ALAL DA SECRETARIA DE
ARMERO
m GUAYABAL GOBIERNO

INFORME DE SUPERVSION No.001 DE 2024

001-2024
1. INFORMACION BASICA DEL CONTRATO
CONTRATO No 316-2024
MODALIDAD - CLASE DE MINIMA CUANTIA - PRESTACION DE SERVICIOS
CONTRATO:
CONTRATISTA: HUGO ARIEL QUEVEDQ RICAURTE
OBJETO: [0 DEL CONTRATO

REALIZAR EL ACOMPANAMIENTO EN LA APLICACION DE NORMAS Y TECNICAS VIGENTES EN ARCHIVISTICA A
LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DEL MANEJO DE; UNIDAD DE CORRESPONDENCIA (VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA) COMUNICACIONES INTERNAS-EXTERNAS, PRODUCCION DOCUMENTAL, GESTION Y
TRAMITE DE LAS PQRS-D DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ARMERO GUAYABAL TOLIMA

VALOR DEL CONTRATO: TREINTA MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ($30.500.000) MCTE

PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion del contrato es de VEINTE (20) DIAS CALENDARIO El contrato
se entiende perfeccionado con la firma de las partes. Para su legalizacion se requiere
el registro presupuestal y aprobacion de las garantias

FECHA DESIGNACION 10 DE DICIEMBRE DE 2024
SUPERVISION:

FECHA DE INICIO: 12 DE DICIEMBRE DE 2024
No DE CERTIFICADO DE

DISPONIBILIDAD 2024000757 del 03/12/2024
PRESUPUESTAL

No DE REGISTRO 2024000843 del 10/12/2024

PRESUPUESTAL INICIAL

2. INFORMACION BASICA PARA EL PRESENTE PAGO

PERIODO QUE COMPRENDE EL

PRESENTE PAGO 12 DE DICIEMBRE DE 2024 - 26 DE DICIEMBRE 2024

No DE FACTURA O

DOCUMENTO EQUIVALENTE | CUENTA DE COBRO 001-2024

FECHA: 26 DE DICIEMBRE 2024

VALOR DE FACTURA PARA EL

PRESENTE PAGO: TREINTA MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS ($30.500.000) MCTE

3. SEGUIMIENTO ECONOMICO Y FINANCIERO

GESTION DE PAGOS
CLAUSULA QUINTA: FORMA DE PAGO
El municipio de Armero Guayabal pagara el valor del contrato en UN (1) UNICO pago de acuerdo con la facturacion
presentada, teniendo en cuenta la oferta econdmica del oferente seleccionado y previa certificacion de informe a satisfaccion
por el supervisor del contrato.

NOTA 1. Todos los pagos estan supeditados a los descuentos tributarios segun Ley 2010 del 27 de diciembre de 2019,
acorde a las responsabilidades, calidades y fributos a las que se encuentre obligado en el registro tnico tributario. Asi como
los gravamenes financieros.

NOTA 2. El contratista debera acreditar el pago de la seguridad social integral en los términos del Articulo 50 de la Ley 789
de 2002 en concordancia con la Ley 828 de 2003, Articulo 23 de Ia Ley 1150 de 2007, Ley 100 de 1993 y Ley 1295 de 1994.
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NOTA 3. Asi mismo, el porcentaje de descuentos establecidos por concepto de estampillas en el Estatuto de Rentas del

municipio de Armero Guayabal, adoptado por el acuerdo 015 del 31 de agosto de 2020, seran asumidos a partir del valor
total del contrato.

BALANCE GENERAL

CONCEPTO VALOR DEL CONTRATO TOTAL
Valor del Contrato $ 30.500.000
Adiciones en Valor $0
Pagos Parciales Cancelados $0
Valor total del presente Pago $ 30.500.000
Saldo del Contrato $0
SUMAS IGUALES $30.500.000 $ 30.500.000

4. VERIFICACION DE APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y/O PARAFISCALES

Se ha verificado que el contratista se encuentra afiliado a:

ASOPAGOS APORTES EN LINEA
EPS NUEVA EPS
AFP COLPENSIONES
ARL POSITIVA | TIPO DE RIESGO 1]

El contratista acredita el pago de los aportes de seguridad social sobre el Ingreso Base de Cotizacion (IBC) del 40%. Se
verificd que ha efectuado los pagos a la seguridad social en salud, pension y riesgos profesionales, y se encuentra a pazy
salvo a la fecha segun planillas de pago adjuntas.

RELACION DE PAGOS A LA SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES:

131793460 | 202412 | 2024-12:06 | T $464.400

HH0000 32007034 202412 | 2024-12-26 DIC $838.700
total $30.500.000 100% | TOTAL, PAGOS A LA Seguridad Social | $1.303.100
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El contratista se acoge a lo dispuesto en la Resolucion 209 de 2020 expedida por la UGPP y conforme al articulo 107 del
Estatuto Tributario, y declara bajo gravedad de juramento que, para calcular la base minima de cotizacion al Sistema
Integral de Seguridad Social, deduce las expensa que se generaron en la ejecucion de la actividad o renta:

Seccion Actividad o de cos 9 resp
Rev 4 ingresos
K Informacion y comunicaciones 63,2%

*Art. 3 - Resolucion 209 de 2020 expedida por la UGPP

De acuerdo a lo anterior, la liquidacion de pagos queda de la siguiente manera:

icicuctoo ST S 10| e  SEm
o S, S s L 718900
ARL(CLASEN] e b 000522| 23436) 23400
VALOR TOTAL A PAGAR 20,02% | 1.302.972 1,302,900
PERSONAL REQUERIDO
GILDARDO PATINO 7950136094 202412102
TRILLOS
ANGELA MARGARITA 31766494 202412104
NUREZ ARIZA

Una vez revisado El articulo 65 de la ley 1819 de diciembre 29 de 2016, que adiciona el articulo 114-1 al estatuto tributario,
se evidencia que seglin la naturaleza del contratista (NO) (ESTA) obligado a realizar el pago de los aportes parafiscales (A
favor del Servicio Nacional del Aprendizaje (SENA), del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), pago que fue
verificado en la planilla

5. REVISION TECNICA Y CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO I ACTIVIDADES REALIZADAS

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA (Ventanilla Unica de Correspondencia) - DISENAR y/o ACTUALIZAR LOS
RESPECTIVOS PROCEDIMIENTOS, AUTOMATIZAR Y SOCIALIZAR EL MANEJO DEL PROCESO DE LA
GESTION DOCUMENTAL: RECEPCION DOCUMENTAL. (Ventanilla Unica de Correspondencia)

1. Disefiar y elaborar los | El contratista disefi¢ y elaboron los respectivos procedimientos, se automatizd
respectivos procedimientos, | el manejo del proceso de la gestion documental: recepcion documental y se
automatizar y socializar el | realiz6 la respectiva socializacion
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manejo del proceso de la gestion
documental: recepcion
documental.

Se anexa:
PRO-Procedimiento_Gestion_Tramite_ PQRS.docx

INST - Insfructivo_Firmas_Responsables-New.docx
INST_Digitalizacion_Fines_Control_Tramite_Comun_Oficiales.docx

FOR -Asuntos_Responsables_Autorizados.docx

FOR- Recoleccion_Representacion_Grafica_Firmas_Responsables.docx
FOR_Formato_Alerta_Comunicaciones_Oficiales_Vencidas.xlsx
FOR_Formato_Recepcion_Peticiones_Verbales.docx
FOR_Formato_Registro_Comun_0Ofc_Internas.xlsx
FOR_Formato_Registro_Radicacion_Com_Of Externa_ENVIADA. xIsx
FOR_Formato_Registro_Radicacion_Com_Of Externa_RECIBIDA xlsx
FOR_Formato_Reporte_Comunicaciones_Oficiales_Devuelta.xlsx

Horario_Atencion_Publico.pptx

Sello_Ventanilla_Unica_Correspondencia.png
Ver Anexo B-Automatizar_Proceso_Archivsitico_Recepcion-AlDD.pdf

Se realizé la respectiva socializacion a los miembros que conforman el Comité
Institucional de Gestion de Desarrollo el dia 12 de diciembre a partir de las 2:30
pm hasta las 4:30 pm. Se dejo constancia de asistencia y se proyecto la
respectiva acta.
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2. Acompafar a los responsables

del manejo de La  Unidad de
Correspondencia en
automatizar el proceso de

radicacion y tramite de las
comunicaciones:

a) Procesos de la Recepcion
Documental: Recepcionar, Registrar,
Radicar (Zonas de las cartas GTC -
185), Digitalizar, Indizar o Indexar,
Distribuir y Conservar.

b) Identificar PQRS-D (Ley 1755 de
2015 - Ley derecho de peticion)

¢) Identificar Tramites y Servicios.

d) Identificar documentos Publicos,
Clasificados y Reservados.

El contratista realizé el acompafiamiento a los responsables del manejo de La
Unidad de Correspondencia en automatizarel proceso de radicacion y
tramite de las comunicaciones:

]

a) Se capacito al responsable de la Unidad de Correspondencia los Procesos
de la Recepcion Documental: Recepcionar, Registrar, Radicar (Zonas de las
cartas GTC - 185), Digitalizar, Indizar o Indexar, Distribuir y Conservar.

b) Se Identificaron PQRS-D (Ley 1755 de 2015 - Ley derecho de peticion)
¢) Identificaron Tramites y Servicios.

d) Identificaron documentos Publicos, Clasificados y Reservados.

Apoyar la elaboracion de
Manuales, instructivos formatos
para el Manejo de la Unidad de
Correspondencia: Recepcionar,
Registrar, Radicar (Zonas de las
cartas GTC - 185). Digitalizar,
Indizar o Indexar, Distribuir y
Conservar.

El Contratista elaboré los manuales, instructivos formatos para el Manejo de la
Unidad de Correspondencia: Recepcionar, Registrar, Radicar (Zonas de las
cartas GTC - 185). Digitalizar, Indizar o Indexar, Distribuir y Conservar.

Se anexa:
PRO_Procedimiento_Manejo_Ventanilla_Unica_Correspondencia.docx

INST - Instructivo_Firmas_Responsables-New.docx
INST_Digitalizacion_Fines_Control_Tramite_Comun_Oficiales.docx
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FOR -Asuntos_Responsables_Autorizados.docx

FOR- Recoleccion_Representacion_Grafica_Firmas_Responsables.docx
FOR_Formato_Alerta_Comunicaciones_Oficiales_Vencidas.xIsx
FOR_Formato_Recepcion_Peticiones_Verbales.docx
FOR_Formato_Registro_Comun_Ofc_Internas. xlsx
FOR_Formato_Registro_Radicacion_Com_Of Externa_ENVIADA.xlsx
FOR_Formato_Registro_Radicacion_Com_Of Externa RECIBIDA xlsx
FOR_Formato_Reporte_Comunicaciones_Oficiales_Devuelta.xlsx

4. Sistematizar el manejo de la

Ventanilla Unica de
Correspondencia:
a) Radicar comunicaciones de

entrada - RE: Vincular el documento
escaneado de |a carta adhesivos con
codigo de barras indicando fecha,
hora de radicacion y numero de
consecutivo de radicacion

b) Anexar documentos escaneados
de soportes o anexos (guias,
informes) En el momento de
radicacion clasifica los documentos
(cada uno tiene asignado un tiempo
limite de respuesta) entre:  No

requiere respuesta, Requiere
respuesta, PQRS-D:  Peticiones.
Quejas.  Reclamos,  Solicitudes,
Denuncias, Otros.  Tramites y

Servicio - OPAS: Tutelas-12, 24, 72
horas,

El Contratista sistematizo el manejo de la Ventanilla Unica de Correspondencia:
Con el suministro del aplicativo de gestion documental AIDD modulo de
Ventanilla Unica de Correspondencia. De igual manera con el suministro de
una impresora de codigo de barras para la radicacion de las comunicaciones

Se parametrizo el modulo de la unidad de correspondencia para permitir:

a) Radicar comunicaciones de entrada - RE: Vincular el documento escaneado
de la carta adhesivos con codigo de barras indicando fecha, hora de radicacion
y numero de consecutivo de radicacion

b) Anexar documentos escaneados de soportes o anexos (guias, informes)
En el momento de radicacion clasifica los documentos (cada uno tiene
asignado un tiempo limite de respuesta) entre:  No requiere respuesta,
Requiere respuesta, PQRS-D: Peticiones. Quejas. Reclamos, Solicitudes,
Denuncias, Otros. Tramites y Servicio - OPAS: Tutelas - 12, 24, 72 horas
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Generar alertas a  los | El Contratista parametrizd el médulo de la unidad de correspondencia del

destinatarios del recibo de una
comunicacion externa a los
correos corporativos indicando
su fecha de respuesta.

aplicativo AIDD para permitir;
Generar alertas a los destinatarios del recibo de unacomunicacion externa
a los correos corporativos indicando su fecha de respuesta.

: -
‘ i - E ] s
e T

g e SR

A

Generar alertas (diaria o
semanal) de proximo
vencimiento a los responsables
de responder comunicaciones en
sus correos electronicos

El Contratista parametrizd el modulo de la unidad de correspondencia del
aplicativo AIDD para permitir:

Generar alertas (diaria 0 semanal) de proximo vencimiento a los responsables
de responder comunicaciones en sus correos electronicos

Blenvenido of Adavnishol

T -

Mosuanio 18 1 de ¥ iegetos mmks | 1| Bgsass

Radicar Facturas y cuentas de
cobro- RF: Radicar facturas y
cuentas de cobro por nimero
consecutivo - RF. Vincular el
documento escaneado de la
factura o cuenta de cobro al
registro del radicado de RF.
Radicar la factura o cuenta con
adhesivos con codigo de barras

indicando fecha, hora de
radicacion y numero de
consecutivo de radicacion.

Anexar documentos escaneados
de soportes o anexos (guias,
informes) Generar alertas a los
destinarios del recibo de la

El Contratista sistematizé el manejo de la Ventanilla Unica de Correspondencia:
Con el suministro del aplicativo de gestion documental AIDD modulo de
Ventanilla Unica de Correspondencia el cual permite:

Radicar Facturas y cuentas de cobro- RF: Radicar facturas y cuentas de cobro
por numero consecutivo - RF. Vincular el documento escaneado de la factura
0 cuenta de cobro al registro del radicado de RF. Radicar la factura o cuenta
con adhesivos con codigo de barras indicando fecha, hora de radicacion y
numero de consecutivo de radicacion. Anexar documentos escaneados de
soportes 0 anexos (guias, informes) Generar alertas a los destinarios del recibo
de la factura o cuenta cobro a los correos corporativos.

(© 318 448 9161

9 Cr 6 Cll 5 / Parque principal

DA gobierno@armeroguayabaltolima.gov.co




ALCALDIA
ARMERO
GUAYABAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO

factura o cuenta cobro a los

correos corporativos.
RADICACION DE FACTURAS-CUENTAS DE COBRD ".‘
]
]
Radicar  comunicaciones de | El Contratista sistematizo el manejo de la Ventanilla Unica de Correspondencia:

Salida - RS. Radicar cartas u
oficios  por  numero  de
consecutivo con destino externo -
RS Vincular et documento
escaneado de la carta u oficio al
registro del radicado de RS.
Radicar la carta de salida con
adhesivos con codigo de barras

indicando  fecha, hora de
radicacion y numero de
consecutivo  de  radicacion.

Anexar documentos escaneados
de soportes o anexos (guias,
informes) Generar alertas a los
remitentes de la prueba de
entrega de comunicacion  de
salida a los correos corporativos
indicando su fecha de
recibido. Generar alertas (diaria
0 semanal)de comunicaciones
de comunicaciones con destino
externo sin pruebas de entrega.

Con el suministro del aplicativo de gestion documental AIDD maédulo de
Ventanilla Unica de Correspondencia el cual permite:

Radicar comunicaciones de Salida - RS. Radicar cartas u oficios por numero
de consecutivo con destino externo -

RS Vincular et documento escaneado de la carta
radicado de RS.

u oficio al registro del

Anexar documentos escaneados de soportes o anexos (guias, informes)
Generar alertas a los remitentes de la prueba de entrega de comunicacion de
salida a los correos corporativos indicando su fecha de recibido. Generar
alertas (diaria 0 semanal) de comunicaciones  de comunicaciones con
destino externo sin pruebas de entrega.

Radicar comunicaciones
Internas: Memorandos - RM
Radicar memorando por nimero
de consecutivo - RM. Vincular el
documento escaneado del
memorando al registro del
radicado de RM. Radicar el
memorando con adhesivos con
codigo de barras indicando

El Contratista sistematizo el manejo de la Ventanilla Unica de Correspondencia:
Con el suministro del aplicativo de gestion documental AIDD modulo de
Ventanilla Unica de Correspondencia el cual permite:

Radicar comunicaciones Intemas: Memorandos - RM Radicar memorando por
numero de consecutivo - RM. Vincular el documento escaneado  del
memorando al registro del radicado de RM.
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fecha, hora de radicacion y
numero de consecutivo  de
radicacion. Anexar documentos
escaneados de soportes o
anexos (informes). En el
momento de radicacién clasifica
el memorando (cada uno tiene
asignado un tempo limite de
respuesta) entre:  No requiere
respuesta el memorando vy
Requiere respuesta (Memorando
de un dia, Memorando de tres
dias, Memorando de cinco dias).

Radicar de actos administrativos -

Radicar RESOLUCIONES-
DECRETOS - PROYECTOS DE
ACUERDQOS Vincular el

documento escaneado del acto
administrativo al registro del numero
de radicado.  Radicar el acto
administrativo con adhesivos con
codigo de barras indicando fecha,
hora de radicacion y numero de
consecutivo de radicacion.

El Contratista anexé documentos escaneados
(informes). En el momento de radicacion clasifica el memorando (cada uno
tiene asignado un tempo limite de respuesta) entre: No requiere respuesta el
memorando y Requiere respuesta (Memorando de un dia, Memorando de tres
dias, Memorando de cinco dias).

de soportes 0 anexos

¥
]
e

£
:Ii
'
'

§
1
§
§
]
§

t
i
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i

10. Los documentos digitalizados en
el proceso de radicacion tanto de
entrada como de salida en el
sistema deben quedar en el
registro del numero de radicado
los siguientes campos: Fecha
creacion del documento, peso del
documento, valor huella valor
(hash), Funcion resumen (MD5 o
SHA256) una vez sean cargados
y queden asociados al registro. El
sistema debe permitir validar la
integridad del documento a
través de una sede electronica
para tal fin

El Contratista  sistematizo el manejo de la Ventanilla Unica de
Correspondencia: Con el suministro del aplicativo de gestion documental AIDD
médulo de Ventanilla Unica de Correspondencia el cual permite:

Los documentos digitalizados en el proceso de radicacion tanto de entrada
como de salida en el sistema deben quedar en el registro del numero de
radicado los siguientes campos: Fecha creacion del documento, peso del
documento, valor huella valor (hash), Funcién resumen (MD5 o SHA256) una
vez sean cargados y queden asociados al registro. El sistema debe permitir
validar la integridad del documento a través de una sede electrénica para tal fin
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*_Am"ﬂ'luﬂ“ DE VINCULOS ANEXOS - CORRESPONDENCIA

Mirimo 70 1B 4 archivos adimtos

11. Garantizar el mantenimiento y
actualizacion del moédulo por el
termino de 12 meses, de la

siguiente  manera:  Atencion
Personalizada, Presencial
[limitado: Durante los dias

habiles. Soporte Via Telefonica,
Internet: Durante los dias habiles
y no habiles, Soporte Acceso
Remoto, Servicio de Asistencia
para Arreglo de Incidencias:

El contratista prestara
oportunamente los servicios de
asistencia y mantenimiento y todas
las actividades encaminadas ala
solucion de las anomalias que se
detecten en el funcionamiento y
operabilidad del software, Horario:
De 7:00 a.m. a 12:00m y de 2:00
p.m. a6:00 p.m.

El contratista se compromete a
garantizar, mediante el software.
contratado, la generacion de
reportes para el cumplimiento del
requerimiento de Gobierno en Linea
e Indice de Transparencia, sobre
datos abiertos.

El Contratista garantizara el mantenimiento y actualizacion del modulo por el
termino de 12 meses, de la siguiente manera: Atencion Personalizada,
Presencial llimitado: Durante los dias habiles. Soporte Via Telefonica, Internet:
Durante los dias habiles y no habiles, Soporte Acceso Remoto, Servicio de
Asistencia para Arreglo de Incidencias:

El Contratista prestara oportunamente los servicios de asistencia y
mantenimiento y todas las actividades encaminadas a la solucion de las
anomalias que se detecten en el funcionamiento y operabilidad del software,
Horario: De 7:00 a.m. a 12:00m y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

El Contratista garantizara, mediante el software. contratado, la generacion de
reportes para el cumplimiento del requerimiento de Gobiemo en Lineae Indice
de Transparencia, sobre datos abiertos.

P [ 3. ARCHIVOS DE GESTION
4 Ay repoRTES Q—//

4 £ 9.1 Reporte Correspondencia

Y 9.1.1 Radicados de Entrada l
9.1.2 Radicados de Salida o
4 A 9.3 Reportes - Estadisticas
1 9.2.1 Estadisticas - Radicados de Entrada o

14 ﬁ V. CONTROL VISITANTES

12. Suministrar la licencia de uso a
perpetuidad: maodulos UNIDAD
DE CORRESPONDENCIA para
n usuarios

El Contratista suministro la licencia de uso a perpetuidad: mddulos UNIDAD
DE CORRESPONDENCIA para n usuarios

Ver anexo: Contrato_LICENCIA_USO_AIDD _001-2024 Produccion-Gestion-
Tramite.doc
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CONTRATO DE LICENCIA DE USO A PERPETUIDAD DE APLICACIONES
INFORMATICAS Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

No. 001-2024

HUGO ARIEL QUEVEDO RICAURTE micryur de acod, con cédula e cludodans Ne.
¥3.371.198 ge Wogué (Tolima)l en coldad del Wuar con IG5 derecnas o
propiedog v de oulor del aplicutiva AIDD - Adminishodot de Informacién
Documenial y Digital, con CERIFICADC DE REGBIRC OF SOPCRTE LOGICO -
SOITWARE No. 13-36-401 del 1881002010 en adelanie s denaminord B
UCENCIATARIO susciibe ¢ concede O |3 ALCALDIA MUNICIPAL DE ARMERO-
GUAYABAL - TOUMA, Hil. 890.7009820. en adelonte e denominord EL

ol presente CONTRATO DE LICENCIA Df USC A PERPETUIDAD DE
APLICACIONES INFORMATICAS Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS, con afiegio o
1o daentes ClausUos:

13. Sistematizar el canal de
comunicacion:  Pagina  Web,
permitiendo crear un enlace en la
pagina oficial de la entidad. Que
el sistema cuenta con su propia
sede electronica para que los
usuarios puedan radicar las
peticiones y cargar documentos,
que dicho radicado quede con
numero de radicado Unico de
entrada de forma centralizada.
Que permita al peticionario
contar con la carpeta ciudadana
digital para las PQRS-D. Que
tenga su respetivo usuario Y
contrasefia. Permites en |la
pagina web

El Contratista sistematizo el manejo de la Ventanilla Unica de Correspondencia:
Con el suministro del aplicativo de gestion documental AIDD médulo de
Ventanilla Unica de Correspondencia el cual permite:

El Contratista Sistematizo el canal de comunicacion: Pagina Web, permitiendo
crear un enlace en la pagina oficial de la entidad. Que el sistema cuenta con su
propia sede electronica para que los usuarios puedan radicar las peticiones y
cargar documentos, que dicho radicado quede con numero de radicado Unico
de entrada de forma centralizada. Que permita al peticionario contar con la
carpeta ciudadana digital para las PQRS-D. Que tenga su respetivo usuario y
contrasefia. Permites en la pagina web

ﬁ(! PROCESO . GESTION DUCUMENT AL

BISTRUCTRD: RAL A NPURE - WWED

RADICACION DE FQRS-D PAGINA WEB

nttoy//pars.aidd.online/publico/MIAYNCOXMIDYNCAWO DowNzovIvA

NG
SEDE ELECTRONICA - PQRS-D
ALCALDIA DE ARMERO GUAYABAL
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COMUNICACIONES INTERNAS-EXTERNAS - DISENAR ylo ACTUALIZAR LOS RESPECTIVOS

certificaciones.

AUTOMATIZAR Y SOCIALIZAR EL
TRAMITE DOCUMENTAL - PQRS-D

PROCEDIMIENTOS, AUTOMATIZAR Y SOCIALIZAR EL MANEJO DEL PROCESO DE LA GESTION
DOCUMENTAL: PRODUCCION DOCUMENTAL - Elaboracién: cartas, memorandos, circulares, constancias,

GESTION Y TRAMITE DE LAS PQRS-D - DISENAR y/o ACTUALIZAR LOS RESPECTIVOS PROCEDIMIENTOS,

MANEJO DEL PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL: GESTION Y

14. Disefiar los respectivos
procedimientos, sistematizar y
socializar el manejo del
proceso de la gestion
documental: produccion
documental

El Contratista disefio y elabord los respectivos procedimientos, se automatizo
el manejo del proceso de la gestion documental: recepcion documental y se
realizo |a respectiva socializacion

Se anexa:
PRO-Procedimiento_Gestion_Tramite_ PQRS.docx

INST - Instructivo_Firmas_Responsables-New.docx
INST - Instructivo_Uso_Correo-Electronico_Email.docx
INST_Elaborar_Comunicaciones_Internas_Externas-GTC185.docx

FOR -Asuntos_Responsables_Autorizados.docx
FOR- Recoleccion_Representacion_Grafica_Firmas_Responsables.docx

Plantilla_Elaborar_Cartas_u_0Oficios.docx
Plantilla_Elaborar_Certificaciones.docx
Plantilla_Elaborar_Circulares.docx
Plantilla_Elaborar_Constancia.docx
Plantilla_Elaborar_Memorandos.docx

15. Conceptualizar sobre produccion
de documentos de acuerdo a la
norma GTC-185 del ICONTEC
teniendo en cuenta el vinculo

archivistico.

a) Crear documentos Internos:
Memorandos - RM, Circulares
Informativas - RCI, Certificaciones -
RS, Crear documentos Externos:
Constancias - RS, Cartas u Oficios
- RS, Manuales, instructivos
formatos para la produccion de
comunicaciones oficiales de acuerdo
alanorma GTC-185 del ICONTEC o
Crear documentos Internos:
_Memorandos— RM, Circulares

El Contratista realizé la respectiva capacitacion con el fin de conceptualizar
sobre produccion de documentos de acuerdo a la norma GTC-185 del
ICONTEC teniendo en cuenta el vinculo archivistico.

El Contratista capacito al personal responsable del manejo de las

comunicaciones tanto internas como externas para:

a) Crear documentos Internos: Memorandos - RM, Circulares Informativas -
RCI, Certificaciones -RS, Crear documentos Externos: Constancias - RS,
Cartas u Oficios - RS, Manuales, instructivos formatos para la produccion
de comunicaciones oficiales de acuerdo a la norma GTC-185 del
ICONTEC o Crear documentos Internos: Memorandos- RM, Circulares
Informativas - RCI, Certificaciones -RS o

b) Crear documentos Externos: Constancias - RS,
c) Cartas u Oficios - RS
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Informativas - RCI, Certificaciones -

RS

0

b) Crear documentos Externos:
Constancias - RS,

c) Cartas u Oficios - RS T S T A Sy
M[.’;_u.r,;mm EEATTTED Lorhodisde _loulddity  220inguny
| 150 oy FEFTL LT
WP AT T T
| 2-“' e cml S 26 - MM4M,._11LQL__I3_.};iv5§H fenusder Ging g ]
5':19.0 Poavees Yined iovssn ‘1! 5,‘,.. e £ imaa) Alinidn, St £ 4y y Sy
| Hieaudine Gligige] 65 551198 ] |Goatesls 'r\‘!-\,.r'p).r\ 33 %0s7 2
|y Vi 4 06 240 1838 b Bladia
L onedate e 1 looiBasm o i Lol
L | Ton /‘W/ R i il
4 T ;'a ‘:J ‘.& l::vmta 2 ’
&l Y
O . ol iy
G l\v ! ﬁg ',@m"f,n i c o o ' i‘f\»rk-f'i'f- |
e e 3 e s b i
e ——l - —~§-!~f.— e M 77{ e -—I
] I B I I i
16. Sistematizar la  produccion | El Contratista parametrizo y se sistematizd el médulo de comunicaciones
documental de con el aplicativo el | internas y externas el cual permite, acepta y admite:
cual permite, acepta y admite: ) .
a) Elmbdulo de El médulo de COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS debera: Crear
documentos de acuerdo a la norma GTC-185 del ICONTEC.
COMUNICACIONES c
INTERNAS Y EXTERNAS Crear documentos Interos: Memorandos - RM, Circulares Informativas - RC,
debera: Crear documentos de | Constancias - RS, Certificaciones -RS o Crear documentos Externos, Cartas u
acuerdo a la norma GTC-185 Oficios - RS.
del ICONTEC.
b) Crear documentos Internos:
Memorandos - RM, Circulares .
Informativas - RC, Constancias S o
- RS, Certificaciones -RS o e o
Crear documentos Externos, # REDACTAR DOCUMENTG INTERNO
Cartas u Oficios - RS. s Lo
c) proyectar cartas, memorandos, | e & e
circulares, constancias R

elaboradas por los Asistentes
para que sean firmadas por los
jefes de area, utilizar plantillas

(© 318 448 9161

9 Cr 6 Cll 5 / Parque principal DA gobierno@armeroguayabaltolima.gov.co




ALCALDIA
ARMERO
GUAYABAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO

(documentos modelo) para

cartas, memorandos,

circulares, constancias.
combinacion de correspondencia, el
cual consiste en el proceso de
cargar masiva y automaticamente
los datos de una lista de
destinatarios, como son: nombres,
direcciones, ciudad y variables. Las
cuales son insertados y colocados
en una carta a documento modelo,
creando asi una carta personalizada
para cada uno de los miembros de
la lista de destinatarios tomada
como base. El cual permite
proyectarla para que sea firmada
masivamente por el Area
responsable y la vez quede
automaticamente radicada en la
Unidad de Correspondencia

Proyectar cartas, memorandos, circulares, constancias elaboradas por los
Asistentes para que sean firmadas por los jefes de area, utilizar plantillas
(documentos modelo) para cartas, memorandos, circulares, constancias.

combinacion de correspondencia, el cual consiste en el proceso de cargar
masiva y automaticamente los datos de una lista de destinatarios, como son:
nombres, direcciones, ciudad y variables. Las cuales son insertados y
colocados en una carta a documento modelo, creando asi una carta
personalizada para cada uno de los miembros de la lista de destinatarios
tomada como base. El cual permite proyectarla para que sea firmada
masivamente por el Area responsable y la vez quede automaticamente
radicada en la Unidad de Correspondencia

Conaultar - Bditar Plantillas

e) Firmar las cartas con firma
electrénica y que queden radicadas
automaticamente. Admitir que el
destinatario verifique la autenticidad
del documento a traves del CVS -
Cddigo de Verificacion Segura en la
Sede Electronica del aplicativo. Este
codigo es un conjunto de caracteres
unico que identifica a un documento
electronico generado en el aplicativo
de gestion documental. Para facilitar
la verificacion o el cotejo se utiliza el
codigo QR para direccionar la pagina
de la sede electronica con el CVS.

El Contratista parametrizd y se sistematizd el modulo de comunicaciones
internas y externas el cual permite, acepta y admite:

Firmar las cartas con firma electrénica y que queden radicadas
automaticamente. Admitir que el destinatario verifique la autenticidad del
documento a través del CVS - Cédigo de Verificacion Segura en la Sede
Electronica del aplicativo. Este cédigo es un conjunto de caracteres unico que
identifica a un documento electrénico generado en el aplicativo de gestion
documental. Para facilitar la verificacion o el cotejo se utiliza el codigo QR para
direccionar la pagina de la sede electronica con el CVS.

:

CSV - Validar Autenticidad

igtar ol todino (VS

Bienvenido!

1 el the dna g

AIDD

ol atehivo  valide | Eleglh michiva 4n se sligin ninpun Moive

;Que es el CVS iComo Funciona?
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f) Ingreso a consultar los | El Contratista parametrizd y se sistematizd el modulo de comunicaciones

documentos enviados y recibidos
por cada uno de los usuarios de cada
unidad administrativa responsable de
recibir, producir y dar tramite a los
documentos de la Entidad, que sean
unica y exclusivamente de su
competencia. Es decir que este
tipo de usuario debe tener acceso
controlado y restringido al software. fj
Generar  alertas al  usuario
responsable de dar respuesta de la
correspondencia proxima a vencer y
de la correspondencia vencida.

internas y externas del aplicativo AIDD el cual permite, acepta y admite:

Ingreso a consultar los documentos enviados y recibidos por cada uno de los
usuarios de cada unidad administrativa responsable de recibir, producir y dar
tramite a los documentos de la Entidad, que sean Gnica y exclusivamente de
su competencia. Es decir que este tipo de usuario debe tener acceso
controlado y restringido al software. fj Generar alertas al usuario responsable
de dar respuesta de la correspondencia proxima a vencer y de la
correspondencia vencida

9) crear, recibir
correspondencia interna
(memorandos en formato pdf,
admitiendo adjuntar archivos tipo:

doc, xIs, pdf, ppt, tif, jpg. Etc.

enviar vy

h) Identificar y clasificar los
documentos proximos a vencer
identificandolos con un seméaforo con
los siguientes colores, donde: El
verde es para los documentos como
mas de 10 dias habiles para
responder, El amarillo es para los
documentos como mas de 5 a 9 dias
habiles para responder, El naranja es
para los documentos como mas de 1
a 4 dias habiles para responder y El
rojo indicar que los documentos se
dejaron vencer la respuesta.

El Contratista parametrizo y se sistematizo el modulo de comunicaciones
internas y externas del aplicativo AIDD el cual permite, acepta y admite:

crear, enviar y recibir correspondencia interna (memorandos en formato pdf,
admitiendo adjuntar archivos tipo: doc, xls, pdf, ppt, tif, jpg. Etc.

|dentificar y clasificar los documentos proximos a vencer identificandolos con
un semaforo con los siguientes colores, donde: El verde es para los
documentos como mas de 10 dias habiles para responder, El amarillo es para
los documentos como méas de 5 a 9 dias habiles para responder, El naranja es
para los documentos como mas de 1 a4 dias habiles para responder y El rojo
indicar que los documentos se dejaron vencer la respuesta.

17. Los documentos nativos en el
proceso de la elaboracion de
cartas, memorandos, circulares,
certificaciones, constancias el
sistema debe generar en cada
registro del nimero de radicado

L los siguientes campos: Fecha

El Contratista parametrizé y se sistematizd el modulo de comunicaciones
internas y extern- s del aplicativo AIDD el cual permite, acepta y admite:

Que los docurm > alivos en = nroceso de la elaboracion de cartas,
memorandos, circ - =res, certifice es, constancias el sistema debe generar
en cada registro del nimero de = :7dolos siguientes campos: Fecha creacion
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creacion del documento, peso del
documento, valor huella valor
(hash), Funcion resumen (MD5 o
SHA256) una vez sean cargados
y queden asociados al registro. El
sistema debe permitir validar la
autenticidad,  integridad  del
documento a través de una sede
electronica para tal fin. Para el
sistema debe contar con una
sede electronica para el Codigo
de Verificacion Segura.

del documento, peso del documento, valor huella valor (hash), Funcion
resumen (MD5 o SHA256) una vez sean cargados y queden asociados al
registro. El sistema debe permitir validar la autenticidad, integridad del
documento a través de una sede electronica para tal fin. Para el sistema debe
contar con una sede electronica para el Codigo de Verificacion Segura.

T ADMINIATRACION OF VINCULOS ANEXON - CORREIPOMOENC TA

]

Rriong 30 N e rriivnd afipriin

18.

Capacitacion: Ofrecer la
capacitacion necesaria (técnica,
funcional y tetrica), sobre el
manejo y funcionalidad del
software, de manera general (por
dependencias) y personalizado.

El contratista realizo la Capacitacion necesaria (técnica, funcional y teérica),
sobre el manejo y funcionalidad del software, de manera general (por
dependencias) y personalizado.

e *®
L nﬂwhmnmmuamnmnm-mcm‘um sxreRnos
b oo
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19. Servicio de Mejoras, | Se tiene previsto el servicio de Mejoras, Actualizacion y Mantenimiento del

Actualizacion y Mantenimiento
del Software: El contratista
tendra derecho a que el
Contratista, durante 12 meses
siguientes a la firma del contrato
de licencia de uso, sin costo
adicional para la entidad
contratante, preste el servicio de

mejora, actualizacion y
mantenimiento  del software.
Como consecuencia del

Servicio de mejoras, se realice el
analisis y/o desarrollo de los
nuevos programas y/o listados

que libremente determine y
proporcione las ultimas
actualizaciones de los

modulos contratados, segun se
vayan liberando. El Contratista
se compromete, en las nuevas
actualizaciones, a garantizar la
aplicacion de técnicas de
programacion ~ que  eviten
posibles ataques de hackers,
segun los estandares de calidad
y metodologias que deben ser

aplicadas al desarrollo de
software. El Contratista se
compromete, en nuevas
actualizaciones, a incluir

funcionalidades que permitan
cumplir con los requerimientos
que la Estrategia Gobiemo en
Linea obliga a las entidades
estatales en lo referente al
manejo de informacion,
seguridad de la misma y
transparencia.

Software durante 12 meses siguientes a la firma del contrato de licencia de uso,
sin costo adicional para la entidad contratante, preste el servicio de mejora,
actualizacion y mantenimiento del software. Como consecuencia del Servicio
de mejoras, se realice el analisis y/o desarrollo de los nuevos programas y/o
listados que libremente determine y proporcione las Ultimas actualizaciones
de los modulos contratados, segin se vayan liberando.

El Contratista garantizara la aplicacion de técnicas de programacion que eviten
posibles ataques de hackers, segun los estandares de calidad y metodologias
que deben ser aplicadas al desarrollo de software. El Contratista se
compromete, en nuevas actualizaciones, a incluir funcionalidades que permitan
cumplir con los requerimientos que la Estrategia Gobierno en Linea obliga a
las entidades estatales en lo referente al manejo de informacidn, seguridad de
la misma y transparencia.

20.

Servicio de Instalacion y
Migracién al Hosting: En virtud
del Contrato, EL CONTRATISTA
se compromete a:

Se esta y se dara el servicio de Instalacion y Migracion al Hosting cuando se
requiera
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a) EL CONTRATISTA guardara
confidencialidad sobre la
informacion que le facilite EL
MUNICIPIO para la ejecucion  del
Contrato o que por su propia
naturaleza deba ser tratada como tal.
Se excluye de la categoria de
informacion confidencial toda aquella
informacion que sea divulgada por
el USUARIO, aquella que haya de ser
revelada de acuerdo con las leyes o
con una resolucion judicial o acto de
autoridad competente.

T T I e

ADMINIS
DOCU

Se esta y se guardaré confidencialidad sobre la informacion que facilite EL
MUNICIPIO  para la ejecucion  del Contrato o que por su propia naturaleza
deba ser tratada como tal. Se excluye de la categoria de informacion
confidencial toda aquella informacion que sea divulgada por el USUARIO,
aquella que haya de ser revelada de acuerdo con las leyes o con una resolucion
judicial o acto de autoridad competente.

21. El contratista debe garantizar la
preservacion de integridad vy
confidencialidad de la
informacion institucional a la cual
legare a tener  acceso
directamente o por intermedio de
terceros; en tal virtud, adoptara
todas las medidas que sean

necesarias para impedir su
duplicacion, sustraccion,
divulgacion, alteracion,
ocultamiento o utilizacion
indebida

El contratista garantizara la preservacion de integridad y confidencialidad de la
informacién institucional a la cual llegare a tener acceso directamente o por
intermedio de terceros; en tal virtud, adoptara todas las medidas que sean
necesarias para impedir su duplicacion, sustraccion, divulgacion, alteracion,
ocultamiento o utilizacion indebida

22. Suministrar la licencia de uso a
perpetuidad: Modulos MANEJO

DE COMUNICACIONES
INTERNAS-EXTERNAS para n
usuarios.

El Contratista suministré la licencia de uso a perpetuidad: Modulos MANEJO
DE COMUNICACIONES INTERNAS-EXTERNAS para n usuarios.

Ver anexo: Contrato_LICENCIA_USO_AIDD_001-2024_Produccion-Gestion-
Tramite.doc
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CONTRATO DE LICENCIA DE USO A PERPETUIDAD DE APLICACIONES
INFORMATICAS Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

No. 001-2024

HUGO ARIEL QUEVEDO RICAURTE miaryor da @0ad, con cédula de cludodania No.
¥3.371.19% ce ibogué (foima) en coidod del Mular con los derecnos oa
propledod v de outor dgel oplicativo AIDD - Adminisrodor de
Documental y Digital, con CERTFICADC DE REGSIRC DE SOPORTE moxro =
SOFTWARE Nu 13-34-401 ce! 18MO-20i3 en adekinie se denomincrd [
UCENCIATARIO suscrie y concede o lo ALCALDIA MUNICIPAL DE ARMERO-
GUAYABAL - TOUMA, NI 8907009820, en adelanle & dencminaid EL

@l presenie CONTRATO DE LICENCIA DE USO A PERPETUIDAD DE
APLICACIONES INFORMATICAS Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS, cor aregio o
las siguientes clausuios:

23. Suministrar IMPRESORA DE | El Contratista suministro, parametrizo una impresora de codigo de barras y se
CODIGO DE BARRAS dejo en funcionamiento (capacito) al funcionario:

ELEMENTO
ENTREGADO CANT | MARCA | MODELO SERIAL COLOR ESTADO
IMPRESORA DE 1 SAT TT448-2 XVVH95986346850018 | NEGRA BUENA -
CODIGO DE NUEVA
BARRAS
CARGADOR DE 1 GVE A2404628656 NEGRO BUENO-
IMPRESORA NUEVO

ACTA DE ENTREGA ELEMENTOS TECNOLOGICOS

Slencky e 521 borss 0el mes e

e del afe 2024, EL CONTRATISTA, HUGO
15 Ao LLAR

s
oo descritas & contimanin,

Seais cows | tsvavy
N T S T ey s v
A
i T RS ] B
e |

Los ahvenics. anterirmets desar ity s eneen o tesponsabie a8 manme e la
Unided de Comestoncancia ac by Akaidln MUnltys’ o Aiserc-Guayaial misnteas w
sante ol procodimics o e sbignnade

QUIEN ENTREGA: QUIEN RECIBE: Unidad de
Correspondencia

3y XD
Bl e gleenms
L

CC TIaGrdayey

OBSERVACTONES.: Lz impresora 52 il
fuaconends € & pUesto ¥ Sculps Je compulo Bsigaacs ol as
Conespondureit

4, para netraada ¥
bid de fa Unidac de

Que de acuerdo con la supervision establecida por JORGE ENRIQUE ESPITIA MENDEZ, una vez revisado el informe de
cumplimiento de las obligaciones contractuales presentado por el contratista (documento adjunto), en el cual registra las
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actividades realizadas conforme a las obligaciones estipuladas y el seguimiento dia a dia al cumplimiento de las mismas
se pudo constatar que el contratista ha cumplido cabalmente con las obligaciones y compromisos pactados en el contrato,
por lo tanto, los servicios prestados durante el tiempo en mencion, han sido recibidos a satisfaccion, conforme a lo
establecido en el acto contractual enunciado y en los documentos adicionales que hacen parte integral del mismo.

JORGE EMnguéésmTlA MENDEZ
pervisor

Certifico que el presente informe de supervision se ajusta a lo establecido en el Manual de Supervision e interventoria
adoptado por el Municipio de Armero Guayabal, asi las cosas, conforme al cumplimiento contractual, autorizo realizar el
respectivo pago.
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