INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS CPS
No. INFORME DE ACTIVIDADES: 03

No. CONTRATO CPSP 097-2025

Nombre del contratista SONIA EDITH PUERTO TIBAMOSCA

Fecha de inicio 23 de mayo de 2025

Fecha de terminacion 23 de septiembre de 2025

Promroga 1.

Nueva Fecha de Terminacion 23 de septiembre de 2025

Nombre del supervisor CLAUDIA MARCELA MURILLO FIGUEROA

Cargo del supervisor Secretario de Desarrollo Institucional

Periodo de actividades 13/07/2025 al 30/07/ 2024

Meta Plan

Objeto del contrato PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA
ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO EN LA ACTUALIZACION, REVISION Y AJUSTE
DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

DE SAN ANTONIO DEL TEQUENDAMA.
ACTIVIDADES DETALLADAS DURANTE EL PERIODO
OBLIGACION ACTIVIDADES DESARROLLADAS SOPORTES
1). Brindar

acomparfiamiento técnico
especializado para la
revision, ajuste y
modernizacion del
Manual de Procesos vy
Procedimientos,

conforme a las
normativas vigentes y las
mejores practicas en
gestién publica.

Se recopila informacion, referente a
decretos, resoluciones y demas actos
administrativos e Informacion,
correspondientes al Manual de procesos y
procedimientos.

Diagnostico ya realizado y
se encuentra en fisico en

la carpeta en la oficina de

desarrollo social

2) Apoyar en la
identificacion,
documentacion y
caracterizacion de los
procesos y
procedimientos
institucionales,
incluyendo la
elaboracion de
flujogramas que
representen
graficamente su
secuencia légica y
operativa.

Se estructura los procedimientos de
acuerdo a los estructurados desde cada
una de las fichas de caracterizacion de los
procesos, el cual sera socializado en
comité de control Interno y en reunion con
cada una de las secretarias.
A la fecha se han realizado 8
procedimientos

Descripcion de actividades

N° | FLUJOGRAMA

DESCRIPCION | RESPONSABLE | REGISTRO

inicio

Lineamientos para la | Alcalde y equipa dé | Acta

Expoc eamens Fafma_mn Plangde | Gobiemo presentacitn
desaolo y BQUIRO Ce
de Trabajo

| Trabajo
v Secaizacin dela | Alcalde y equipo 0@ | Actas de
Gobiemo Asstenca

Desamoliar estrategea | Alcalde y equipo de | Actas de
de Comuncaciones. | Gobierno Asistencia
Drsefio ge Prazas
Driusign de Notas
Taneys ce Redes

[ L e e ——

Se estructura la matriz de riesgos de
acuerdo a las fichas de caracterizacion de
los procesos. 4 matrices de Riesgos.

Matriz con procedimientos de
cada uno de los Procesos, en
Fisico en carpeta, en borrador




8 DOCUMENTOS
8 FORMATOS

B INSUMOS

@8 PROCEDIMIENTOS

a Caractenzacion del proceso.xlsx

¥l Disgnostico Manual de Procesos y Proce...

8 Bitacora de Trabajoxlsx

' Formatc Autorizacinparavideosfoto.docx

' Formato Back up ( correo y equipo).xisx

@ Formato de Listado de asitencia Interno....
FORMATO DE PROCEDIMIENTOS .docx
8 FORMATO DE SEGUIMIENTO PLANES, PO...
8 FORMATO POLITICA PLAN PROGRAMA (...

Hoja de Vida equipos de computo.xls

Procedimientos estructurados

Nombre

¥ PROCEDIMIENTO PDT .docx
#l PROCEDIMIENTO EOT.docx
%l PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICACIONE. .

l] PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE LICENCIAS.docx

¥l PROCEDIMIENTO EXPED.docx

3) Colaborar en el
establecimiento de una
codificacion estructurada
para la documentacion
generada, asegurando
su organizacion,
trazabilidad y facil
consulta.

Se estructura una vez se cuente con todos
los documentos.

Y aprobacién de la Informacion el cual se
adelanta reuniones de manera paulatina
con los secretarios de despacho.

4) Apoyar la ejecucion de
jornadas de socializacion
y capacitacion dirigidas a
los funcionarios de las
diferentes dependencias,
con el fin de garantizar la
apropiacion y correcta

Esta en Construccion, teniendo en cuenta
gue es la socializacién de documentos y
revision de procedimientos.




aplicacion del Manual
actualizado.

5) Desarrollar las
acciones adicionales que
la entidad considere
necesarias, siempre que
estén directamente
relacionadas con el
objeto del contrato y
orientadas al
cumplimiento de sus
fines

Se unifica modelo de acta y se estructura
Formatos para expedicion de
certificaciones.

Se encuentra en Fisco en la
Oficina

Cordialmente,

Erneapato<

SONIA EDITH PUERTO TIBAMOSCA

C.C 1.058.274.354 de Mongua




