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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

FECHA:

| Marzo 13 de 2025

| PERIODO: [ 13/02/2025 al 12/03/2025

CONTRATISTA: | Orientar DFE S.A.S.

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /

Entregable / justificacion

c . Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso iy
ompromiso | Observacion.
Subactividad 1.1 Durante el periodo de seguimiento del contrato en la taquilla de atencién al | Anexo 1.1.1
Apoyar a la Secretaria General en la | ciudadano, Sede CAMI, se realiz6 1 solicitud de radicacion en ventanilla.
atencién a los ciudadanos que requieran
el servicio de radicacion de documentos | Durante el periodo de seguimiento del contrato en la taquilla de atencion al | Anexo 1.1.2
en la ventanila dnica  de | ciudadano, sede Coltejer, se radicaron a través de la plataforma SISGED 264
correspondencia de la oficina de | solicitudes.
atencién al ciudadano y gestion
documental del Centro Administrativo | Cada uno de los documentos radicados en la taquilla de atencién al ciudadano, sede | Anexo 1.1.3
municipal de ltagli y en las sedes | Coltejer, durante el periodo de seguimiento de este contrato, fueron relacionados en
descentralizadas. Para este propdsito, | el formato FO-TS-16 para su respectiva remision.
COMPONENTE 1 se deberd usar el Sistema de Gestion
Documental (SISGED) de la Alcaldia de | Apoyar en la revision, radicacién y asignacién de las solicitudes presentadas por | Anexo 1.1.4
COMPONENTE DE | Itagli para ingresar y registrar la | medio de canales electronicos de atencién a las diferentes dependencias de la
SERVICIO, ATENCION Y | informacion del tramite solicitado, de | Administracion Municipal.
ORIENTACION AL | acuerdo con el  procedimiento
CIUDADANO. establecido en el Sistema Integrado de | TOTAL, RADICADOS: 2, estos fueron radicados por la taquilla Unica de atencion al | Anexo 1.1.5
Gestion de Itaglii- SIGI para la gestién | ciudadano de la descentralizada Central Mayorista.
de trdmites y servicios: PR-TS-01
Procedimiento para la atencién al | Durante el periodo de seguimiento del contrato, el total de radicados personalmente | Anexo 1.1.6
ciudadano, PR-TS-02 Procedimiento | fueron 4; estos radicados por la taquilla Unica de atencién al ciudadano de la oficina
para la atencion PQRDS, PR-TS-03 | descentralizada de la Corregiduria, enviandolas a las dependencias
Procedimiento para la gestibn de | correspondientes.
tramite. El contratista debera contar con
el recurso humano necesario paraque el | Se atendié de manera personal a 5 ciudadanos que requirieron la radicacion de | Anexo 1.1.7
servicio se preste de manera integral, | documento en el punto de taquilla: El Cubo.
continua e ininterrumpida y atendiendo
efectivamente las necesidades y su | Radicacién de correspondencia entrante: Se radicaron 5 peticiones por el SISGED, | Anexo 1.1.8

demanda especifica.

como correspondencia entrante. Punto de taquilla: EI Cubo, las cuales fueron
remitidas para su distribucion a las dependencias de la Administracion Municipal que
corresponden.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /

Entregable / justificacion

c . Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso iy
ompromiso | Observacion.
En el area de atencion al ciudadano (ventanilla 10) se realizé un total de 85 | Anexo 1.1.9
radicados; las cuales 12 corresponden al requerimiento de la copia de la licencia de
construccion y los planos expedidos por el Plano Regulador Municipal y las
Curaduria Urbana Primera y Segunda del Municipio de ltagui.
Se apoya en la taquilla de radicacion del CAMI con la recepcion de los documentos, | Anexo 1.1.10
registro en el software SISGED y asignacion a la dependencia competente para dar
respuesta a la solicitud del ciudadano.
COMPONENTE 1
COMPONENTE ~ DE En la taquilla de atencién al ciudadano, sede Coltejer, durante el periodo de | Anexo 1.2.1
SERVICIO, ATENCION Y seguimiento de este contrato, fueron diligenciadas por parte de los ciudadanos, 15
ORIENTACION AL encuestas en total.
CIUDADANO. Subactividad 1.2
Apoyar a la Secretaria General en la | Se realizaron 2 encuestas de satisfaccion diligenciadas en el mes de febrero en la | Anexo 1.2.2
medicion de la percepcion del servicio, la | taquilla Gnica de atencion al ciudadano de la descentralizada Central Mayorista.
satisfaccion del ciudadano y la
accesibilidad a la oferta institucional de | Se realizaron 4 encuesta de satisfaccién al usuario atendido que indica su nivel de | Anexo 1.2.3
los trdmites y servicios del Municipio de | satisfaccion referente a la atencidn recibida por parte de la contratista.
ltagli, a través de la aplicacion de
encuestas o de otros medios dispuestos | Se generaron 2 encuestas de satisfaccion, por la atencidn personal a los usuarios | Anexo 1.2.4
por la entidad. que radicaron de manera fisica algun tipo de peticion.
Se realizo un total de 7 encuestas; las cuales fueron de manera personal en la | Anexo 1.2.5
ventanilla 10 de la oficina de atencion al ciudadano.
Subactividad 1.3
Apoyar a la Secretaria General con la | Se da cumplimiento a la realizacién de las actividades asignadas como orientacion, | Anexo 1.3.1

realizacién del control y registro de los

usuarios en los accesos de la
Administracién Municipal que sean
previamente determinados por la

supervision del Contrato.

control de ingresos y salidas a los ciudadanos a las diferentes areas del edificio de
la Alcaldia Municipal de Itagli, De esta misma manera se realiza el control de
ingresos y salidas de equipos tecnolégicos como computadores y tablets.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /

Entregable / justificacion

c . Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso iy
ompromiso | Observacion.
Desde la ventanilla 10 se otorgaron un total de 58 turnos para la atencién de | Anexo 1.4.1
Subactividad 1.4 Planoteca; la actividad que corresponden al requerimiento de la copia de la licencia
Acompafiar a la Secretaria General con | de construccion y los planos expedidos por el Plano Regulador Municipal y las
la orientacion y asignacion de turnos a | Curaduria Urbana Primera y Segunda del Municipio de ltagdi.
los usuarios que requieran el servicio de | Durante el periodo de seguimiento del contrato en el area de atencion al ciudadano, | Anexo 1.4.2
radicacion de documentos en la | desde la ventanilla 12 se entregaron un total de 8676 turnos para la atencion en las
ventanilla Gnica de correspondencia del | diferentes taquillas del primer piso de la Alcaldia:
Centro  Administrativo municipal de e Subsecretaria de gestion de rentas: 7730
Itaglii —CAMI- e Cobro Coactivo: 632
e Ventanilla Unica de Correspondencia: 314
COMPONENTE 1 Subactividad 1.5 Durante el periodo se recibieron un total de 827 chat con consultas generales sobre | Anexo 1.5.1
Apoyar a la Secretaria General con la | toda la Administracion Municipal.
COMPONENTE  DE | gtencion de los ciudadanos que
SERVICIO, ATENCION Y | requieran informacion a través del chat | Se resolvieron un total de 566 tickets que son generados en el horario habitual del | Anexo 1.5.2
ORIENTACION AL | institucional y del conmutador o canal | chat institucional.
CIUDADANO. telefénico en los puntos habilitados. Total, Chat y Tickets Resueltos: 1393
Se compartié con funcionarios de la Alcaldia de Sabaneta las politicas de Atencion | Anexo 1.6.1
al Ciudadano y procedimientos de gestion documental, indicando la importancia de
la articulacion del SISGED con las diferentes dependencias de la administracién
s . municipal de ltagiii, ademas se compartieron fortalezas que cuenta la administracién
ubactividad 1.6 - ; g ; 9
A la Secretaria General en la municipal en la implementacién del Sistema de Gestion documental
poyar a
actqal]zac.pn, . ”|mplementac’|9n, Se asisti6 a la socializacion de la Politica de Servicio al Ciudadano, el manual y | Anexo 1.6.2
socializacion ylo difusion de la Politica . . : p .
de Servicio al Ciudadano. el manual protocolo de atencion al ciudadano, la carta de trato digno, guia de lenguaje claro
; y
protocolo de atencion al ciudadano, la Se realizd socializacién y capacitacién con el equipo de trabajo de Atencion al | Anexo 1.6.3

carta de trato digno, guia de lenguaje
claro, del modelo integral de atencién a
la ciudadania, los procedimientos de
servicio al ciudadano y los demas
documentos requeridos.

ciudadano en la actualizacién de tramites y PQRDS que pueden ingresar por el
SISGED (Sistema de Gestién Documental) para su correcto direccionamiento a las
unidades administrativas.

Con el fin de iniciar la socializacién de la politica de Servicio al Ciudadano, Manual y
Protocolo de Atencion al Ciudadano y de la estrategia de Lenguaje Claro, se realiza
actualizacion de la presentacion que usard en dichas socializaciones y/o
capacitaciones; adicional se crea un quiz interactivo en Genially que servira para

Anexos 1.6.4y1.6.5
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

COMPONENTE 1

COMPONENTE DE
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

COMPONENTE 1

COMPONENTE  DE
SERVICIO, ATENCION Y

evaluar los conocimientos de los funcionarios y personal de apoyo en el Manual y
protocolo de atencidn.

Se realiz6 la socializacion para el grupo de colaboradores la Oficina de Atencion al
Ciudadano de la Sede CAMI y las diferentes oficinas desconcentrada Manzanillo y
CUBO; este espacio propicio la conceptualizacion y la adquisicion de nuevos
aprendizajes entorno al Manual y protocolo de atencién al ciudadano.

Anexos 1.6.6,1.6.7,1.6.8y
1.6.9.

Subactividad 1.7

Apoyar a la Secretaria General en la
actualizacion de la informacién
correspondiente a tramites y servicios en
la sede electrénica institucional.

Se activa en la Sede Electronica los servicios catastrales de la Secretaria de
Hacienda.

Se inicia con la revisién de los enlaces de la seccion de tramites de la Sede
Electrénica con el portal www.gov.co con el fin de que estén funcionando
adecuadamente.

Anexo 1.7.1

Anexo 1.7.2

Subactividad 1.8

Apoyar a la Secretaria General en la
revision, radicacion y asignacion de las
solicitudes presentadas por medio de
canales electronicos de atencion.

Durante el periodo de seguimiento del contrato, se apoyé la revision, radicacion y
asignacién de 289 solicitudes, que fueron presentadas por el canal electronico de
atencion al ciudadano contactenos@itagui.gov.co

Durante el periodo de seguimiento del contrato se realizaron 649 solicitudes via
correo electronico

También se realizd en el periodo de seguimiento las solicitudes por medio de canales
electronicos, se radicaron un total de 788 solicitudes en la oficina desconcentrada de
la Corregiduria, en el periodo que comprende el 3 de febrero de 2025, al 25 de
febrero de 2025.

Se realizd la revision y clasificacion de correos electronicos entrantes y
posteriormente radicacion y asignacion de correos electronicos, a través del software
SISGED, a la dependencia correspondiente; total 458 peticiones por el SISGED.

Se realizd la debida revisién y asignacion de solicitudes que corresponden con la
tipificacion (PQRDS), las cuales ingresaron por sede electrénica, para un total de:
3.410 asignaciones.

Anexo 1.8.1

Anexo 1.8.2

Anexo 1.8.3

Anexo 1.8.4

Anexo 1.8.5
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /

Entregable / justificacion

. Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso s
Compr,omlso | Observacion.
ORIENTACION AL Se realizé la auditoria de respuestas de 3326 PQRDS, entre las cuales corresponden | Anexo 1.9.1
CIUDADANO. a aprobaciones (3250) y (76) rechazos que no cumplian con las caracteristicas
apropiadas para notificar al usuario de su requerimiento. La respectiva auditoria
corresponde con la tipificaciéon de (PQRDS), de las diferentes dependencias de la
. Administracion municipal entre ellas el Consorcio SETI, estas solicitudes fueron
Subactividad 1.9 . . iy . .
~ ] atendidas por los respectivos canales de atencién a la ciudadania y por la Sede
Acompafiar a la Secretaria General en la .
o y Electrénica.
realizacion del proceso de revisién de
las fespuestgs qadas a las PQRDS’ 4 | Se realizaron 04 notificaciones por correo certificado a través de la Empresa de | Anexo 1.9.2
través del aplicativo SISGED, realizando denci q la tioificacion de PQRDS. | I .
las respectivas aprobaciones o correspondencia  que corresponden a la tipificacion de Q , las cuales estan
incluidas entre las 3250 PQRDS aprobadas durante el periodo de seguimiento del
rechazos.
mes de Febrero.
Se realizo la auditoria correspondiente a las respuestas a los derechos de peticion | Anexo 1.9.3
elevados a las distintas secretarias del Municipio de Itaglii, arrojando como resultado
la aprobacion de 1081 y el rechazo de 94.
Realizacién del informe correspondiente al mes de enero del canal de atencién Anexo 1.10.1
telefénico.
Subactividad 1.10 Apoyo en la consolidacién y presentacion del informe de la Oficina de Atencién al | Anexo 1.10.2
Apoyar a la Secretaria General en la | Ciudadano correspondiente al mes de enero de 2025.
elaboracion de informes requeridos para
el cumplimiento del plan de accién y | Se consolid6 la documentacién en el Informe Consolido de Delegacién, presentado | Anexo 1.10.3
demas planes institucionales. por Bibiana Marcela Zapata, Lider del Programa de Atencion al Ciudadano,
correspondiente al periodo del 1 al 31 de enero de 2025, dando cumpliendo con el
Decreto Nimero 1015 del 23 de noviembre de 2017, que modifica el Decreto
Municipal 594 del 7 de septiembre de 2016 y establece otras disposiciones.
Subactividad 1.11
Apoyar y acompafar a la Secretaria | Acompafiar a la Secretaria General a la rueda de prensa sobre el intercambio vial de | Anexo 1.11.1

General, administrativa, logistica y
operativamente en realizacion de
eventos tales como, ferias de servicios,
ferias ciudadanas y demas espacios

la quebrada el limén en Itaglii.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

donde se requiera la presencia y
visibilidad de la Secretaria General.

Subactividad 1.12

Apoyar a la Secretaria General con la
remision diaria de las comunicaciones
enfrantes y salientes segun las
dependencias administrativas a las
cuales van dirigidas y que pueden estar
ubicadas en el Centro Administrativo
municipal de ltaglii -CAMI- o por fuera
de él.

Se apoyo a la entrega y recogida de correspondencia en las diferentes Unidades
Administrativas y dependencias de la Administracién Municipal.

Anexo 1.12.1

Subactividad 1.13

Apoyar y acompafar a la Secretaria
General en la realizacién de las
actividades requeridas para el desarrollo
de la metodologia del laboratorio de
simplicidad y la continuidad de la
estrategia de lenguaje claro promovida
por el Departamento Nacional de
Planeacién-DNP-.

Se realiza planeacion para la aplicacién de la estrategia de lenguaje claro para el
afio 2025; socializado y aprobado en el comité primario.

Actualizacién de la presentacion que se usara en las socializaciones y/o
capacitaciones de la estrategia de lenguaje claro.

Se realiz6 la socializacion para el grupo de colaboradores la Oficina de Atencion al
Ciudadano de la Sede CAMI y las diferentes oficinas desconcentrada Manzanillo y
CUBO; este espacio propicio la conceptualizacion y la adquisicion de nuevos
aprendizajes enfocadas a la estrategia de Lenguaje Claro.

Anexo 1.13.1

Anexo 1.13.2

Anex01.13.3y 1.134

Subactividad 1.14

Acompaiiar a la Secretaria General en la
verificacion y seguimiento a las
respuestas dadas a las solicitudes y
framites que tengan  constancia
devolutiva del Sistema de Gestion
Documental de la Alcaldia de ltagiii -
SISGED-

No se adelanta actividad para este periodo.

Subactividad 1.15

Apoyar logistica y operativamente a la
Secretaria General en la realizacion de
los eventos institucionales que tengan

Se reciben las solicitudes que llegan a la Unidad Administrativa por diferentes
canales de comunicacion para el uso de los espacios administrados por la secretaria
general.

Anexo 1.15.1

ORIENTAR DFE S.A.S. — CONTRATISTA
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

lugar en los espacios administrados por
la Secretaria General y guarden relacién
con el objeto del contrato.

Se plasma de manera fisica en el calendario programador las Unidades
Administrativas, Dependencias y/o empresas a quienes se les aprueba la solicitud
de uso de espacios, para llevar una mejor coordinacién y que la informacioén esté
disponible.

Se agenda en el calendario digital de la Secretaria General, todas las solicitudes de
préstamo de espacios, se comparte de manera oportuna con la secretaria de
despacho y jefe de oficina, con el fin de que tengan la informacién en todo momento
si, asi, lo requieren.

Auditorio
Se responden de manera oportuna todas las solicitudes para préstamo del auditorio
Juan Carlos Escobar Estrada que llegan por el SISGED.

Se comparte el agendamiento con el personal que esté a cargo de abrir y facilitar la
logistica para las diferentes actividades y capacitaciones que se realizan en el
auditorio.

Plazoleta
Se recibieron en el mes de febrero 5 solicitudes para préstamo de la plazoleta y se
responden de manera oportuna, suministrando las indicaciones necesarias.

Capilla
Se programaron las eucaristias que se asignaran a las diferentes unidades

administrativas y se ofician de manera clara y oportuna.

Se cumple con la logistica respectiva para la preparacion de las eucaristias
semanales en la capilla de la alcaldia, para realizarse de manera adecuada segun,
las recomendaciones dadas en cada oficio.

Se agenda al Capellan de la alcaldia para eventos que requieren su presencia segun
solicitud de las diferentes unidades administrativas (subsecretaria de adulto mayor).
Se inician las eucaristias descentralizadas en el hogar de los recuerdos sede sur.

Anexo 1.15.2

Anexo 1.15.3

Anexo 1.15.4

Anexo 1.15.5

Anexo 1.15.6 y 1.15.7

Anexo 1.15.8

Anexo 1.15.9

Anexo 1.15.10
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /

Entregable / justificacion

c . Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso iy
ompromiso | Observacion.
Se apoyo en la organizacion de la capilla y el espacio para la realizacién de la | Anexo 1.15.11
Sagrada Eucaristia los dias 13 y 14 de febrero de 2025
Se revisa con la profesional de Secretaria de Infraestructura la hoja de vida de | Anexo 2.1.1
Autorizacion de Rotura de Vias, con el fin de validar si aplica para registrarse en el
Subactividad 2.1 SUIT.
Acompafiar a la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental en la | Se revisa el trdmite copia certificada de planos, el cual se actualiza de acuerdo a la | Anexo 2.1.2
actualizacién de las hojas de Vida de | normatividad vigente.
tramites y servicios.
Se concluye la revision de las hojas de vida de trdmites compartidas por El | Anexo 2.1.3
Departamento Administrativo de Planeacién.
Realizacién de la metodologia para calcular los ahorros de los ciudadanos | Anexo 2.2.1
generados por la racionalizacion de los tramites en la alcaldia.
Se envia a publicar en la Sede Electronica Institucional la Estrategia de | Anexo 2.2.2
Racionalizacion de Tramites.
Subactividad 2.2
Acompafiar a la Oficina de Atencién al | Se envia correo a plananticorrupcion@itagui.gov.co, con la estrategia de | Anexo 2.2.3
Ciudadano y Gestion Documental en la | racionalizacién de trdmites, dando cumplimiento al componente de 2 del plan
actualizaciéon y socializacion de la | anticorrupcion.
COMPONENTE 2 Politica de racionalizacién de tramites y
en la ejecucion de estrategias para su | Se socializa con los funcionarios de la Secretaria de Salud los resultados de la | Anexo 2.2.4
COMPONENTE DE | implementacion. encuesta de racionalizacién de tramites en la cual un usuario solicitd revisar el tramite
APOYO A LA GESTION licencia de exhumacion de cadéveres a cargo de esta dependencia.
DOCUMENTAL.
Con el fin de identificar mejoras en el proceso de tramites, se revisa el | Anexo2.2.5
autodiagnostico propuesto en la Secretaria General y se envia correo a los
funcionarios enlaces, con el fin de que lo diligencien.
Subactividad 2.3 No se adelanta actividad para este periodo.

Apoyar la actualizacion, socializacién e
implementacion de la Politica de Gestion
Documental.

ORIENTAR DFE S.A.S. — CONTRATISTA
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2

CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /

Entregable / justificacion

Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso | Observacion.
Subactividad 2.4 Se inicia en el SUIT con la actualizacion del tramite Copia Certificada de Planos, de | Anexo 2.4.1
Apoyar a la Secretaria General en el | acuerdo a los ajustes acordados en las revisiones realizadas y comité primario.
registro de los tramites y servicios
actualizados en el Sistema Unico de | Se inicia en el SUIT con la actualizacién de los tramites del Departamento | Anexo 2.4.2
Informacion de Tramites (SUIT). Administrativo de Planeacién.
Se realiz6 la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental version 7 de las
Siguientes unidades administrativas:
Secretaria de Hacienda Anexo 2.5.1
e  Subsecretaria de Rentas Anexo 2.5.2
e  Subsecretaria de presupuesto Anexo 2.5.3
e Oficina de Tesoreria Anexo 2.5.4
o Oficina de contabilidad Anexo 2.5.5
o  Oficina de fiscalizacién y cobro persuasivo Anexo 2.5.6
e Direccion de cobro coactivo Anexo 2.5.7
. Departamento Administrativo de Planeacién Anexo 2.5.8
23:;;2%?‘: ESOficina de Atencion al e Subdireccion Ordenamiento Territorial Anexo 2.5.9
Ciudadano y Gestion Documental en la . Subd?recc?{)n de Informacién y Caracterizacion Anexo 2.5.10
COMPONENTE 2 actualizacion de instrumentos *  Subdireccion de Proyectos Anexo 2.5.11
COMPONENTE DE archivisticos. Secretaria de Salud y Proteccién Social Anexo 2.5.12
APOYO A LA GESTION e  Subsecretaria de Aseguramiento y Control de la Salud Anexo 2.5.13
DOCUMENTAL. e Subsecretaria de Salud Piblica Anexo 2.5.14
e  Subsecretaria de Proteccién Social Anexo 2.5.15
Secretaria de infraestructura Anexo 2.5.16
e  Subsecretaria de obras y mantenimiento Anexo 2.5.17
e  Oficina de servicios publicos Anexo 2.5.18
e  Oficina de ejecucién de proyectos Anexo 2.5.19
o Oficina de socializacion de proyectos Anexo 2.5.20
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /

Entregable / justificacion

Compromiso Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso | Observacion.
COMPONENTE 2 Secretaria de Gobierno Anexo 2.5.21
e  Subsecretaria de gestion del riesgo Anexo 2.5.22
COMPONENTE DE e Direccion de espacio publico Anexo 2.5.23
APOYO A LA GESTION e Direccion de integridad urbanistica Anexo 2.5.24
DOCUMENTAL. e Direccion de Postconflicto Anexo 2.5.25
e  Corregiduria Anexo 2.5.26
Esto para su posterior implementacion. Ya que, de acuerdo al analisis y el
acompafiamiento de la Oficina de Gestion Documental, se vieron reflejados cambios
de funciones de las dependencias y algunos procesos sufrieron supresion, fusion o
liquidacion.
Se actualizaron los tipos y unidades documentales, series y subseries documentales | Anexo 2.5.27
y cuadro de clasificacién documental, de acuerdo al banco terminolégico y asi darle
cumplimiento los lineamientos técnicos de la Archivo General de la Nacion (AGN).
Realizacion de cuadros de clasificacion documental con la respectiva codificacion | Anexo 2.5.28
segun funciones del decreto 1545 de 29 de diciembre de 2023.
Realizacién de listado de series y subseries. Anexo 2.5.29
Realizacion de listado de series y subseries para eliminacion. Anexo 2.5.30
Realizacién de listado de series y subseries de conservacién total. Anexo 2.5.31
Realizacién de listado de series y subseries de seleccion. Anexo 2.5.32
Listado de denominaciones de series y subseries documentales. Anexo 2.5.33
Realizacion de memoria descriptiva con los respectivos ajustes sugeridos por el | Anexo 2.5.34
concejo departamental de archivo.
Realizacion de acta y comunicacidn remisoria al concejo departamental de archivos. | Anexo 2.5.35
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Se realiza Codificacion de tablas de retencion documental firmadas corregidas y
convertidas en PDF segun decreto 1545 de 2023:

Secretaria de seguridad despacho
e Direccion de derechos humanos
e  Subsecretaria de convivencia ciudadana

Secretaria de vivienda y habitat
e  Subsecretaria de gestion y control de vivienda

Secretaria de movilidad despacho

e  Subsecretaria de control de transito

e  Oficina de transporte

e  Oficina administrativa de movilidad
Secretaria de la familia despacho

e  Subsecretaria de la inclusion

e  Subsecretaria de la mujer

e Subsecretaria de los adultos mayores

Secretaria general despacho
e  Oficina de atencién al ciudadano

Ruta:\\10.1.10.2\Secretaria General\2.18.1-
Oficina_atencion_al_ciudadano_gestion_documental\Remision_trd _gobernacion-
2025

Todos los anteriores son requisitos fundamentales para la convalidacion ante en
concejo departamental de archivo.

Se apoya en la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental de cada una
de las oficinas de la Administracién Municipal, toda vez que son requeridas por la
Gobernacidn para su convalidacién, y a su vez, para tener el instrumento actualizado
en la sede electronica y asi mejorar los procesos documentales. Estas tablas se

Anexo 2.5.36
Anexo 2.5.37
Anexo 2.5.38

Anexo 2.5.39
Anexo 2.5.40

Anexo 2.5.41
Anexo 2.5.42
Anexo 2.5.43
Anexo 2.5.44
Anexo 2.5.45
Anexo 2.5.46
Anexo 2.5.47
Anexo 2.5.48

Anexo 2.5.49
Anexo 2.5.50
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

hicieron firmar previamente por los secretarios de despacho, la secretaria general y
el jefe de oficia de atencién al ciudadano y gestion documental. Las oficinas son:

Secretaria de Evaluacion y Control

Secretaria de Educacion
e  Subsecretaria de cobertura educativa.
Subsecretaria de calidad educativa.
Subsecretaria de recursos educativos.
Oficina para el desarrollo humano y la educacion superior.
Oficina de educacion inicial

Secretaria de Participacion Ciudadana.
e  Subsecretaria de los comunales y ediles.
e  Subsecretaria de las juventudes.
e  Subsecretaria de participacién social.

Secretaria de Medio Ambiente
e Promocion de la cultura ambiental.
e  Subsecretaria de bienestar animal.

Direccion de Desarrollo Econdmico.
o Oficina de gestion del empleo.

Se actualiza el cuadro de clasificacion documental con nuevas series, subseries y
tipos documentales, con lo que se hace necesario crear nuevas codificaciones. Este
CCD sigue sujeto a modificaciones con las actualizaciones que se sigan realizando
en las oficinas.

e  Secretaria de Evaluacion y Control
Secretaria de Medio Ambiente
Secretaria de Participacién Ciudadana
Secretaria de Educacion
Direccion de Desarrollo Econémico

Anexo 2.5.51

Anexo 2.5.52
Anexo 2.5.53
Anexo 2.5.54
Anexo 2.5.55
Anexo 2.5.56
Anexo 2.5.57

Anexo 2.5.58
Anexo 2.5.59
Anexo 2.5.60
Anexo 2.5.61

Anexo 2.5.62
Anexo 2.5.63
Anexo 2.5.64

Anexo 2.5.65
Anexo 2.5.66

Anexo 2.5.67
Anexo 2.5.68
Anexo 2.5.69
Anexo 2.5.70
Anexo 2.5.71
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Subactividad 2.6

Apoyar a la Secretaria General con la
verificacion, seguimiento y actualizacion
de los inventarios documentales del
archivo historico, conforme con la
ubicacion del documento - (signatura
topogréfica).

No se adelanta actividad para este periodo.

Subactividad 2.7

Apoyar a la Secretaria General con la
clasificacion, organizacién e inventario
de los documentos que van a ser
transferidos al archivo central.

Se realiza la organizacién de los archivos de gestion de la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental: realizacion de foliacidon, hoja de control,
organizacion de carpeta y FUID.

Anexo 2.7.1

Subactividad 2.8

Apoyar a la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion documental en la
aplicacién del sistema Integrado de
Conservacion SIC, en los archivos de
gestion y archivo histdrico de la entidad,
conforme a lo dispuesto en el
instrumento archivistico vigente.

Implementacién del sistema integrado de conservacion de la secretaria general

Implementacion del sistema integrado de conservacion de la secretaria de vivienda
y habitat.

Segun el acompafiamiento brindado y dando cumplimiento al Plan de Conservacion
Documental, la Oficina para el Desarrollo Humano y la Educacién Superior realiza la
respectiva limpieza y desinfeccion de archivos.

Dando cumplimiento a la Politica de Gestién Documental, se realiza organizacion de
las cajas de archivo, supervisién de la limpieza y seguimiento del mejoramiento del
archivo de gestion de la Secretaria General.

Anexos 2.8.1y 2.8.2

Anexo 2.8.3

Anexo 2.8.4

Anexo 2.8.5

Subactividad 2.9

Apoyar a la oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental en la
realizacion de las actividades operativas
requeridas para la migracién de la
informacion almacenada en el antiguo
software de planoteca municipal, al
nuevo sistema de informacion de
planoteca con que cuenta la entidad.

Convertir en formato PDF los planos que se encuentran en la carpeta denominada
“Planos’; esto para actualizar los nuevos archivos de software de Planoteca.

Anexo 2.9.1
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Subactividad 2.10
Apoyar la elaboracion de informes
requeridos para el cumplimiento del plan

Se consolidé el documento del Informe Consolido de Delegacion, presentado por
Dario Antonio Rave Echavarria, Jefe de la Oficina de Atencién al Ciudadano y
Gestion Documental, correspondiente al periodo del 1 al 30 de diciembre de 2024,
dando cumpliendo con el Decreto Nimero 1015 del 23 de noviembre de 2017, que

Anexo 2.10.1

.de _accion -y demas  planes modifica el Decreto Municipal 594 del 7 de septiembre de 2016 y establece otras
institucionales. T
disposiciones.
Se realiza acompafiamiento técnico a la Oficina de Comunas y Corregimiento — | Anexos 2.11.1y 2.11.2
Departamento Administrativo de Planeacion, esto con el fin de continuar con el
fortalecimiento y organizacion de los archivos de Gestion de la administracion, dando
cumplimiento y seguimiento a los compromisos adquiridos en 2024 y de esta manera
generar los recursos necesarios para organizar, almacenar y recuperar los
documentos.
Acompafiamiento a la secretaria de movilidad, donde las personas citadas a la | Anexo 2.11.3
reunion no asistieron sin embargo se hizo presencia y se mostré la disposicién por
parte de la secretaria general.
Subactividad 2.11
Brindar ~ acompafiamiento  técnico, | Acompafiamiento presencial a la subsecretaria de la mujer, donde se realiz6 | Anexos 2.11.4, 2.11.5,
operativo y/o asistencial a las diferentes | asesoria en transferencia, organizacién de archivo de gestion e inventario unico | 2.11.6, 2.11.7
dependencias administrativas de la | documental.
Secretaria  General en  temas
relacionados con la gestion documental | Se realizo acompafiamiento a la secretaria de seguridad (despacho) en actualizacion | Anexo 2.11.8

y la organizacién de los archivos de
gestion.

de tablas de retencion.

Se realiza acompafiamiento a la subsecretaria de convivencia ciudadana en
actualizacion de tablas de retencién documental.

Se realiza acompafiamiento al despacho de la secretaria de seguridad en aplicacién
de diagnéstico de la politica de gestiéon documental.

Se realiza acompafiamiento a la subsecretaria de convivencia ciudadana en
aplicacion del diagnostico de la politica de gestion documental.

Anexos 2.11.9y 2.11.10

Anexo 2.11.11

Anexo 2.11.12
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /

Entregable / justificacion

c . Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso iy
ompromiso | Observacion.
Se realiza acompafiamiento a la direccion de derechos humanos en aplicacion del | Anexo 2.11.13
diagnéstico de la politica de gestion documental.
Se realiza acompafiamiento asistencial a las oficinas desconcentradas de la
Administraciéon Municipal y se realiza sondeo sobre el manejo de la documentacion,
si es fisica o digital, para establecer la disposicion final de los mismos. Este
acompafiamiento se realiza a través del canal telefénico WhatsApp.
e Direccion de Desarrollo Econdmico Anexo 2.11.14
e  Subsecretaria de Bienestar Animal Anexo 2.11.15
Se realiza acompafiamiento técnico a la subsecretaria de Bienestar Animal, con el | Anexos 2.11.16'y 2.11.17
fin de hacer un diagnéstico y analisis a los procesos y funciones de la oficina, toda
vez que, por ser una subsecretaria nueva, no contaba aun con tabla de retencion.
Se identifican entonces las series y las subseries y se llevan a la tabla para luego ser
divulgada e implementada.
Subactividad 2.12.

Apoyar a la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion documental en la
depuracion del archivo central del
Municipio de ltagli, conforme a lo
dispuesto en el instrumento archivistico
vigente.

No se adelanta actividad para este periodo.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /

Entregable / justificacion

. Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso iy
Compromiso | Observacion.
A continuacion, se evidencia el cumplimiento de los Indicadores en porcentaje y meta | Anexo 3.1.1
de los Proyectos adscritos a la Secretaria General.
Se realizo el seguimiento al Plan de Accion hasta el 31 de enero de 2025, para dar
cumplimiento a los Indicadores del Plan de Desarrollo 2024-2027. A continuacion, se
presenta el cumplimiento de los Indicadores en porcentaje y la meta de los Proyectos
adscritos a la Secretaria General.
Proyecto Indicador Porcentaje | Meta
Documentos de
lineamientos técnicos 100% 3
realizados
Sistema de gestion
- documental implementado
COMPONENTE 3 . 0
COMPONENTE ~ DE fpoyﬁr a la Secretaria -Ge”eraoll - 81 | eficiente, participativo y |-D9tE_ —____
ACTIVIDADES ormulacion 'y seguimiento de las accesible del Municivio | C@MPanas de socializacion
ADMINISTRATIVAS actividades de Sus Planes p de programas y proyectos 0
' Institucionales. de Itagui realizadas 100% 1
- Ferias Ciudadanas
Planes estratégicos
elaborados Modelo Integral 99,99% 0,99
de Atencién al ciudadano
Fortalecimiento de | Sistema de gestion
Gestion Docgmental documental |mplementaq’o- 99,99% 0.99
Innovadora y Eficaz del | Programa  de  gestién
Municipio de ltagli documental
COMPONENTE 3
Nota: El avance de seguimiento, se podra evidenciar en las siguientes carpetas:
COMPONENTE DE \\srv-fs01\Seguimiento_PDT_SPI\Sec. General\2024\PLANES\Plan de
ACTIVIDADES Accion\Segundo Semestre-diciembre.
ADMINISTRATIVAS.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Se realiz6 el seguimiento en el simulador para el cumplimiento en porcentaje y meta
del Indicador del Plan de Accion correspondiente al mes de enero 2025, adscritos a
los siguientes Proyectos Fortalecimiento del Servicio al Ciudadano eficiente,
participativo y accesible del Municipio de Itagii y Fortalecimiento de Gestion
Documental Innovadora y Eficaz del Municipio de Itagui.

Se recibi6 asesoria por parte de la Profesional Universitaria Natalia Orjuela, adscrita
ala Subdireccién de Proyectos-Departamento Administrativo de Planeacién, para el
reporte de avance en el PIIP, con corte al 30/12/2024 y 31/01/2025 de los proyectos
adscritos a la Secretaria General.

Se realizé el reporte de avance en la plataforma Integrada de Inversién Publica PIIP,
con corte al 31/01/2025, de los proyectos adscritos a la Secretaria General.

Anexo 3.1.2

Anexo 3.1.3

Anexo 3.1.4

Subactividad 3.2

Apoyar y asesorar a la Secretaria
General en la formulacién vy
seguimiento de las fuentes de
mejoramiento y el Sistema Integrado de
Gestion Calidad - SIGI.

Se ajusta el numeral 7 de control de registros de todos los procedimientos asociados
al proceso de Gestion Documental. Lo anterior segln requerimiento del area de
calidad del Departamento Administrativo de Planeacion

Se asiste a las asesorias de calidad brindadas por el Departamento Administrativo
de Planeacion, con el fin de revisar la apertura 2025 del primer instrumento: Analisis
del Contexto Estratégico

Se realiza el informe de encuestas del mes de enero

Consolidacién evidencias de los controles y acciones para los riesgos que se tienen
en la matriz de la unidad administrativa

Se revisa informe de gestidn enviado por la Secretaria de Evaluacion y Control y se
remite oficio con algunas observaciones al respecto.

Se asiste asesoria de calidad con el Departamento Administrativo de Planeacion
para autorizacion de cierre de hallazgos; logrando el cierre de 3 hallazgos del plan
de mejoramiento de la Secretaria General, con fuente Auditoria del Icontec.

Anexo 3.2.1

Anexo 3.2.2

Anexo 3.2.3

Anexo 3.2.4

Anexo 3.2.5

Anexo 3.2.6
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

cActlwdaq U Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso ERlETable Ijustln"lcaclon

ompromiso | Observacion.
Se diligencia el respectivo seguimiento del cierre de los hallazgos en el plan de | Anexo 3.2.7
mejoramiento de la Secretaria General
Se revisan y ajustan la actualizacion de las 3 politicas lideradas por la Secretaria | Anexo 3.2.8
General (Servicio al ciudadano, Gestion Documental y Racionalizacion de Tramites
Se ajusta el numeral 7 de control de registros de todos los procedimientos asociados | Anexo 3.2.9
al proceso de Gestion de Tramites y Servicios. Lo anterior segln requerimiento del
area de calidad del Departamento Administrativo de Planeacion
Se termina internamente con el ajuste y actualizacion del Analisis del Contexto | Anexo 3.2.10
Estratégico. Lo anterior, segun las directrices brindadas por el Departamento
Administrativo de Planeacién
Se acompafié el comité primario del mes de febrero, desarrollado para realizar el | Anexos 3.3.1y 3.3.2
debido seguimiento de las actividades que se presentaron en el mes, asi como los

Subactividad 3.3 diferentes temas de interés para el funcionamiento adecuado de la Secretaria

Acompaiiar a la Secretaria General en la
realizacién de comités a su cargo, en la
proyeccion de actas y la presentacién de
los informes requeridos.

General.

Se realiza y envia el Acta de Comité Primario N.° 2 para revisién y aprobacion de la
Secretaria de Despacho.

Se asiste a comité primario y se envia intervencion para el acta.

Anexo 3.3.3

Anexos 3.3.1y 3.34

Subactividad 3.4

Realizar las demas actividades que le
sean asignadas por el Municipio en
cumplimiento de un deber legal o de la
orden de una autoridad competente,
siempre que éstas guarden relacion con
el objeto contractual o con la naturaleza
de los procesos que por competencia o
asignacion funcional le correspondan a
la Secretaria General.

Se asistid a una reunién de contextualizacién sobre las actividades con el personal
de Atencién al ciudadano donde se trataron temas como la buena atencién y la
correcta disposicién, la escucha y la informacion que se le brinda al ciudadano,
ademas se trataron temas como las asignaciones y competencias de las unidades
administrativas para estar actualizados y poder brindarle al usuario la mejor
informacion.

Socializacion de la politica de servicio al ciudadano manual, protocolo de atencién,
estrategia de lenguaje claro y personal de apoyo de la oficina de la atencion al
ciudadano y control de asistencia.

Anexo 3.4.1

Anexos 3.4.2y 3.4.3
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Con el objetivo de mejorar la motivacion, el compromiso y el equilibrio entre la vida
personal y profesional, se asisti6 el dia 18 de febrero a un taller de Bienestar Laboral
“Mapa de Suefios’, en el Centro Cultural Caribe.

Se asistié a la jornada de bienestar “Taller de mapa de los suefios” actividad que
permite el fortalecimiento de la salud mental.

Se realizaron 34 radicaciones en el SISGED (Sistema de Gestion Documental) de la
cuales se recepcionaron a través del Correo Contactenos y Ventanilla Unica de
Correspondencia.

El 30 de enero se asiste a capacitacion en la Gobernacion de Antioquia sobre el
Sistema Unico de Informacion de Tramites SUIT.

En el marco del Modelo Integral de Atencién a la Ciudadania, se continua con la
planeacion del estudio de filas que se llevara a cabo en la alcaldia.

Revision del plan de trabajo de tramites y metodologia de ahorro ciudadano para el
afio 2025.

Se realizd un taller conjunto con el equipo de vinculados que realizan actividades en
el Archivo Historico Municipal de Itagii AHMI, en el cual se proyectaron las
actividades que se pueden socializar y desarrollar en el Plan de Intervencion Social
que se esta proyectando para la difusién de dicho archivo ante la comunidad,
organizaciones culturales y de participacion ciudadana.

Se disefid y proyectd el Plan de Intervencion Social para el AHMI, el cual cuenta con
6 etapas, desde el diagndstico, presentacion a la comunidad y entrega de resultados;
este plan de intervencion tiene como objetivo difundir y socializar las acciones que
se proyectan para beneficio de la ciudadania del municipio de ltagi.

Se desarrollé la metodologia para un taller de proyeccion y creacion de mapa de
suefios, el cual se orientd para el equipo de colaboradores que prestan sus servicios
en la Secretaria General; este ejercicio se realizé a fin de fortalecer la salud mental

Anexos 3.4.4y3.4.5

Anexo 3.4.6

Anexo 3.4.7

Anexo 3.4.8

Anexo 3.4.9

Anexo 3.4.10

Anexo 3.4.11

Anexos 3.4.12y 3.4.13

Anexos 3.4.14, 3.4.15,
3116y 3.4.17.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

del equipo y generar espacios de esparcimiento; en esta actividad se realizé asi
mismo la tarjeta de invitacién para convocar al equipo al taller realizado el 18 de
febrero de 2025.

Se realiz6 un taller de proyeccion y creacién de mapas de suefios, orientado a
describir de manera creativa y consiente aquellas metas que se tienen en el presente
afio; dicha actividad permitié un espacio reflexivo e interactivo con cada colaborador
de la Secretaria General.

Se asisti6 a una reunién con el equipo de la oficina de atencién al ciudadano, en la
cual se contextualiz6 sobre las acciones a realizar por parte del equipo en el presente
afio; asi como los requerimientos que se tienen en la coordinacién del contrato SG-
CD-044-2025.

Se acompafié una visita de auditoria en la oficina desconcentrada de atencion al
ciudadano de la corregiduria; en esta visita se realizd un repaso de las acciones que
se realizan desde el correo contéctenos.

Se recibio, reviso y se realizd recomendaciones de los informes de los contratistas
de la oficina de atencién al ciudadano, luego para ser entregados al operador para
la aprobacion de los pagos mes a mes.

Se asistio a una reunién de bienvenida con todos los servidores y contratistas que
hacen parte de la Secretaria General, en esta se presenté el equipo que conforma
la dependencia, los retos para el afio 2025 y algunos compromisos del equipo para
generar acciones efectivas en el presente afio.

Se acompafié una visita de auditoria en la oficina desconcentrada de atencion al
ciudadano sede El Cubo; en esta visita se realiz6 un repaso de las acciones que se
realizan desde el correo contactenos.

Se asiste a invitacion realizada por la Gobernacion de Antioquia con el fin de
socializar lo referente al funcionamiento del portal SUIT en cuanto a estrategia de
racionalizacion, registro y actualizacion de tramites, entre otros temas relacionados.

Anexos 3.4.18,3.4.19y
3.4.20.

Anexo 3.4.21

Anexo 3.4.22

Anexo 3.4.23

Anexo 3.4.24

Anexo 3.4.25

Anexo 3.4.26
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Se revisa que dependencias estan pendientes por datos de tramites 2024 y se envia
correo a las unidades administrativas recordandoles.

Se revisa con las TIC informacion de Carpeta Ciudadana Digital compartida por AND,
con el fin de continuar con la integracion entre municipio de Itaglii y este portal, asi
mismo se proyecta oficio con el fin de solicitar al Ministerio de las TIC funcionario
enlace para este acompafiamiento.

Se socializa con la secretaria de Participacion Ciudadana el plan de trabajo del
proceso de tramites vigencia 2025.

Con el fin de identificar como se esta realizando el cobro de tarifas para los tramites
de movilidad a nivel de area metropolitana, se realiza referenciacién en la que se
valida si se esta en unidad de valor tributario — UVT o en unidad de valor basico -
UVB.

Se participa en la referenciacion solicitada por el Municipio de Sabaneta, en la cual,
se socializd como es el proceso de revision de las hojas de vida de tramites y portal
SUIT.

Se realiza seguimiento al plan de accion correspondiente al mes de enero 2025.

Se participa en el Comité Primario de la Secretaria General, en el cual se comentan
las novedades con respecto al proceso de tramites.

Se realiz6 la respectiva auditoria de las solicitudes que ingresan en la ventanilla tnica
de radicacion CAMI, dirigidas a la secretaria de movilidad, en dicha auditoria se
revisan datos del usuario, los documentos adjuntos que coincidan con los fisicos,
ademas de la verificacion del tipo de documental y la asignacién a la dependencia
que dara respuesta a dicha solicitud.

Se asistié a una reunion atencién al ciudadano sobre aspectos generales de la
custodia de documentos, en dicha reunion se informa a los responsables de recibir
informacion fisica en taquilla y los encargados de auditoria sobre como es el manejo

Anexo 3.4.27

Anexo 3.4.28

Anexo 3.4.29

Anexo 3.4.30

Anexo 3.4.31

Anexo 3.4.32

Anexo 3.4.33

Anexo 3.4.34

Anexo 3.4.35
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

correcto que se le debe dar a los documentos, prestar mucha atencion a la cantidad
de documentos ingresados y como se le da manejo al traslado a la dependencia
encargada de una manera correcta.

Se asisti6 a una reunién para plasmar estrategias de comunicacion en la oficina de
atencién al ciudadano, en la reunién se trataron temas como marcacion de taquillas,
frases motivacionales para las taquillas enfocadas tanto para el usuario como para
el empleado, unificar toda la informacién como volantes para que estén en un solo
lugar, mas difusion sedes desconcentradas y en dias con mas aglomeracion tener
algun empleado que guie a los usuarios sobre temas de radicacion.

Para cumplir con el Informe Consolidado de Delegaciones de enero 2025, se
realizaron las siguientes acciones dando cumplimiento a las Delegaciones de la
Secretaria General.

e Se informan las novedades del personal de planta adscrito a la Secretaria
General (Despacho, Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental),
la cual se encuentra registrada en la Carpeta de la Secretaria General.

o Se realiz6 la consulta en el Software- SISGED, las PQRDS (Peticiones, Quejas,
Reclamos, Denuncias, Sugerencias y Felicitaciones), recibidas, para la
Secretaria Genera, Atencién al Ciudadano y Gestién Documental,
correspondientes al mes de enero 2025.

SOLICITUD CANTIDAD %

Peticion de Consulta 0 0%

SOLICITUD CANTIDAD %
Peticion de documentacion 1 3.03%
Peticiones de informacién 28 84,85%
Denuncias 0 0%
Felicitacion 0 0%
Queja 1 3.03%
Reclamo 0 0%
Sugerencia 3 9.09%
Total 33 100%

Anexo 3.4.36

Anexo 3.4.37

Anexo 3.4.38
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Ademas, por directriz de la Secretaria de Despacho, Daniela Cardona Duque,
remitimos mediante correo electrénico delegacionesalcalde@itagui.gov.co, con
copia a Javier de JesUs Hernandez Herndndez javier.hernandez@itagui.gov.co
Secretario de Evaluacién y Control, el Informe consolidado de Delegaciones firmado
(Word y PDF), con los anexos correspondientes.

Realizar la actualizacion de calendario y cronograma de rendicién de cuentas e
informes a érganos de control-2025, el cual fue enviado mediante correo electronico
al Secretario de Evaluacion y Control Javier Hernandez Hernandez.

Se archiva el radicado Nro. 825020402201814, toda vez que se enviara al correo
electronico del Secretario de Evaluacion y Control javier.hernandez@itagui.gov.co,
la actualizacion de calendario y cronograma de rendicion de cuentas e informes a
Organos de Control 2025.

Se realizo solicitud mediante correo electronico a la Asesora Ana Clara de los Rios,
Contratista de la Secretaria de Juridica, certificacién de “No existencia de personal
de planta de cargos”, con ocasion de la celebracion del contrato de Prestacion de
Servicios de apoyo a Gestion cuyo objeto es: PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION DE INTERPRETACION EN LINEA DE LENGUA DE SENAS
COLOMBIANA PARA LA POBLACION SORDA QUE REQUIERA SER ATENDIDA
EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUI.

Se participo de la reunién de seguimiento a la supervisién del Contrato Nro. SG-CD-
044-2025, con el Operador de ORIENTAR DFE S.A.S., para validar las evidencias
presentadas en el proceso de ejecucion, ademas, se propuso realizar modificacion
en la forma de pago del contrato.

Disefiar comunicados emitidos por la secretaria General para informar a la
ciudadania sobre los puntos de atencién

Disefar E cards para los cumpleafios del mes

Disefiar el organigrama de la Secretaria con sus actuales modificaciones por area

Anexos 3.4.41y 3.4.42

Anexo 3.4.43

Anexo 3.4.44

Anexo 3.4.45

Anexo 3.4.46

Anexo 3.4.47

Anexo 3.4.48
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Disenfar la invitacién al taller; construyendo nuestro mapa de suefios

Acompafiar la reunién realizada con la Secretaria General del Municipio de Sabaneta
con el fin de conocer nuestra guia de atencion a la ciudadania.

Asistencia a la reunién para la planeacion del plan de comunicaciones de la
Secretaria General y la creacién de la estrategia para una adecuada comunicacion
en las ventanillas de atencién al ciudadano

Elaborar la presentacion para la reunién de bienvenida 2025 a los funcionarios de la
Secretaria General.

Se proyectan las respuestas a los oficios encomendados por la secretaria de
Despacho, Daniela Cardona Duque, cumpliendo con los tiempos asignados para ello
y se realizan las diferentes solicitudes que requiere el despacho.

Se reciben y revisan los suministros que llegan para el aseo y cocina de manera
correspondiente.

Se apoya en la celebracién de cumpleafios de acuerdo con las indicaciones dadas
por la secretaria general.

Se realizo entrega a los funcionarios de la Oficina de Atencién al Ciudadano -
Secretaria General de los insumos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

Se realizd un taller conjunto con el equipo de vinculados que realizan actividades en
el Archivo Histérico Municipal de Itagii AHMI, en el cual, se proyectaron las
actividades que se pueden socializar y desarrollar en el Plan de Intervencién Social
que se esta proyectando para la difusién de dicho archivo ante la comunidad,
organizaciones culturales y de participacion ciudadana.

Se apoyo en el diseid y proyeccion del Plan de Intervencién Social para el AHMI, el
cual cuenta con 6 etapas, desde el diagnéstico, presentacién a la comunidad y

Anexo 3.4.49

Anexo 3.4.50

Anexo 3.4.51

Anexo 3.4.52

Anexo 3.4.53

Anexo 3.4.54

Anexo 3.4.55

Anexo 3.4.56

Anexo 3.4.57 y 3.4.58

Anexos 3.4.59,3.4.60 y
3.4.61.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

entrega de resultados; este plan de intervencion tiene como objetivo difundir y
socializar las acciones que se proyectan para beneficio de la ciudadania del
municipio de ltagui.

Se realiza apoyo en el seguimiento de las series de derechos humanos para la

actualizacién de las tablas de retencién de las siguientes unidades administrativas:
e  Secretaria de comunicaciones

Secretaria de educacion

Secretaria de vivienda y habitat

Secretaria de medio ambiente

Secretaria de familia

Secretaria de infraestructura

Secretaria de participacion ciudadana

Planeacién

Secretaria de salud

Secretaria de seguridad

Secretaria general

Actualizacién de las extensiones telefénicas de acuerdo con el organigrama de la
Administracién Municipal.

Se tabulan 127 encuestas de percepcién del mes de enero del proceso Gestion de
Tramites y Servicios. -Distribucion de vacaciones en fases para asegurar la
continuidad operativa. — Se realizo notificacion sobre el periodo de vacaciones
asignado.

Se inicia con la actualizacion del inventario documental, con el fin de contar con la
trazabilidad de los documentos que se tienen en el archivo de gestion.

Se radica y realiza oficio de solicitud de vacaciones de la Secretaria de Despacho
Daniela Cardona Duque

Se realiza oficio de cronograma de vacaciones de los servidores publicos de la
Secretaria General.

Anexo 3.4.62
Anexo 3.4.63
Anexo 3.4.64
Anexo 3.4.65
Anexo 3.4.66
Anexo 3.4.67
Anexo 3.4.68
Anexo 3.4.69
Anexo 3.4.70
Anexo 3.4.71
Anexo 3.4.72

Anexo 3.4.73

Anexo 3.4.74

Anexo 3.4.75

Anexos 3.4.76y 3.4.77

Anexo0 3.4.78y 3.4.79
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Se realizo la proyeccion del decreto que iniciara la conformacion del comité de
archivo municipal; el cual se encuentra pendiente de revision y aprobacién por la
secretaria de despacho Daniela Cardona Duque.

El funcionario Henrry Garcia realizé la socializaciéon y entrega del proceso de
consultas, el cual se lleva a cabo a ftravés del correo electronico
consultas@itagui.gov.co. Este proceso esta destinado a llevar a cabo el control de
dicho correo para gestionar las consultas documentales que ingresen por parte de
las demas secretarias de la administracion municipal.

Se realiza la respectiva gestion de las solicitudes de consultas documentales que
ingresen al correo consultas@itagui.gov.co. El anexo se va actualizando mes a mes
con la informacién resultante del proceso.

Se realiza y consolida un informe de las consultas realizadas hasta la fecha, con el
fin de llevar el control en tiempo real de la actividad ejecutada.

Se revisa y digitaliza el formato “FO-GD-01 Distribucién de comunicaciones oficiales
recibidas y enviadas, externas e internas” correspondientes al mes de noviembre y
diciembre del afio 2024, con el objetivo de archivarlos correctamente y dar
cumplimiento a los procedimientos establecidos en el proceso de Gestion
Documental.

Se realizo el inventario del formato “FO-GD-01 Distribucion de comunicaciones
oficiales recibidas y enviadas, externas e internas’, formato entregado por el
funcionario Fabian Martinez, adscrito a la Secretaria General.

Se genera y envia reporte de comunicados oficiales pendientes por cargar y/o
publicar

Seguimiento al Software SISGED en cada una de las bandejas de radicacion de la
unidad administrativa con el fin de que no se generen represamientos

Generacion de Circular N.° 40 con el seguimiento al seméaforo en rojo de cada una
de las bandejas del SISGED de toda la Administracién Municipal

Anexo 3.4.80

Anexo 3.4.81

Anexos 3.4.82'y 3.4.83

Anexo 3.4.84

Anexo 3.4.85

Anexo 3.4.86

Anexos 3.4.87y 3.4.88

Anexo 3.4.89

Anexo 3.4.90
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actlwdaq U Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso ERlETable Ijustln"lcaclon
Compromiso | Observacion.

Se asiste como coordinadora del equipo de Gestion Documental a reunién de | Anexo 3.4.91
seguimiento del contrato SG-CD-44-2025
Se revisa y ajusta el documento de memoria descriptiva para el envio de las TRD al | Anexos 3.4.92 y 3.4.93
Consejo Departamental de Archivos
Generacion de Circular N.° 49 con el seguimiento al semaforo en rojo de cada una | Anexo 3.4.94
de las bandejas del SISGED.
Durante este periodo, se brindé apoyo y acompafiamiento en la revisién diaria de la | Anexos 3.4.95, 3.4.96,
Gaceta Municipal en la sede electronica, sobre Acuerdos y Decretos Municipales | 3.4.97, 3.4.98, 3.4.99,
para ser sancionados por el Sefior Alcalde y ser enviados a la Gobernacion de | 3.4.100, 3.4.101, 3.4.102 y
Antioquia. https://www.itagui.gov.co/transparencia/gaceta_oficial. 3.4.103.
De igual manera, se revisa diariamente el correo institucional
secretriageneral@itagui.gov.co con el fin de revisar y tener al dia lo relacionado con
Acuerdos y Decretos.
Se brindo acompafiamiento en la revision diaria la plataforma del SISGED, con el fin | Anexos 3.4.104 y 3.4.105
de radicar, recibir y dar las respuestas que sean requeridas.
Proyeccion de estudios previos para el contrato de mensajeria modalidad contrato | Anexo 3.5.1
interadministrativo prestacion de servicios.
Proyeccion de estudios previos para el contrato de mensajeria modalidad prestacion | Anexo 3.5.2
de servicios de apoyo a la gestion.

Subactividad 3.5

Apoyar y acompafiar la gestion de la | Proyeccion de estudios previos para el contrato de mensajeria modalidad contrato | Anexo 3.5.3

Secretaria General del Municipio de | interadministrativo de administracion delegada.

ItagUi desde el componente juridico.
Revision acta de justificacion para modificacion del contrato SG-CD-044-2025. Anexo 3.5.4
Revision actualizacion cronograma rendicion de informes. Anexo 3.5.5
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Revision decreto “POR MEDIO DEL CUAL SE CONFORMA EL COMITE
MUNICIPAL DE ARCHIVO”

Informe de seguimiento contractual febrero.
Reunién Mesa Técnica de Seguimiento y Apoyo a la Supervision.

Durante este periodo, se apoy6 en la revisidn constante en la plataforma de Gestion
Transparente, con el fin de hacer seguimiento a pagos y descargar los egresos
correspondientes.

Durante el cumplimiento de esta actividad, se apoyé en la revision y actualizacion a
la plataforma SECOP I, con el cargue de informacién y documentacion, en lo
correspondiente a los pagos de contratos que adelanta la secretaria general.

Durante esta actividad, se brindd apoyo en revision de informe por parte del
operador, asimismo, en la construccién y revision juridica del Informe de Supervisién
y orden de Pago del contrato de las tecnologias.

Durante este periodo, se apoyd en la etapa de ejecucion del contrato SG-CD-153-
2024, toda vez que, a la fecha tiene pagos pendientes y se encuentra en ejecucion.

Se brindo apoyo en la revisién del informe de actividades del contrato GRM
SG_CD_038_2025, y se hicieron las respetivas observaciones y devolucién de este.

Se brindo apoyo, en la etapa precontractual del contrato de FENASCOL elaborando
la invitacion para presentar propuesta de contratacion, con el fin de adelantar y llevar
a cabo el mismo, con fecha de inicio el 1 de marzo 2025.

Durante este periodo, se brindé apoyo en la revision del informe de supervision,
orden de pago de ORIENTAR DFE S.A.S. Asimismo, se apoy0 en la elaboracion del
acta Nro. 01 modificatoria del mismo.

Anexo 3.5.6

Anexo 3.5.7
Anexo 3.5.8

Anexos 3.5.9y 3.5.10

Anexos 3.5.11y 3.5.12

Anexos 3.5.13, 3514 y
3.5.15.

Anexo 3.5.16

Anexo 3.5.17

Anexo 3.5.18

Anexos 3.5.19, 3.5.20 y
3.5.21.
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CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Se brindo acompafiamiento en reunion con el supervisor del contrato y contratista de
orientar, con el fin de buscar un mejoramiento y desarrollo en la ejecucion del
contrato.

Durante esta actividad, se revisa diariamente el correo institucional
contratosgeneral@itagui.gov.co Con el fin de recibir y responder los solicitado.

Se brindo apoyo realizado cuadro de seguimiento de todos los contratos en estado
de ejecucion de la Secretaria General.

Anexo 3.5.22

Anexo 3.5.23

Anexo 3.5.24

Subactividad 3.6

Apoyar y acompafiar la gestion de la
Secretaria General del Municipio de
ltagii desde los  componentes
administrativo y financiero.

Modificacion del Plan Anual de Adquisiciones PAA para la vigencia 2025, para los
Contratos de Correspondencia y Poblacién Sorda.

Se realizd Oficio de reintegro por valor de Ochocientos Cincuenta millones de pesos
M/C ($850.000.000), del Rubro 02.2.1.2.02.02.008.03- SERVICIOS PRESTADOS A
LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION | CORRESPONDENCIA CDP
Nro. 181 del 23/01/2025 y se radico en el SISGED el radicado Nro.
825021421302661, la cual fue modificada la disponibilidad.

Se realizo la Solicitud de Certificado Presupuestal CDP, para el CONTRATO
INTERADMINISTRATIVO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
APOYO INTEGRAL A LAS NOTIFICACIONES, COMUNICACIONES Y DEMAS
ACTIVIDADES REQUERIDAS FRENTE A LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR EL
MUNICIPIO DE ITAGUI, dando respuesta a la Solicitud de la Secretaria de
Despacho Daniela Cardona Duque.

Se archivo el Radicado SISGED Nro. 825021421302666, solicitud por valor de
$1.266.000.000, para el “CONTRATO INTERADMINISTRATIVO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE APOYO INTEGRAL A LAS
NOTIFICACIONES, COMUNICACIONE Y DEMAS ACTIVIDADES REQUERIAS
FRENTE A LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR EL MUNICIPIO DE ITAGUI".

Ademas, se recibié el CDP Nro. 327 del 14/02/2025 y se archiva el radicado
825021421302666 en el SISGED.

Anexo 3.6.1

Anexo 3.6.2y 3.6.3

Anexos 3.6.4y 3.6.5

Anexos 3.6.6 y 3.6.7

Anexo 3.6.8

ORIENTAR DFE S.A.S. — CONTRATISTA
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INFORME DE ACTIVIDADES # 2
CONTRATO SG-CD-044-2025 CON EL MUNICIPIO DE ITAGUI

INFORME DE EJECUCION DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad /
Compromiso

Subactividad

Estado de avance de la actividad /compromiso

Entregable / justificacion
| Observacién.

Se realizo las siguientes solicitudes por valor de $30.000.000, para dar cumplimiento
al objeto contractual: “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
DE INTERPRETACION EN LINEA DE LENGUA DE SENAS COLOMBIANA PARA
LA POBLACION SORDA QUE REQUIERA SER ATENDIDA EN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUP, el cual fue radicado en el SISGED.

Solicitud de viabilidad, solicitud de CDP, Solicitud de Registro Presupuestal.

Se archivo el Radicado Nro. 825021421302687, toda vez que se cuenta con el CDP
Nro. 332 del 14/02/2025, por valor de $30.000.000, lo anterior para la PRESTACION
DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION DE INTERPRETACION EN LINEA DE
LENGUAS DE SENAS COLOMBIANA PARA LA POBLACION SORDA QUE
REQUIERA SER ATENDIDA EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUI,
adscrito a la Secretaria General.

El radicado Nro. 825021721302841 ha sido archivado en el SISGED. Esto se debe
a que la solicitud de Registro Presupuestal por un valor de $30.000.000 fue radicado
a la Secretaria de Hacienda, y esta a su vez fue devuelta.

Se realizo la solicitud Presupuestal por valor de $990.000, cuyo objeto contractual
es “ADQUISICION DE EQUIPOS TECNOLOGICOS PARA EL FORTALECIMIENTO
DE LA ESTRATIFICACION Y DISCO SSD SATA PARA LA ATENCION AL
CIUDADANOQ DEL MUNICIPIO DE ITAGUI.

Anexos 3.6.9, 3.6.10,
3.6.11y3.6.12

Anexo 3.6.13

Anexo 3.6.14

Anexo 3.6.15

Contratista

Firma:

CC.-#:71.791.688

HUGO ALEJAQ{JRO C\FUENTES ATEHORTUA

Representante Legal ORIENTAR DFE S.A.S

ORIENTAR DFE S.A.S. — CONTRATISTA
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20/3/25, 10:11 a.m. Factura - iSiigo

ORIENTAR DFE S.A.S
\ NIT 901.012.236-1

ORIENTARD F E CARRERA 51 # 52-41 OFICINA 201
Tel: (604) 3206769807
-/ Itagui - Colombia

orientardfesas@gmail.com

Factura electrénica de venta
No. FEAB 755

Fecha y hora Factura
Sefiores MUNICIPIO DE ITAGUI

Generacion 19/03/2025, 11:34
NIT 890.980.093-8 Teléfono (604) 3737676 - Ext. 000
Expedicis )
Direccién CR51#51-55 Ciudad Itagui - Colombia xpecicion 19/03/2025, 11:34
Vencimiento 19/03/2025
item Descripcion Cantidad Vr. Total
ACOMPANAMIENTO-APOYO Y SOPORTE LEGAL DEL
CONTRATO SG-CD-044-2025 1.00 232/653,001.00
Total items: 1
Total Bruto 195,506,773.95
Valor en Letras: . o . , IVA 19% 37,146,287.05
Doscientos treinta y dos millones seiscientos cincuenta y tres mil sesenta y un pesos
m/cte Total a Pagar 232,653,061.00
Forma de pago:
Crédito

Medio de pago:
Otro - Crédito - Cuota No. 001 vence el 2025-03-19 por $ 232,653,061.00

Observaciones:
NOTA FAVOR CONSIGNAR ENLA CUENTA DE AHORROS DE DAVICIENDA #
037100076506 A NOMBRE DE ORIENTAR DFE SAS

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 materialmente las
mercancias o prestacion de servicios descritos en este titulo - Valor. NGmero Autorizacion Electrénica 18764067719373 aprobado en 20240321 prefijo FEAB desde el numero 703
al 1500 Vigencia: 12 Meses
Responsable de IVA - Actividad Econémica 6910 Actividades juridicas Tarifa 10*100
CUFE: f52fb1870536260b82b364efac08b8d795051ab882e3a780b7afee2fbf71654af833b3152deb289787a069a656fe18d2

about:blank

Fabricante Software y Proveedor tecnoldgioo: Siigo SAS - Nit 830,048, 145-8, Mombre Software: Siigo Mube. Firma electrdnica: ver en el XML

m
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Para dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 50 de la Ley 789 del 2002, el suscrito
Representante legal HUGO ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA y/o la Revisora
Fiscal de la persona juridica ORIENTAR DFE SAS identificada con NIT 901.012.236-1, se
permiten certificar que la mencionada sociedad ha realizado los pagos de seguridad social

y aportes parafiscales correspondientes a la ndmina de los ultimos 6 meses.

Dado en Itagui a los 14 dias del mes de marzo de 2025.

ALEJANDRA MARIA LOPEZ ISAZA
T. P. 90826-T
CC 43.202.791

HUGO ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA
CC 71791688
Representante legal de ORIENTAR DFE SAS

Carrera 51 # 52-41 Oficina 201 Itagti, Antioquia Teléfono: 3206769807



ADMIMNISTRATIVA

oo JUNTA CENTRAL @1
=seec. DE CONTADORES

Certificado No:

)RR R ON R RGORG DRGORUDRE R RCORGON

LA REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
QUIEN INTERESE

Que el contador publico ALEJANDRA MARIA LOPEZ ISAZA identificado con CEDULA DE
CIUDADANIA No 43202791 de MEDELLIN (ANTIOQUIA) Y Tarjeta Profesional No 90826-T Sl
tiene vigente su inscripcion en la Junta Central de Contadores y desde los ultimos 5 afios.

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS * * * % % % % % % % % % % % % & % % & & % % % % % % % % %

EE R R I S A A A A A A A I I A I R I L I

EE IR I S S S I A A O I I I A A S R S S O I A A A S A A

Dado en BOGOTA a los 18 dias del mes de Febrero de 2025 con vigencia de (3) Meses, contados
a partir de la fecha de su expedicion.

\:_':ﬁnf'lﬂ?‘r' .
SANDRA MILENA BARRIOS PULIDO
DIRECTOR GENERAL

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1999, DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO 1074 DE 2015 Y ARTICULO 6 PARAGRAFO 3 DE LA LEY 962 DEL 2005

Para confirmar los datos y veracidad de este certificado, lo puede consultar en la pagina web
www.jcc.gov.co digitando el nimero del certificado


http://192.68.0.10:80/pls/apex/f?p=112:1:::::P1_CERTIFICADO:383A8BAF15C30456
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INFORME DE INTERVENTORIA O -
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O Version: 08

Cédigo: FO-AD-31

) ) DESEMBOLSO Fechade Actualizacién:

Alcaldia de Itagdi 13/11/2021
SUPERVISION X DE SEGUIMIENTO X
INFORME N°: 02 PARA PAGO X
INTERVENTORIA O PARA DESEMBOLSO |

Fecha Elaboracion de

e 03/2025

Periodo de Desde: 01/02/2025 Hasta: | 28/02/2025

SegUImlento

Periodo parapago | 5 e 01/02/2025 Hasta: |28/02/2025
INFORMACION GENERAL

CONTRATO X NUMERO: SG-CD-044-2025

CONVENIO O FECHA SUSCRIPCION: 13 | 01 | 2025

CONTRATOS O CONVENIOS CON ESAL
(Entidad Sin Animo de Lucro)
0 Rubros de destinacion especifica

1 Sl (realizar seguimiento detallado de rubros de
transferencias segun presupuesto)

X' NO

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA SOPORTAR AL
MUNICIPIO DE ITAGUI EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES OPERATIVAS, LOGISTICAS,

TECNICAS, ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y
GESTION DOCUMENTAL.

CONTRATISTA

NOMBRE

ORIENTAR DFE S.A.S

CC.o NIT

901012236-1

Representante Legal

(RL)

HUGO ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA

C.Cdel RL

71.791.688

VALOR [$]:

INICIAL

$1.900.000.000 1.334 SMLMV

FORMA DE PAGO:

Siete (7) pagos mensuales iguales, previa
previa presentacion del informe de
actividades ejecutadas o el documento que se
haya pactado para el pago, acomparfada del
informe de supervisién elaborado por el
supervisor del contrato (Formato SIGI FO-
AD-31), el comprobante de pago de aportes al
sistema de seguridad social del mes
inmediatamente anterior, sSi es persona
natural o la certificacion de estar al dia con el
pago de los aportes al sistema de seguridad
social y para fiscales, si es persona juridica y
gue la cuenta de cobro o factura, segun sea el
caso, sea aceptada por el Municipio de Itagui-
Secretaria de Hacienda. ElI Municipio de
Itagui, deducira de dicho valor los tributos

de ley o las normas que los regulen a que
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Alcaldia de Itagii

SUPERVISION Y ACTA

INFORME DE INTERVENTORIA O

DESEMBOLSO

Cédigo: FO-AD-31

DE PAGO O Version: 08

Fechade Actualizacioén:
13/11/2021

haya lugar. No obstante, la forma de pago
prevista queda sujeta a la situacion de los
recursos del Plan Anual mensualizada de

caja PAC.
N° DE ACTA MODIFICATORIA VALOR o
(VALOR) ADICIONADO 0 BIS (ABICLO.
ACTA N°1 No aplica No aplica

FORMA DE PAGO:

Ocho (8) pagos, previa presentacion del
informe de actividades ejecutadas o el
documento que se haya pactado para el pago,
acompafiada del informe de supervision
elaborado por el supervisor del contrato
(Formato SIGI FO-AD-31), el comprobante de
pago de aportes al sistema de seguridad
social del mes inmediatamente anterior, si es
persona natural o la certificacién de estar al
dia con el pago de los aportes al sistema de
seguridad social y para fiscales, si es persona
juridica y que la cuenta de cobro o factura,
segun sea el caso, sea aceptada por el
Municipio de Itagli- Secretaria de Hacienda.
El Municipio de Itagii, deducira de dicho valor
los tributos de ley o las normas que los
regulen a que haya lugar. No obstante, la
forma de pago prevista queda sujeta a la
situacion de los

recursos del Plan Anual mensualizada de caja
PAC.

VALOR TOTAL $1.900.000.000 1.334 SMLMV
FECHA DE
INICIAL AECAA DIE [INIEle TERMINACION
PLAZO: 14/01/2025 13/08/2025
' N° DE ACTA MODIFICATORIA TIEMPO NUEVA FECHA DE
(PLAZO) PRORROGADO TERMINACION
No aplica No aplica No aplica
DISPONIBILIDAD NUMERO: 90
PRESUPUESTAL
REGISTRO NUMERO: 265
PRESUPUESTAL FECHA: 14 01 2025
SUSPENSION N° Fechalnlc!g de Fecha de reanudacién Nueva_fech_zflde
suspension terminacion
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
¢ TIENE GARANTIAS VIGENTES Y
ACTUALIZADAS? Sl X NO NO APLICA
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) Cédigo: FO-AD-31
INFORME DE INTERVENTORIA O
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O | Version: 08
DESEMBOLSO Fechade Actualizacion:
Alcaldia de Itagiii 13/11/2021
NOMBRE: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA
Jefe de oficina de atencién al ciudadano y
SUPERVISOR CARGO: gestion documental
Secretaria general
CORREO ELECTRONICO: dario.rave@itagui.gov.co
NOMBRE No aplica
INTERVENTOR NUMERO CONTRATO: No aplica
CORREO ELECTRONICO: No aplica

| RECIBO A SATISFACCION ACTA DE PAGO |

Dando cumplimiento a la Ley 1474 de 2011, articulo 83, la Supervision del contrato hace constar que
se hizo seguimiento Técnico, Administrativo, Financiero, Contable y Juridico sobre el cumplimiento del
objeto del mismo.

El Contratista, aportd los documentos que acreditan que se encuentra a paz y salvo por concepto del
pago de aportes a los sistemas de seguridad social en salud, pensiones y ARL. De conformidad con lo
dispuesto en el articulo 282 de la ley 100 de 1993.

El objeto del contrato fue ejecutado conforme a lo pactado, se verificd el cumplimiento de los
compromisos y/o actividades establecidas y recibido a satisfaccién por el Municipio de Itagti, en el
Periodo de seguimiento para pago.

. SEGUIMIENTO CONTABLE Y FINANCIERO

PAGOS REALIZADOS AL CONTRATISTA POR INFORME
N° o
Irr;fgr Factura \{)aI(?Jane;gtgtraa Comprobant | Fechade (,;I;)Ic?n% ?:’ggg?'%gl Prgsfpuubersotal Valor Pagado SALDO DEL
No. | © cuenta cobro e Egreso No. Egreso Desembolso total) imputado INFORME
de cobro
TOTALES

OBSERVACIONES: Ninguna

BALANCE GENERAL DEL CONTRATO
item | Concepto Valor

A | Valor inicial del contrato $ 1.900.000.000
B | Valor de las adiciones a la fecha del informe $0

C | Valor reducciones del contrato a la fecha del informe $0

D | Valor total del contrato (Incluidas adiciones y reducciones) $ 1.900.000.000
E | Valor ejecutado y causado (antes de esta acta) $271.428.571

F | Valor pagado con anterioridad a la fecha de esta acta $0
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Cédigo: FO-AD-31
INFORME DE INTERVENTORIA O L
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O | Version: 08
DESEMBOLSO Fechade Actualizacion:
Alcaldia de Itagiii 13/11/2021
G [ Valor autorizado de esta acta $ 232.653.061
H | Valor total ejecutado (incluida esta acta) $ 504.081.632
| | Valor por ejecutar (después de esta acta) $ 1.395.918.368

Teniendo en cuenta la verificacion del cumplimiento de los compromisos y/o actividades
contempladas en el contrato se autoriza el siguiente pago que sera el soporte de la elaboracion
y registro del FO-AD-32 ORDEN DE PAGO, asi:

N° FACTURA O N° RP PARA | RUBRO(s) PRESUPUESTAL(ES) Y VALOR
CUENTA DE COBRO PAGO FUENTE(S)
Factura Electrénica 265 02.2.3.2.02.02.009.03-01 $132.653.061
Factura Electrénica 265 02.2.3.2.02.02.008.03-01 $100.000.000
VALOR TOTAL FACTURA $232.653.061

| ACUERDO DE PAGO: |
Pagar al Contratista o a manera de SEGUNDO (02) pago la suma de DOSCIENTOS TREINTA

Y DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SESENTA Y UN PESOS M/LL
($232.653.061).

Nota 01: Cuando haya lugar a cambios en el supervisor designado inicialmente, para el seguimiento a las
actividades pactadas en el contrato o sufra cambio por algiin motivo se debe informar y anexar copia de la nueva
delegacion cuando aplique.

Nota 02: En caso de que el contrato tenga interventoria, se debe adjuntar el informe (o certificado autorizando
para casos especificos) de interventoria externa correspondiente al periodo a pagar.

Los suscriptores de esta acta declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos
ajustado alas normas y disposiciones legales vigentes, y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo
presentamos ante la Secretaria de Hacienda para autorizar pago

Si al momento de realizar la revision de documentos requeridos por la Oficina de Contabilidad
se encontrase algun error o inconsistencia, el Interventor deberd realizar los ajustes
respectivos segun las observaciones de la Secretaria de Hacienda.

ll. SEGUIMIENTO TECNICO, ADMINISTRATIVO Y JURIDICO

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS Y/O ACTIVIDADES
ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

Actividad / Compromiso Estado de avance de la Justificacién / Observacion
actividad / Compromiso
ACTVIDADES
1.1. Atender a los ciudadanos
que requieran el servicio de Durante el periodo contemplado, el
radicacion de documentos en la contratista brindo apoyo en la
ventanilla Unica de atencion en los diferentes canales
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Alcaldia de Itagii

INFORME DE INTERVENTORIA O
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O

DESEMBOLSO

Cédigo: FO-AD-31

Version: 08

Fechade Actualizacioén:
13/11/2021

correspondencia de la oficina de
atencion al ciudadano y gestion
documental del Centro
Administrativo municipal de ltagui y
en las sedes descentralizadas.
Para este propésito, se debera
usar el Sistema de Gestion
Documental (SISGED) de Ila
Alcaldia de Itagli para ingresar y
registrar la informacién del tramite
solicitado, de acuerdo al
procedimiento establecido en el
Sistema Integrado de Gestion de
ltagli- SIGI para la gestion de
trAmites y servicios: PR-TS-01
Procedimiento para la atencion al
ciudadano, PR-TS-02
Procedimiento para la atencion
PQRDS, PR-TS-03 Procedimiento
para la gestibn de tramite. El
contratista debera contar con el
recurso humano necesario para
gue el servicio se preste de manera
integral, continua e ininterrumpida
y  atendiendo

efectivamente las necesidades y
su demanda especifica.

26,53%

y puntos de atencion en las
taquillas dispuestas al ciudadano y
asignados por la Administracion
Municipal.

De igual manera, el contratista
apoyé0 en la radicacion de
correspondencia  entrante, de
acuerdo con las peticiones
recibidas por el SISGED.

Ver informe general.

1.2. Apoyar ala Secretaria General
en la medicion de la percepcion del
servicio, la satisfaccion del
ciudadano y la accesibilidad a la
oferta institucional de los tramites y
servicios del Municipio de Itagli, a
través de la aplicacion de
encuestas o de otros medios
dispuestos por la entidad.

26,53%

En la ejecucion de esta actividad,
se evidencio que, el contratista
brindo acompafiamiento en las
respectivas encuestas para la
medicion de la satisfaccion del
ciudadano y la accesibilidad a la
oferta institucional de los tramites y
servicios del Municipio de Itaguii.

Ver informe General.

1.3. Apoyar a la Secretaria General
con la realizacion del control y
registro de los usuarios en los
accesos de la Administracion
Municipal que sean previamente
determinados por la supervision
del Contrato.

26,53%0%

En el periodo a supervisar, se logro
evidenciar que, el contratista dio
cumplimiento a la misma, realizo
registro y control de los ciudadanos
a las diferentes dependencias que
hacen parte de la Administracion
Municipal.

Asimismo, el contratista controla el
ingreso y salida de equipos

Pagina5de 17




Alcaldia de Itagii

INFORME DE INTERVENTORIA O
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O

DESEMBOLSO

Cédigo: FO-AD-31

Version: 08

Fechade Actualizacioén:
13/11/2021

tecnologicos acorde a la
necesidad del ciudadano.

Ver informe General.

1.4. Acompafiar a la Secretaria
General con la orientacién vy
asignacion de turnos a los usuarios
gue requieran el servicio de
radicacion de documentos en la
ventanilla Unica de
correspondencia del Centro
Administrativo municipal de Itagiii —
CAMI-

26,53%

Durante el periodo contractual, el
contratista brindo
acompafiamiento desde la
ventanilla Unica, en la orientacion y
asignacion de turnos a los usuarios
que requerian el servicio de
radicacion en las diferentes
ventanillas Unicas de atencion al
ciudadano y radicacibn de
documentos del primer piso del
Centro Administrativo municipal de
Itagi- CAMI.

Ver informe general

1.5. Apoyar a la Secretaria General
con la atencién de los ciudadanos
gue requieran informacién a través
del chat institucional y del
conmutador o canal telefénico en
los puntos habilitados.

26,53%

En el periodo a evaluar, se
evidencié que, el contratista brind6
apoyo en la atenciébn de los
ciudadanos que solicitaron
informacion general a través del
chat institucional y canal telefénico
autorizados por la administracion.
Asimismo,  fueron  generados
tickets en la jornada estipulada del
chat y la administracion.

Ver informe general

1.6. Apoyar a la Secretaria General
en la actualizacion,
implementacion, socializacion y/o
difusion de la Politica de Servicio al
Ciudadano, el manual y protocolo
de atencion al ciudadano, la carta
de trato digno, guia de lenguaje
claro, del modelo integral de
atencion a la ciudadania, los
procedimientos de servicio al
ciudadano y los demas
documentos requeridos.

26,53%

En el periodo contemplado, el
contratista compartié con
funcionarios de la Alcaldia las
politicas de atencién al ciudadano
y los procedimientos de gestion
documental, con el fin de resaltar la
importancia de estos y con
articulacion del SISGED en la
Administracion Municipal.

Ver informe general.

1.7. Apoyar a la Secretaria
General en la actualizacion de la
informacion  correspondiente  a

Durante la ejecucion de esta
actividad, el contratista apoyo en
la revision de la sede electrénica
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INFORME DE INTERVENTORIA O
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O

Cédigo: FO-AD-31

Version: 08

DESEMBOLSO Fechade Actualizacion:
Alcaldia de Itagiii 13/11/2021
trdmites y servicios en la sede de tramites que han sido
electronica institucional. intervenidos con mejoras en el
26,53% portar www.gov.co, con el fin de
verificar que su funcionamiento se
adecuado.
Ver informe general.
1.8. Apoyar a la Secretaria General En el avance de esta actividad, el
en la revision, radicacion 'y contratista apoyo en la
asignacion de las solicitudes clasificacion, revision y radicacion
presentadas por medio de canales en las asignaciones de solicitudes
electrénicos de atencion. presentadas por medio de canales
26,53% virtuales como el SISGED WEB.
Ver informe general
1.9. Acompafar a la Secretaria Durante el seguimiento de esta
General en la realizacion del actividad, el contratista brindo
proceso de revisibn de las acompafiamiento en auditorias
respuestas dadas a las PQRDS, a que fueron realizadas en las
través del aplicativo SISGED, 26,53% diferentes dependencias de la
realizando las respectivas administracién, frente a las
aprobaciones o rechazos. respuestas de PQRDS de las
cuales son de aprobaciones vy
rechazos que no cumplian con las
caracteristicas requeridas.
Ver informe general
1.10. Apoyar a la Secretaria En el periodo a supervisar, el
General en la elaboracion de contratista apoyo en la elaboracién
informes  requeridos para el de informes requeridos por la
cumplimiento del plan de accion y secretaria de despacho, tales
demas planes institucionales. como: Actos administrativos y
26,53% contratos, delegaciones y demas

informes derivados del
cumplimento de las funciones de la
secretaria general, informes para
dar cumplimiento  al Plan
Anticorrupcion.

Ver informe general.
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Cédigo: FO-AD-31

Version: 08
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1.11. Apoyar y acompafar a la
Secretaria General, administrativa,
logistica y operativamente en
realizacion de eventos tales como,
ferias de  servicios, ferias
ciudadanas y demas espacios
donde se requiera la presencia y
visibilidad de la Secretaria General.

26,53%

En el periodo de ejecucion, se
evidencio que el contratista brindo
acompafiamiento operativo a la
secretaria general en evento
institucional.

Ver informe general

1.12. Apoyar a la Secretaria
General con la remision diaria de
las comunicaciones entrantes y
salientes segun las dependencias
administrativas a las cuales van
dirigidas y que pueden estar
ubicadas en el Centro
Administrativo municipal de Itagui
—CAMI- o por fuera de él.

26,53%

Durante el periodo a evaluar, se
evidencio que, el contratista apoyo
en la recepcion radicacion, control
y distribuciéon de correspondencia,
en las  ventanillas Unicas
establecidos por la administracién
Municipal, de acuerdo con las
peticiones realizadas por los
ciudadanos.

Ver informe general.

1.13. Apoyar y acompafiar la
realizacibon de las actividades
requeridas para el desarrollo de la
metodologia del laboratorio de
simplicidad y la continuidad de la
estrategia de lenguaje claro
promovida por el Departamento
Nacional de Planeacion-DNP-.

26,53%

En el periodo a supervisar, se
evidencio que, el contratista apoyo
en la planeacion de
implementacién de la estrategia de
lenguaje claro 2025.

Ademas, el contratista apoyo en la
socializacion de aprendizajes
enfocados en la estrategia de
lenguaje claro, en diferentes
espacios, los cuales hacen parte
de la Administracion Municipal,
como lo son; CAMI, cubo y oficinas
desconcentradas.

Ver informe general.

1.14. Acompafar a la Secretaria
General en la verificacion y
seguimiento a las respuestas
dadas a las solicitudes y tramites
gue tengan constancia devolutiva
del Sistema de Gestion
Documental de la Alcaldia de Itagui
-SISGED-

0%

Durante el seguimiento de esta
actividad no se requiri6 del
desarrollo de esta actividad.

Ver informe general
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1.15. Apoyar logistica 'y
operativamente a la Secretaria
General en la realizacion de los
eventos institucionales que tengan
lugar en los espacios
administrados por la Secretaria
General y guarden relacién con el
objeto del contrato.

26,53%

Durante el periodo contemplado, el
contratista apoyo en la logistica de
las eucaristias que se adelanten en
la Capilla de acuerdo con las
dependencias de la Administracion.

El contratista apoyo dando
respuesta a las solicitudes
realizadas por la plataforma del
SISGED por las diferentes
dependencias para préstamo del
auditorio Juan Carlos Escobar, con
el fin de ayudar al buen
funcionamiento de este.

El contratista apoyo, esta actividad,
teniendo al dia el calendario con
base en los requerimientos
programados para los espacios
con los que cuenta la
administracion municipal, en el
“Auditorio Juan Carlos Escobar

Ver informe general.

2. COMPONENTE DE APOYO A
LA GESTION DOCUMENTAL

2.1. Acompafar a la Oficina de
Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental en la actualizacion de
las hojas de Vida de tramites y
servicios.

26,53%

En la ejecucién de esta actividad,
el contratista brindo apoyo revision
de informacién de hoja de vida con
el area administrativa, con el fin de
validar si aplica el registro en el
SUIT.

El contratista apoyo en la revision
del tramite copia certificada de
planos, el cual se actualiza de
acuerdo con la normatividad
vigente.

Ver informe general.

2.2. Acompaiar a la Oficina de
Atencion y Gestion Documental en
la actualizacion y socializacion de
la Politica de racionalizacién de
trAmites y en la ejecucion de
estrategias para su
implementacion.

26,53%

Durante el periodo contemplado el
contratista apoyo en la
socializacién los resultados de
encuestas de racionalizacion de
tramites con funcionarios de la
Administracion.

También, se evidencio que el
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contratista reviso el
autodiagnéstico propuesto en la
secretaria general; asimismo, se
envié los respectivos correos a
funcionaron con el fin de que sea
diligenciado de manera correcta.
Dando cumplimiento al
componente de 2 del plan
anticorrupcion, se envia correo con
la estrategia de racionalizacion de
tramites
Ver informe general.
2.3. Apoyar la actualizacion, Durante el seguimiento de esta
socializacion e implementacion de actividad no se requiri6 del
la Politica de Gestion Documental. desarrollo de esta actividad.
0% Ver informe general
2.4. Apoyar a la Secretaria General En el periodo a supervisar, se
en el registro de los tramites y evidencio que, el contratista apoya
servicios actualizados en el en la revision, actualizacion de los
Sistema Unico de Informacién de Tramites que requirieron
Tramites (SUIT). 26,53% modificaciones.
Ver informe general.
2.5. Acompaiar a la Oficina de Durante la ejecucion de esta
Atencién al Ciudadano y Gestion actividad, se evidencio que el
Documental en la actualizacion de contratista apoyo en la
instrumentos archivisticos. actualizacion de Gestion
Documental, frente a las TRD, dé
cada una las dependencias que
26,53% hacen parte de la administracion
municipal, con el fin de ser
enviadas a la Gobernacion de
Antioquia.
Ver informe general.
2.6. Apoyar a la Secretaria General Durante el seguimiento de esta
con la verificacion, seguimiento y actividad no se requiri6 del
actualizacion de los inventarios desarrollo de esta actividad.
documentales del 0%

archivo histoérico, conforme con la

Ver informe general
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ubicacion  del documento -
(signatura topografica).

2.7. Apoyar a la Secretaria
General con la clasificacion,
organizacion e inventario de los
documentos que van a ser
transferidos al archivo central.

26,53%

Durante el seguimiento de esta
actividad se logré evidenciar que,
el contratista apoyo, clasifico y
ordend la informaciébn para el
archivo de gestion, con el fin de
conservar los documentos que van
a ser remitidos al archivo central.

Ver informe general

2.8. Apoyar a la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestion
documental en la aplicacion del
sistema Integrado de
Conservacion SIC, en los archivos
de gestién y archivo histérico de la
entidad, conforme a lo dispuesto
en el instrumento archivistico
vigente.

26,53%

Durante el periodo contemplado,
se evidenci6 que el contratista
apoyo en el seguimiento vy
validaciéon de la aplicacion del
sistema integrado de conservacion
en diferentes dependencias de la
administracion.

Ver informe general.

2.9. Apoyar a la oficina de Atencién
al Ciudadano y Gestion
Documental en la realizacion de las
actividades operativas requeridas
para la migracién de la informacion
almacenada en el antiguo software
de Planoteca municipal, al nuevo
sistema de informaciébn de
Planoteca Municipal con que
cuenta la entidad.

26,53%

Durante el seguimiento de esta
actividad se logré evidenciar que,
el contratista apoyo en la
recopilacién del inventario
documental de la base de los datos
gue resguarda la informacion;
ademas, brindé apoyo en la
conversién pdf de los planos
digitalizados en el software de
Planoteca Municipal, con el fin de
gue sean actualizados.

Ver informe general

2.10. Apoyar la elaboracion de
informes  requeridos para el
cumplimiento del plan de accion y
demds planes institucionales.

26,53%

En el desarrollo de esta actividad,
se logr6 evidenciar que el
contratista brindo apoy6 en la
consolidacion el Informe Consolido
de Delegacion, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Ver informe general.
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2.11. Brindar acompafamiento
técnico, operativo y/o asistencial a
las  diferentes  dependencias
administrativas de la Secretaria
General en temas relacionados
con la gestibn documental y la
organizacion de los archivos de
gestion.

26,53%

Durante el seguimiento de esta
actividad, se apoyé en el
seguimiento de los archivos de
gestion en diferentes
dependencias de la
Administraciéon Municipal, con el fin
de fortalecer todos los archivos de
gestibn que estan a cargo del
Municipio de Itagli de manera
ordenada.

Ver informe general

2.12. Apoyar a la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestion
documental en la depuracion del
archivo central del Municipio de
Itaglii, conforme a lo dispuesto en
el instrumento archivistico vigente.

26,53%

Durante el seguimiento de esta
actividad no se requiri6 del
desarrollo de esta actividad.

Ver informe general

3. COMPONENTE DE
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

3.1. Apoyar a la Secretaria
General en la formulacién vy
seguimiento de las actividades de
sus Planes institucionales.

26,53%

Durante el seguimiento de esta
actividad, se evidencié que, el
contratista hizo acompafamiento
en el seguimiento al cumplimiento
de metas de los planes
institucionales de la secretaria
general.

Ver informe general.

3.2. Apoyar y asesorar a la
Secretaria  General en la
formulacion y seguimiento de las
fuentes de mejoramiento y el
Sistema Integrado de Gestién
calidad — SIGI.

26,53%

Durante el periodo contemplado, el
contratista asisti6 en asesoria de
calidad con el Departamento
Administrativo de Planeacion para
autorizacion de cierre de hallazgos.

Asimismo, brindo apoyo en la
elaboracion de informe de
encuestas para el mes
correspondiente.

El contratista apoy6 en la revision y
realizacion de ajustes en la
actualizacion de las 3 politicas
lideradas por la  Secretaria
General (Servicio al ciudadano,
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Gestion Documental y

Racionalizacion de Tramites

Ver informe general.
3.3. Acompafiar a la Secretaria Durante el seguimiento de esta
General en la realizacion de actividad se logré evidenciar que,
comités a su cargo, en la el contratista apoyd en el comité
proyeccion de actas y la 26,53% primario del presente mes, con el
presentacion de los informes fin de hacer seguimiento a temas
requeridos. de interés de la secretaria general;

asimismo, se apoyé en la

elaboracion del actay es enviada a

revision y aprobacion.

Ver informe general
3.4. Realizar las demas actividades En el periodo a supervisar, se logré
gue le sean asignadas por el evidenciar que, se consolidan los
Municipio en cumplimiento de un datos de operacion de las
deber legal o de la orden de una diferentes unidades
autoridad competente, siempre administrativas.
que éstas guarden relacién con el
objeto contractual o con la En contratista, apoyo en la
naturaleza de los procesos que por proyeccion circular para la
competencia o] asignacion 26,53% recoleccibn mensual de los datos

funcional le correspondan a la
Secretaria General.

de tramites que se gestionan
mensualmente en las unidades
administrativas, con el fin de
registrarlos en el portal SUIT.

Se brindo apoyo en el Informe de
solicitud de acceso a la informacion
correspondiente al segundo
semestre 2024 y se solicité a la
Direccion de las TIC- Gobierno en
Linea.

Asimismo, se brind6 apoyo vy
acompafiamiento en la revision
diaria de la Gaceta Municipal en la
sede electrénica, sobre Acuerdos y
Decretos Municipales para ser
sancionados por el Sefior Alcalde y
ser enviados a la Gobernacion de
Antioquia, con el fin de dar
cumplimiento al mismo.

Se apoyo realizando documento
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base para el desarrollo del estudio
de filas del servicio que se presta a
la ciudadania en La Oficina de
Atencion al Ciudadano sede CAMI,
al igual que en el desarroll6 el plan
estratégico de intervencion social
para el Archivo Historico del
Municipio de Itagui.

Se brindo apoyo en auditoria de las
solicite que ingresen en la
ventanilla Unica de radicacion
CAMI, con el fin de verificar
informacion y tipos documentales.

Ver informe general.

3.5. Apoyar y acompanar la gestiéon
de la Secretaria General del
Municipio de Itagli desde el
componente juridico.

26,53%

En la ejecucion contractual, se
evidencio que el contratista brindo
acompafamiento juridico en temas
requeridos por la secretaria de
despacho, y también acompafio
asuntos propios de la funcionalidad
de la secretaria General.

Ver informe general.

3.6. Apoyar y acompanfar la gestion
de la Secretaria General del
Municipio de Itagli desde los
componentes administrativo y
financiero.

26,53%

En el periodo a supervisar, se
evidenci6 que el contratista
cumpli6 con las actividades
programadas en el plan de accion
de la secretaria general.

Ver informe general.

RESULTADOS

1. Entregar un (1) informe mensual
en formato fisico y/o digital en el
gue se relaciones las actividades
realizadas desde la Secretaria
General o] las sedes
descentralizadas y las que se
desarrollen desde el Sistema de
Gestion Documental (SISGED-
PQRDS) para la ejecucién de cada
componente durante el periodo y
se aporten las respectivas
evidencias que

demuestren su realizacion, tales

26,53%

Durante el seguimiento de esta
actividad, se evidencio que, el
contratista entrego informe, de
acuerdo con los resultados
correspondientes al mes.

Ver informe general
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como; formatos diligenciados y los

aportes producidos por dicho
sistema.

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OFRECIMIENTOS ADICIONALES DEL
CONTRATISTA O VALORES AGREGADOS DENTRO DE LA OFERTA O PROPUESTA

No aplica.

| MODIFICACIONES Y AJUSTES REALIZADOS A LAS ACTIVIDADES DEL CONTRATO |

No aplica.

|CONTROL Y MITIGACION DE LOS RIESGOS (No aplica para contratos del decreto 092 de 2017) |

¢.Se han presentado novedades o se hace necesario ajustar algun aspecto o criterio de
interés referente a los riesgos previsibles? X NO O Sl (en caso afirmativo, justificar).

Los riesgos han sido controlados y monitoreados por la supervision o interventoria del
contrato/convenio durante su vigencia. No ha sido necesario implementar tratamientos de
mitigacion adicionales a los sefialados en la matriz de riesgo previsibles de los documentos del
proceso de seleccion, en consideracién a que a la fecha no se han presentado o materializado
riesgos durante la ejecucién contractual.

AJUSTE A LA MATRIZ DE RIESGOS PREVISIBLES:
No aplica

| OBSERVACIONES |

ACTA N° 1 MODIFICATORIA DE LA CLAUSULA SEPTIMA DE LAS CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION N° SG-CD-044-2025 CELEBRADO ENTRE EL MUNICIPIO DE ITAGUI Y
ORIENTAR DFE S.A.S

Entre los suscritos a saber MUNICIPIO DE ITAGUI, entidad territorial con NIT. 890.980.093-
8, representada en la presente acta por OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ, identificado con
cédula de ciudadania No. 98.563.564, Secretario Juridico, segun Decreto numero 1439 del 19
de diciembre de 2023, mediante el cual se delegan unas funciones y competencias del alcalde
municipal en algunos servidores publicos del nivel Directivo y las Leyes 80 de 1993, 136 de
1994, 1150 de 2007, 1474 del 2011 y 1882 de Enero del 2018, ademas del

Decreto 1082 de 2015 y los Acuerdos Municipales 003 de 2013, 003 del 05 de junio 2024y 11
del 13 de noviembre de 2024 de una parte, quien para efectos de esta acta modificatoria se
denominara el MUNICIPIO — CONTRATANTE y de la otra, ORIENTAR DFE S.A.S., con NIT.
901012236-1, con domicilio principal en el Municipio de Bello, Departamento de Antioquia, en
la Calle 58 59 108, Interior 2004, direccion para notificaciones judiciales: Carrera 51 No. 52-
41, Oficina 201 del Municipio de Itagli teléfonos 5086795, correo

Pagina 15de 17



Cédigo: FO-AD-31

INFORME DE INTERVENTORIA O -
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O Version: 08

DESEMBOLSO Fechade Actualizacion:
Alcaldia de Itagiii 13/11/2021

electronico: Orientardfesas@gmail.com, representada legalmente por HUGO ALEJANDRO
CIFUENTES ATEHORTUA, identificado con cédula de ciudadania N° 71.791.688 de Medellin
- Antioquia y quién en adelante se denominara EL CONTRATISTA, hemos acordado celebrar
la presente ACTA N° 1 MODIFICATORIA DE LA CLAUSULA SEPTIMA DE LAS
CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DE APOYO A LA GESTION N° SG-CD-044-2025 CELEBRADO ENTRE EL

MUNICIPIO DE ITAGUI Y ORIENTAR DFE S.A.S la cual resulta pertinente, conveniente y
necesaria de conformidad con las razones esbozadas en ACTA DE JUSTIFICACION PARA
MODIFICACION DEL CONTRATO (modificacion clausula) FO-AD-28 de marzo de 2025,
anexa al presente documento, la cual hace parte integral del contrato y por ende de la presente
acta, al tenor de las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA: La clausula SEPTIMA. Que
establece la FORMA DE PAGO se modifica asi: “CLAUSULA SEPTIMA: FORMA DE PAGO: El
Municipio de Itagui pagara al contratista el valor del contrato de la siguiente manera: Ocho (8) pagos,
previa presentacion del informe de actividades ejecutadas o el documento que se haya pactado
para el pago, acompafiada del informe de supervision elaborado por el supervisor del contrato
(Formato SIGI FO-AD-31), el comprobante de pago de aportes al sistema de seguridad social
del mes inmediatamente anterior, si es persona natural o la certificacion de estar al dia con el
pago de los aportes al sistema de seguridad social y para fiscales, si es persona juridica y que
la cuenta de cobro o factura, segun sea el caso, sea aceptada por el Municipio de Itaguii-
Secretaria de Hacienda. El Municipio de Itagui, deducira de dicho valor los tributos de ley o
las normas que los regulen a que haya lugar. No obstante, la forma de pago prevista queda
sujeta a la situacion de los recursos del Plan Anual mensualizado de caja PAC.” CLAUSULA
SEGUNDA: GARANTIAS: De conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.18 del Decreto 1082 de
2015, que establece: “Restablecimiento o ampliacién de la garantia. (...) cuando el contrato es
modificado para incrementar su valor o prorrogar su plazo, la Entidad Estatal debe exigir al
contratista ampliar el valor de la garantia otorgada o ampliar su vigencia, segun el caso”, y de
conformidad con la clausula DECIMA del Contrato objeto de la presente acta, se hace
necesario notificar a la aseguradora a efectos de que se entienda por asegurada la clausula
modificada. CLAUSULA TERCERA: PERFECCIONAMIENTO. La presente acta modificatoria,
se entenderd perfeccionada cuando se encuentre aprobada por el proveedor y en estado
publicado en la plataforma SECOP Il. CLAUSULA CUARTA. DOCUMENTOS DEL ACTA
MODIFICATORIA N° 1. Ademas del acta N° 1 modificatoria perfeccionada, forma parte de ésta
los siguientes documentos: 1) Necesidad de contratacion y 2) ACTA DE JUSTIFICACION
PARA MODIFICACION y sus anexos. CLAUSULA QUINTA. VIGENCIA:

Permanecen vigentes los apartes de las clausulas y las demas clausulas del contrato, que no
varian con la presente acta.

POR ENTIDAD CONTRATANTE OSCAR DARIO MUNOZ VASQUEZ — SE ENTIENDE FIRMADO ELECTRONICAMENTE EN EL SECOP II
ORDENADOR DEL GASTO

POR EL CONTRATISTA HUGO ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA - SE ENTIENDE FIRMADO ELECTRONICAMENTE EN EL SECOP II
REPRESENTANTE LEGAL

REVISO KAREN ESPANA CARDENAS - Profesional Universitario SE ENTIENDE FIRMADO ELECTRONICAMENTE EN EL SECOP I
Secretaria Juridica

PROYECTO ISABEL CRISTINA CASTANEDA MONTOYA — Profesional SE ENTIENDE FIRMADO ELECTRONICAMENTE EN EL SECOP Il
Universitario Secretaria Juridica
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NOTA: En las ausencias temporales o definitivas del supervisor, debe ser reemplazado por el servidor publico
designado por el secretario de despacho o director, para lo cual se debera diligenciar el formato FO-AD-36 cambio
en la designacion de supervision. En caso de que no se realice el cambio de supervision la misma sera asumida
por el secretario de despacho o director o su reemplazo, sin necesidad de diligenciar el citado formato.

HUGO ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA
CC.71.791.688

Representante Legal

ORIENTARDFE S.A.S

o~

|
K | : r/

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA
Supervisor

JEFE DE OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
SECRETARIA GENERAL

NOTA 1: Deben suscribir este formato quienes tienen calidad de Supervisor asignado y el Interventor cuando
aplique, asi mismo, el del proyecto de obra publica cuando la interventoria es externa.

NOTA 2: En caso que el contrato tenga interventoria externa se debe adjuntar el informe técnico, administrativo
y juridico del interventor correspondiente al periodo a pagar.

NOTA 3: Deben imprimirse y suscribirse un original (para la carpeta contractual) y una copia legible (para registro
contable). Los casos de firmas digitalizadas por parte de contratistas o asociados deben ser autorizados por el
Supervisor o Interventor. Se presume la buena fe de las firmas. Cualquier cambio realizado en las actas debe
actualizarse el original y la copia respectivamente.
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MUNICIPIO DE ITAGUI Pagina 1/1

890.980.093-8
Comprobante de Egreso Niimero : 000000250007949
Fecha del Egreso: 25/03/2025 11:54:32 a. m. Estado: Confirmado Valor: $ 195.311.305,00
Tercero: 901012236 ORIENTAR DFE S.A.S. No. nota:.
No. Cheque: Beneficiario: ORIENTAR DFE S.A.S.

CANCELACION CXP N° 250000896 PAGO 02 CORRESPONDIENTE A LAS ACTIVIDADES EFECTUADAS ENTRE EL
01/02/2025 Y 28/02/2025 DEL CONTRATO SG-CD-044-2025 CUYO OBJETO ES PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A
Detalle: LAGESTION PARA SOPORTAR AL MUNICIPIO DE ITAGUI EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADESC OPERATIVAS,
LOGISTICAS, TECNICAS, ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION
DOCUMENTAL .
Valor en Letras  CIENTO NOVENTA Y CINCO MILLONES TRESCIENTOS ONCE MIL TRESCIENTOS CINCO PESOS CON CERO CTVS M/Cte.

DETALLE DEL MOVIMIENTO

Concepto Tercero Cuenta Vr. Débito Vr. Crédito
BANCOLOMBIA 665-870496-41 RECAUDOS VARIOS 901012236 111006005 $ 0,00 $ 195.311.305,00
HONORARIOS ! 901012236 249054001 $195.311.30500 $0,00
FACTURAS AFECTADAS
Factura Valor Factura Valor Factura Valor
............. FEAB7SS 819531130500
ORDEN DE PAGO GENERADA
Consecutivo Fecha Rubro Nombre Recurso Valor
1683 02'2'3'2'0(2)'102'008'03' SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMP 01 - RECURSOS PROPIOS 100.000.000,00
1683 02'2'3'2'03'102'009'03' SERVICIOS PARA LA COMUNIDAD, 01 - RECURSOS PROPIOS 132.653.061,00
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LICENCIADO A: [MUNICIPIO DE ITAGUI] NIT [890980093-8]



