Zarzal - Valle, junio 13 de 2025

Sefora:

ANA MARIA PEREZ MORENO
SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE ZARZAL
Ciudad

Asunto:INFORME ACTA FINAL CONTRATO No. 130.19.11-054 DE 2025

Dando cumplimiento al Contrato No. 130.19.11-054 DE 2025, con objeto: “PRESTACION DE
SERVICIOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES ENCAMINADAS A CONSOLIDAR LAS
HERRAMIENTAS Y METODOLOGIAS NECESARIAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
DIMENSION DE INFORMACION Y COMUNICACION SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA
GESTION PARA RESULTADOS EN LA VENTANILLA UNICA DEL MUNICIPIO DE ZARZAL
VALLE DEL CAUCA.

Desarrollo de Actividades para dar cumplimiento al objeto del contrato; las funciones realizadas
en la dependencia VENTANILLA UNICA como CONTRATISTA, durante el periodo comprendido
desde el 6 de mayo hasta junio 13 de 2025 fueronlas siguientes:

1. Con el manejo del punto de Auxiliar 2 del aplicativo MARVIN de la Ventanilla tnica
realice la siguiente atencion al usuario radicando las siguientes PRQS:

REQUERIMIENTOS 122
SOLICITUDES 63
TUTELAS 13
NOTIFICACIONES 12
BANDERAZOS 128
DEMANDAS O

TOTAL 261

1- Realizar asistencia y apoyo en la gestién de informacién externa como peticiones, quejas,
reclamos, solicitudes y denuncias radicadas a través de los diferentes canales de
comunicacion e informacion de la entidad, presencial, telefénica y virtual.

En esta actividad realice en el area de ventanilla Unica, atencion al usuario en el tema de
envio de documentos internos a través del programa Marvin, los cuales van dirigidos a la
dependencia correspondiente.



Tramite administrativo para apoyo en ventanilla tnica

En esta actividad realice apoyo en la sensibilizacion y generacion de capacidades en los
servidores publicos sobre la gestion documental.

Radicacion de cuentas en ventanilla Onica

En esta actividad realice apoyo con la consolidacién de las herramientas y metodologias
necesarias para la implementacion de la dimensién de informacién y comunicacion.



Recepcion y entrega de documentos

2- Apoyar con el desarrollo de actividades de consolidacion de informacion externa como
peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y denuncias, radicadas a través de los diferentes
canales de comunicacién e informacion de la entidad, generando un reporte de base de
datos y reporte grafico.

En esta actividad realice apoyo a entrega de documentos PQRS de la ventanilla Gnica
a las diferentes dependencias de la Alcaldia municipal, donde se generd un reporte de
base de datos actualizado.

Recepcion y entrega de documentos Externos

3- Apoyar con el desarrollo de actividades de identificacién y gestién de informacién y
comunicacion interna a ser radicada en las diferentes dependencias de la entidad,
asegurando el flujo de esta en forma ascendente descendente y transversal.

En esta actividad Recepcione, gestione y radique los correos de PQRS enviados a
La ventanilla unica, para luego ser entregados a sus respectivas dependencias.
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llustracién donde se evidencia los correos enviados ala dependencia de Trdnsito posterior a su proceso en ventanilla Gnica
y enfrega cl drea respectiva

4- Apoyar con el desarrollo de actividades de gestiéon de informacién y comunicacién
interna y externa mediante la operacién de las herramientas TIC de a acuerdo a la

politica de gobierno digital.

En esta actividad realice radicacion de todos los documentos que llegan a diario,
en el programa Marvin, los organice en sus respectivas carpetas, para proceder a
entregarlos en la secretaria de bienestar social.
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5- Realizar asistencia y apoyo en la aplicacién de herramientas que fomenten la pa_rticipacién
ciudadana, el acceso a la informacién publica y midan la satisfaccion del usuario.

En esta actividad realice atencion al ciudadano via telefénica, ya que es_derv!tal
importancia para solucionar dudas sobre documentos enviados al area de ventanilla Unica

y poder remitirlos a la dependencia correspondiente.



Atencion telefénica a usuarios internos y externos

En esta actividad realicé treinta encuestas para la medicion de la percepciéon del usuario a
través de los diferentes canales de atencion, mediante el apoyo en la aplicacion de
herramientas que fomenten la participacion ciudadana, el acceso a la informacién publica y midan

la satisfaccion al usuario.

En esta actividad realice atencién al usuario ya que es lo mas importante para la entidad, hacer una
excelente atencién, dado que nuestro servicio es por lo general el primero en visitar la comunidad y

por lo tanto nos colaboran con las encuestas de satisfaccion.
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Encuesta de medicion de satisfaccion del cliente.

8- Apoyar en la sensibilizacién y generacion de capacidades en los servidores publicos
sobre la gestion documental.



En esta actividad realice entrega de la documentacion interna que se generaen la
ventanilla unica, la cual se procede a enviar a las diferentes dependencias de la
alcaldia, asegurandome que todo este a tiempo y seguro para que los funcionarios

puedan responder a tiempo.

Recepcion y enfrega de documentosinternos

7- Las que defina el supervisor de acuerdo con el objeto del contrato.

En esta actividad anexo la evidencia fisica de los formatos diligenciados e
implementados por el sistema de gestién documental
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Entrega de correspondencia diaria a las diferentes dependencias en la jornada de la manana y tarde, con la respectiva
firma de quien recibe



En esta actividad realice apoyo a la entrega del informe de gestion 2024 en los
Corregimientos de la paila y quebrada nueva, teniendo en cuenta que para la
Administracion es muy importante tener la comunidad informada

en la gestion que ha hecho el Sefior Alcalde

Enfrega de informe de gestién a la comunidad en el Corregimiento de La Paila y la Vereda Quebrada Mueva

Atentamente,

Wrtene  weem N -

Margarita Maria Villegas Victoria
C.C. 66.683.792 de Zarzal
Contratista




Cuenta de cobro final

Fecha: 13/06/2025

MUNICIPIO DE ZARZAL
NIT: 891.900.624-0

El siguiente monto es adeudado a:

MARGARITA MARIA VILLEGAS VICTORIA
C.C. 66683792 de Zarzal - Valle.

POR LA SUMA DE:
$2.400.000 (DOS MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS)

POR CONCEPTO DE:

EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS EN EL INFORME ACTA FINAL DE
ACTIVIDADES .EN CUMPLIMIENTO at conirato No. 130.19.11-054 DE 2025, con objeto
“PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES
ENCAMINADAS A CONSOLIDAR LAS HERRAMIENTAS Y METODOLOGIAS
NECESARIAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA DIMENSION DE INFORMACION Y
COMUNICACION SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA GESTION PARA RESULTADOS EN
LA VENTANILLA UNICA DEL MUNICIPIO DE ZARZAL VALLE DEL CAUCA."

Decreto 2231 de 2023 articulo 9:

Manifiesto que no voy a fomar costos y deducciones asociadas a dichas rentas del
numeral 10 articulo 206 ET.

Cordiaglmente,

%Q\@amz\v; WA\,

MARGARITA MARIA VILLEGAS VICTORIA
C.C. No 66.683.792
Teléfono: 3154088443
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