
 

 

INFORME DE EJECUCIÓN MENSUAL 

OFICINA UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIOS ITM 

INFORME MENSUAL N°. 1 

NOMBRE DEL CONTRATISTA DORA JANNETH JARAMILLO ALVAREZ  

DOCUMENTO DE IDENTIDAD 43.597.232 

NÚMERO DEL CONTRATO P-8027 de 2025 

FECHA DE INICIO 13 DE FEBRERO 2025 

PLAZO CUARENTA Y OCHO DIAS (48) DIAS 

OBJETO 

Prestación de servicios, como contratista independiente, sin 

vínculo laboral por su propia cuenta y riesgo, en la Gestión 

de Auxiliar administrativo en ejecución del Contrato 

Interadministrativo N°46000101371 DE 2024, celebrado 

entre el DISTRITO ESPECIAL DE CIENCIA, 

TECNOLOGÍA, E INNOVACIÓN DE MEDELLÍN, 

SECRETARÍA DE MOVILIDAD y el ITM. 

VALOR DEL CONTRATO $ 5.537.664,00 

SUPERVISOR ITM JUAN JOSE BUILES VELASQUEZ 

 

Obligaciones específicas según 

contrato 

Ejecución o desarrollo de 
las obligaciones específicas 

según contrato 
Evidencia 

1.Clasificar, organizar y archivar la 

documentación que se generare 

según las técnicas de archivo, 

conforme con la normatividad 

vigente y con las necesidades 

institucionales 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 

 

 N/A  

2. Apoyar las actividades 

secretariales y de archivo que se 

requieran para la optimización de 

los procesos de la Secretaría de 

Movilidad. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 

 

 N/A  

3. Alimentar y procesar los 

respectivos sistemas de información 

de la Secretaría de Movilidad, 

conforme a consultas generadas en 

los diferentes programas y remitir el 

expediente a la siguiente etapa del 

proceso.  

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 

 

 N/A  

4. Apoyo asistencial en las 

proyecciones de oficios remisorios, 

actas de reunión, respuestas a PQR 

́s y demás documentos que formen 

parte integral del proceso 

contravencional. 

Durante este periodo se 

realizaron 42 oficios de 

notificaciones de 

RESOLUCIONES (ROSA) y 

AUTOS ROSA  

Se anexa pantallazo  al finalizar el 

informe  



 

 

 

5. Radicación de citas, oficios, 

comunicados y respuestas a PQRS 

para enviarlos por correo certificado. 

Durante este periodo se 

radicó en la plataforma de 

Mercurio 210 entre 

resoluciones y autos 

aclaratorios  

ALCALDIA DE MEDELLIN 

-Mercurio Web - 

Radicación 

Se anexa pantallazo  de la 

plataforma de Mercurio al finalizar el 

informe  

6. Digitalizar los documentos para 

ser cargados como evidencia al 

software de cobro coactivo. 

En este periodo se 

digitalizaron 152 

documentos y se 

actualizaron en cada 

proceso con la actuación 

realizada en la plataforma 

de QITS, en este caso 

AUTOS y ROSAS  

 

 

Se anexa pantallazo  al finalizar el 

informe 

7. Generar llamadas telefónicas y 

emisión de correos electrónicos 

para garantizar el recaudo y 

disminuir el porcentaje de las 

devoluciones de correspondencia 

enviada por la Unidad de Cobro 

Coactivo.  

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 

 

 N/A  

8. Realizar los listados para la 

notificación de actos administrativos, 

manejo y administración de la 

información del software 

Se realiza listado en Excel 

de formato de control de 

notificaciones de (ROSAS y 

AUTOS ACLARATORIOS  

 

Se anexa pantallazo  del formato al 

finalizar el informe  

9. Notificar por el portal web de la 

Secretaria de Movilidad las 

resoluciones emitidas por la Unidad 

de Cobro Coactivo 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 

 

 N/A  

10. Realizar listado de los procesos 

para publicación de la respuesta por 

la página web de la Secretaria de 

Movilidad cuando la respuesta del 

correo certificado sea negativa 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 

 

 N/A  

11. Realizar las actividades propias 

de recepción, radicación, 

clasificación y consolidación las 

PQRS que ingresan a la Secretaría 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 

 

 N/A  

https://mercurio.medellin.gov.co/mercurio/ControlDoc/BandejaRadicado.jsp?rand=1957326124
https://mercurio.medellin.gov.co/mercurio/ControlDoc/BandejaRadicado.jsp?rand=1957326124
https://mercurio.medellin.gov.co/mercurio/ControlDoc/BandejaRadicado.jsp?rand=1957326124


 

 

de Movilidad por los distintos 

sistemas de información. 

 

12. Elaboración y presentación de 

informes de gestión y línea base. 

Durante este periodo se 

presentaron 2 informes 

semanales, dando 

cumplimiento a la meta 

establecida por la 

Coordinadora de Módulo  

 

 

Se puede verificar con la 

Coordinadora de Medidas 

Cautelares. 

Se anexa pantallazo y el formato de 

Excel con los respectivos informes 

enviados en la NAS se anexa 

pantallazo al finalizar  

13. Actualización de la gestión 

realizada a los expedientes en los 

sistemas SAP y Contravenciones. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 

 

 N/A  

14. Realizar la búsqueda de los 

procesos a ejecutar por concepto de 

multas o por el servicio de parqueo 

y/o grúa en los sistemas de 

información.  

 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

15. Solicitud de los procesos y 

devolución de expedientes al 

operador encargado de custodias 

dicha información. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

16. Elaboración de oficios 

solicitando la descarga de las 

deudas del contraventor en el 

sistema de contravenciones y 

SIMIT. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

17. Realiza el envío de las 

respuestas de las PQRS al operador 

encargado de custodias dicha 

información. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

18. Seguimiento a las guías en el 

portal web del operador de 

correspondencia 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

19. Impresión de actos 

administrativos generados por el 

software. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

20. Realizar la radicación de citas, 

oficios, comunicados o respuestas a 

PQRS para ser enviados por correo 

Durante este periodo se 

realizaron 50 oficios de 

notificaciones de 

Se anexa pantallazo  al finalizar el 

informe  



 

 

certificado o mediante notificación 

electrónica. 

RESOLUCIONES (ROSA) y 

AUTOS ROSA  

21. Recibo y entrega de procesos y 

citaciones.  

 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

22. Proyección de oficios para las 

diferentes entidades solicitando 

información de los bienes de los 

ejecutados que puedan ser 

susceptibles de la medida de 

embargo.  

 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

23. Proyección de oficios 

comunicando a las entidades las 

medidas cautelares impuestas 

dentro del proceso administrativo de 

cobro auxiliar.  

 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

24. Seguimiento y control a las 

comisiones realizadas. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

25. Estudio y seguimiento a las 

atentas notas recepcionadas de las 

entidades donde deban inscribirse 

las medidas de embargo 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

26. Recepción de respuestas a 

oficios solicitando información. 

 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

27. Programación de visitas a 

establecimientos de comercio con el 

fin de verificar su existencia para 

proceder con la medida de 

embargo. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

28. Apoyar asistencialmente la 

atención de usuarios en lo que 

respecta a todos los procedimientos 

de la Unidad de Cobro Coactivo. 

. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 

 N/A  

29. Actualización y/o verificación de 

las bases de datos (QITS, SAP, QX 

tránsito o QX contravenciones, 

En este periodo se 

actualizaron 120 

expedientes en QITS en los 

Se anexa pantallazo  del formato al 

finalizar el informe 



 

 

servicios digitales y mercurio; bases 

de datos asignadas para la 

implementación o seguimiento de 

los procesos) asignadas para 

gestión de la atención o presentar 

informes de procesos o 

procedimientos asignados.  

procesos que se les realizó 

ROSAS Y AUTOS  

 

30. Apoyar la realización de 

actividades asistenciales y 

operativas relacionadas con el 

trámite de procedimientos 

administrativos y atención de 

acciones judiciales, tales como la 

preparación del expediente, la 

impresión y atención de usuarios 

internos y externos de la Secretaría 

de Movilidad. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 

 

 N/A  

31. Actualizar en el sistema SAP los 

trámites realizados a los procesos 

cuando ello haya lugar. 

. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 

 

 N/A  

32. Digitalizar los documentos para 

ser cargados como evidencia al 

software de cobro coactivo.  

 

Durante este periodo se 

hace el descargue de las 

resoluciones y autos 

firmados de la plataforma 

de Mercurio, se digitalizan 

los documentos uniendo los 

PDF para ser enviados a 

notificaciones para su 

respetiva entrega por la 

empresa de mensajería 

adjudicada para dicha 

labor.  

Se anexa pantallazo  al finalizar el 

informe 

33. Confirmar y verificar los datos 

personales del deudor para 

actualizar bases de datos. 

 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

34. Consultar en los diferentes 

sistemas de información con los que 

cuenta la unidad de cobro coactivo 

antes de realizar las actuaciones 

procesales. 

 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  



 

 

35. Elaboración y presentación de 

informes de actividades diarios.  

. 

En este periodo se 

realizaron 2 informes de 

Actividades de labores a la 

coordinadora del Módulo y 

se cumple la meta 

establecida    

Se anexa pantallazo  al finalizar el 

informe. 

36. Apoyar al coordinador en las 

labores asistenciales requeridas.  

. 

En este periodo no se me 

asignó esta actividad  

 N/A  

37. Desarrollar las demás 

actividades que el Líder funcional 

y/o Subsecretario le asignen de 

acuerdo con el perfil profesional. 

 

En este periodo fui 

asignada como enlace de 

notificaciones de 

correspondencia de 

ROSAS Y AUTOS 

ACLARATORIOS-

MANDAMIENTOS DE 

PAGO  

 

Se anexa pantallazo  al finalizar el 

informe. 

 

 

OBSERVACIONES (En caso de tenerlas) 

 

NO TENGO OBSERVACIONES PARA ESTE PERIODO 

 

DIFICULTADES (En caso de tenerlas) 

 

NO TENGO OBSERVACIONES PARA ESTE PERIODO  

 

   PERIODO EJECUTADO:   Del 13 al 28 de febrero de 2025 

   VALOR DEL PERIODO A COBRAR: Dos millones, setenta y seis mil, seiscientos veinticuatro pesos 

($ 2.076.624) 

   Para constancia se firma en  Medellín a los 28 días del Mes de febrero del 2025 

 

 

DORA JANNETH JARAMILLO ALVAREZ                               ALEJANDRO ESCOBAR HENAO 
CC 43.597.232                                                                           Coordinador de modulo Cobro Coactivo 
Contratista ITM                               
 
 
 



 

 

 
 
                                                                                                     

EVIDENCIAS 

4. Apoyo asistencial en las proyecciones de oficios remisorios, actas de reunión, respuestas a PQR ́s y demás 

documentos que formen parte. 

 

 



 

 

5. Radicación de citas, oficios, comunicados y respuestas a PQRS para enviarlos por correo certificado. 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

6. Digitalizar los documentos para ser cargados como evidencia al software de cobro coactivo. 

 

 



 

 

 

 

8. Realizar los listados para la notificación de actos administrativos, manejo y administración de la información 

del software. 

 

12. Elaboración y presentación de informes de gestión y línea base. 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

20. Realizar la radicación de citas, oficios, comunicados o respuestas a PQRS para ser enviados por correo 

certificado o mediante notificación electrónica. 

 

 

29. Actualización y/o verificación de las bases de datos (QITS, SAP, QX tránsito o QX contravenciones, servicios 

digitales y mercurio; bases de datos asignadas para la implementación o seguimiento de los procesos) 



 

 

asignadas para gestión de la atención o presentar informes de procesos o procedimientos asignados 

 

  

 

 



 

 

32. Digitalizar los documentos para ser cargados como evidencia al software de cobro coactivo. 

 

 

 



 

 

35. Elaboración y presentación de informes de actividades diarios.  

 


