farzal - Valle, noviembre 4 de 2025

Senorg:

ANA MARIA PEREZ MORENO

SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE ZARZAL

Asunto: INFORME ACTA FINAL CONTRATO No. 130.19.11-276 DE 2025

Dando cumplimiento al Contrato No. 130.19.11-276 DE 2025, con objeto: “PRESTACION DE
SERVICIOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES ENCAMINADAS A CONSOLIDAR LAS HERRAMIENTAS Y
METODOLOGIAS NECESARIAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA DIMENSION DE INFORMACION Y
COMUNICACION SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA GESTION PARA RESULTADOS EN LA VENTANILLA

UNICA DEL MUNICIPIO DE ZARZAL VALLE DEL CAUCA.”

Desarolio de Actividades para dar cumplimiento al objeto del Contrato; las funciones realizadas en
la dependencia VENTANILLA UNICA como CONTRATISTA, durante el periodo comprendido desde el
29 de septiembre hasta el 4 de noviembre de 2025, fueron las siguientes:

Con el manejo del punio de Auxiliar 2 del aplicativo MARVIN de la Ventanilla Unica redlicé la
siguiente atencién al usuario radicando las siguientes PRQS: )

SOLICITUDES 47
BANDERAZQOS 50
NOTIFICACIONES 2
DERECHOS DE PETICION 30
REQUERIMIENTOS 25
TUTELAS 1
QUEIAS 1
TOTAL 156

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

rd
En esta actividad redlice €n el drea de ventanilla Unica, atencién al usuario aplicando
atencion diferencial segin las necesidades de cada usuario, en el tema de envié de
documentos internos y externos a través del programa Marvin, donde atendimos en el
Marvin 2, a 156 usuarios, los cuales van dirigidos a las diferentes dependencias de la
administracion.

Trémite administrative para apoyo en ventanilla Unica



En esta actividad realice apoyo en la sensibilizacidn y generacion de capacidades en los
servidores pUblicos sobre la gestidn documental,

En esta actividad redlice apoyo con la consolidacién de las heramientas y metodologias
necesarias para la implementacion de la dimensién de informacion v comunicacién.

o 4

Reepcién yenfre de documentos

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

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



ATENCION DE PQRS AUXILIAR 2

TUTELAS 1 QUEJAS 1

» SOLICITUDES
= BANDERAZOS

* NOTIFICACIONES

= DERECHOS DE PETICION
= REQUERIMIENTOS

* TUTELAS

= QUEIAS

Recepcion y enfrega de documentos Briemos

3. Apoyar con el desarolio de aciividades de identificacion Y gesnon ge informacion i

comunicacién infema a ser radicada en las diferentes dependencias de la entidad,
aseaurando el fluio de esta an formea ascandante Aoc~andanta v trrmouvaresl



En esta actividad recepcioné, gestioné y radiqué 10 comeos de PQRS enviados a la ventanilla Onica,

para luego ser entregados a sus respectivas dependencias. Se realizaron 156 radicaciones en elmes
de octubre.
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Entrega de comespondencia diario a las diferentes dependencias en la jomada de lomananay farde,
con la respectiva firma de quien recibe.
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Apoyar con el desarrollo de actividades de gestion de informacion y comunicacién interna

y externa mediante la operacion de las herramientas TIC de a acuerdo a la politica de
gobierno digital.

En esfa actividad redlice radicacién de todos los documentos que llegan a diario, en el
programa Marvin, los organice en sus respectivas carpetas, para proceder a eniregarlos en
las diferentes dependencias 156 documentos ingresados por el programa Marvin.



" Radicados infemos y externos ($/E]

Redlizar asistencia y apoyo en la aplicacién de herramientas que fomenten la
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En esta actividad reglice atencion al ciudadano via telefénica, ya que es de vital
importancia para solucionar dudas sobre documentos enviados al drea de ventanilla Unica y
poder remitirlos a la dependencia corespondiente, garantizando el acceso de la
ciudadania a ia informacion pubiica y ia apiicacion de ios mecanismos de ia proieccion
de derechos.

Atencion telefénica a usuarios internos y externos

En esta actividad realicé veinticinco encuestas para la medicion de la percepcion del usuario
a fravés ade ios diferenies canaies de aiencion, meagianie e apoyo en ia apiicacion ae
herramientas que fomenten la participacion ciudadana, el acceso a la informacién poblica y
midan la satisfaccion ol usuario.
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6. En esta actividad realice atencidn al usuario ya que es lo mds importante para la entidad,
hacer una excelenre arencion, AdAdo que NUESITO SeVICIo s por 1o general el primero en
visitar la comunidad y por lo tanto nos colaboran con las encuestas de safisfaccion.

Apoyar en la sensibilizacién y generacién de capacidades en los servidores pUblicos
sobre la gestidén documental:

En esta actividad realice entrega de la documentacidn interna, que se genera en la ventanilla

M b ! i ~! £ s ~ o o o

UTicd, 13 CUGH 58 ProCeae G enviar G105 diferentes dependencias de s glealdia, gsegurdndome
que fedo este a tiempo y seguro para que los funcionarios puedan responder a tiempo.

De la misma manera redlice asesorias y sugerencias verbales para fortalecer las capacidades de
los servidores publicos en el uso y aplicacién de los parametros de la politica piblica de gestidn

documental.

Recepcion y enfrega de documentos intemos
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Margarita Maria Villegas Victoria
C.C. 646.683.792 Iarzal
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Bancode Bogota (s

Nit 860 002 984 4

Caile 35 Nf 747 Ssgats REFERENCIA BANCARIA

Ei BANCO DE BOGOTA a solicitud del interesado informa que MARGARITA MARIA
VILLEGAS VICTORIA, identificado(a) con Cedula de ciudadania numero 66.683.792 esta
vinculado(a) con el BANCO DE BOGOTA a través de los siguientes productos financieros:

Cuentas de Ahorros No. 656533312, abierta/o desde el 3/3/2024.

Se expide en Bogota el dia 20 del mes de Octubre del afio 2025 con destino a: Alcaldia
Municipal de Zarzal

Firma Autorizada

ESTA INFORMACION ES CONFIDENGIAL Y SE SUMINISTRA SIN RESPONSABILIDAD ALGUNA POR PARTE DEL BANCO



Cuenta de cobro final /
r

Fecha: 04/11/2025

MUNICIPIO DE ZARZAL
NIT: 891.900.624-0

El siguiente monto es adeudado a:

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

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

POR CONCEPTO DE: /

EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS EN EL INFORME ACTA FINAL DE
ACTIVIDADES, EN CUMPLIMIENTO al contrato No. 130.19. 11-276 DE 2025, con objeto
"PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIV[DADES
ENCAMINADAS A CONSOLIDAR LAS HERRAMIENTAS Y METODOLOGIAS
NECESARIAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA DIMENSION DE INFORMACION Y
COMUNICACION SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA GESTION PARA RESULTADOS EN
LA VENTANILLA UNICA DEL MUNICIPIO DE ZARZAL VALLE DEL CAUCA.”

Decreto 2231 de 2023 articulo 9:

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

Cordiaimente,

A Meadh WSS Y

MARGARITA MARIA VILLEGAS VICTORIA
C.C. No 66.683.792
Teléfono: 3154088643




