2023

DEPENDENCIA RESPONSABLE

TEMA TRATADO

HORARIO: 800 a 1000 am

Informitca

Presentacion de la nueys mess de syuds en BPMS

No. NOMBRES Y APELLIOOS

DOCUMENTO DE

IDENTIDAD DEPERDENCIA / ENTIOAD

LUGAR. Vinual - Google Meet

CAPACITADOR / EXPOSITOR Netson Ricardo Restropo Ramirez - ASQ de Colombia

CORRIO ELECTRONICO/ YHV.GI'O'NO

V| Heh fabie ek ﬁn(;,rnezm_rﬂ- T (poontn

? 6{:.»:‘,{!/\- [1.{-7.:[« »‘-'/r

Tngoepmsifion

L 8- Lo~ a0
7vomT"”1 - Y

Tp— v

B peskdTee D?-

L-L‘J‘: lllw(“u\t N

¢
"j;.m-gle-o bracs (I3Luwt23y (o borkster [h

el .L.(“_[‘

Tlaagacen

1,36y UZ0| Bt C,{.’eﬁ
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Reunion Mesa de ayuda 2023-12-22 08-06-37.mkv

APROBADO POR

Firma

Nombre: Dayron Ayala
Entidad: ASQ

S

Suweire Surmeh Cobduron

Firlba

Nombre: Luis Hernan Diaz

Entidad: Alcaldia de Yumbo (Valle)
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Q'Vgru:ldj)&uvvu}j

Firma

Nombre: Mardory Serna
Entidad: ASQ

Firma

%EL v ]

o, =
Nombre: '/“'bmqa E‘-g—r\-_-:,\ Lore asne &

Entidad: A lconeb 1@ de Voub o (velle),

Firma

Nombre:

Entidad:

(pf & X

Firma

Nombre: Hector Acevedo

Entidad: Alcaldia de Yumbo (Valle)

<c.~ Tk Clon

Firma

Nombre: 3 ancli— J-—-H/, (-JL/QN H,

Entidad: ﬁlcm[chL H ?(,qkm(")

Firma

Nombre:

Entidad:

Firma

Nombre:
Entidad:
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aportes Resumen Genere{ ‘e Pago (

enlinea
|DATOS GENERALES DEL APORTANTE - a
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
NIT 900498082 6 ASQ DE COLOMBIA SAS B - MENOS DE 200 COTIZANTES PRINCIPAL av cll 26 # 68 61 ofc 620 BOGOTA-BOGOTA D.E. 3001087 Si
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION !
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-11 2023-12 331043764 9460247821 E 2023/12/21 2023/12/11 | SCOTIABANK COLPATRIA 0 $284,500
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacién Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias I1BC Aporte Codigo |Dias 1BC Aporte Dias. 1BC Aporte
1 [cC |1049619517  |RODRIGUEZ 230301 30 51,160,000 5185600  EPS037] 30 51,160,000 $46,400(  Ccrz2| 30 51,160,000 546,400 14-23 30 51,160,000 56,100 30 50
§1,160,000 $185,600 $1,160,000 $46,400 $1,160,000 $46,400 $1,160,000 $6,100 50
Total Afiliados( 1) 19 il

RESUMEN DE PAGO

CODIGO NIT AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $185,600 S0 50 $185,600
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $185,600 S0 S0 $185,600
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 56,100 50 50 $6,100
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $6,100 0 50 $6,100
CCF (ADMINISTRADORAS: 1) 1 546,400 50 50 546,400
COLSUBSIDIO CcF22 860,007,336 1 1 $46,400 S0 S0 546,400
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $46,400 S0 S0 546,400
NUEVA E.P.5. EPS037 900,156,264 2 1 $46,400 S0 S0 546,400
TOTAL 1 $284,500 $0 $0 $284,500
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LANCE & ASOCIADOS

CERTIFICADO DE PAGO DE APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y
PARAFISCALES - ARTICULO 50 DE LA LEY 789 DE 2002

Para dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, |a suscrita contadora
publica de la sociedad ASQ DE COLOMBIA SAS, identificada con NIT. 900.498.082-6, se permiten
certificar que la mencionada sociedad ha realizado los pagos de seguridad social y aportes
parafiscales correspondientes a la némina de los meses de noviembre 2023, que legalmente son
exigibles en la citada fecha.

- La presente certificacion se expide a los dieciocho (18) dias del mes de diciembre de 2023.

Cordialmente,

Contador Publico
TP. 145713-T

administracion (pf‘Iill"!(‘L‘}"EESUL'i;ldOS.t‘OIﬂ

Cel. 314 470 65 29




