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Fecha de Elaboración: 20 de marzo del 2026  

Informe parcial                 Informe Final:  

 

1. INFORMACIÓN DEL CONTRATO 

NOMBRE Y APELLIDOS DEL 
CONTRATISTA 

  
 
Juan David Andrade Alvarez 

N° DE CONTRATO: 2545 

FECHA DEL CONTRATO:  22 de enero del 2026 

OBJETO DEL CONTRATO: 

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA 
GESTION PARA DESARROLLAR LAS 
ACTIVIDADES REQUERIDAS EN LOS 
ASUNTOS PROPIOS Y DELEGADOS A LA 
SECRETARÍA GENERAL DE LA ALCALDÍA 
MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS. 
 

NO. RUT/ CÉDULA: 1.047.391.867 

FECHA DE INICIO: 22 de enero del 2026 

FECHA DE TERMINACIÓN: 21 de julio del 2026 

DEPENDENCIA DONDE PRESTA EL 
SERVICIO: 

Secretaria General 

NOMBRE Y CARGO DEL SUPERVISOR: Maria Patricia Porras Mendoza – Secretaria General 

 

En cumplimiento del objeto del Contrato referenciado he desarrollado durante el periodo 

comprendido entre el día 22 de enero del 2026, al día 21 del mes de febrero del 2026, las siguientes 

actividades relacionadas con el objeto contractual:    

 

2. EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

ITEM OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES 

 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS  
(Describir y anexar soportes) 

1 APOYAR Y REVISAR LA PROYECCIÓN DE 
RESPUESTAS A LOS DERECHOS DE 
PETICIÓN, SOLICITUDES Y 
QUEJAS EN LA PLATAFORMA SIGOB, 
QUE FUEREN PUESTOS A SU 
CONSIDERACIÓN CON LOS ASUNTOS 
REFERENTES A LA SECRETARIA 
GENERAL Y A LOS SERVICIOS 
PÚBLICOS, ATENDIENDO LOS 
TÉRMINOS PERENTORIOS. 

En atención a esta obligación contractual Proyecte 
oficio AMC-OFI-0019431-2026, remisión por 
competencia funcional EXT-AMC-25-0160181 a 
dirección de fondo de pensiones. 
 
 
 
Anexos: 1. Oficio AMC-OFI-0019431-2026 
 
                         

X  

23 de  febrero del 2026

JOSE JOAQUIN POSADA ARRIETA - SECRETARIO GENERAL (e)
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2 COADYUVAR EN LA PROYECCIÓN DE 
RESPUESTAS DE LAS ACCIONES 
JUDICIALES EN LAS QUE SEA 
VINCULADA LA DEPENDENCIA. 

Para este periodo no se realizaron actividades con 
respecto a esta obligación. 

3 APOYAR EN LA PROYECCIÓN DE LOS 
INFORMES QUE LE SEAN ASIGNADOS 
POR EL SUPERVISOR, CON LOS 
ASUNTOS REFERENTES A LA 
SECRETARIA GENERAL Y A LOS 
SERVICIOS PÚBLICOS. 

Se realizó el apoyo, en el diligenciamiento de matriz que 
contine la base de datos de PQRS, FORMATO F33 para 
respuesta a la contraloría sobre el SIA contraloría. – (30) 
 
Anexos: 3. Captura de Excel FORMATO F33 
 

4 ASISTIR A LAS REUNIONES QUE LE SEAN 
CONVOCADAS POR EL SUPERVISOR 
DURANTE LA EJECUCIÓN DEL 
CONTRATO Y PROYECTAR LAS ACTAS 
CUANDO LE SEA REQUERIDO.  

Participe en la capacitación martes de SIGOB el día 03 
de febrero del 2026 a las 09:00 am. Diseñado para 
fortalecer el uso de la plataforma y optimizar la gestión 
documental en la dependencia  
 
Participe en la capacitación de SIGOB para tramite de 
PQRS el día 09 de febrero del 2026 a las 09:30 am. 
Precedida por el Dr. Damaso Espinosa  
 
Participe en la capacitación martes de SIGOB el día 10 
de febrero del 2026 a las 09:00 am. Diseñado para 
fortalecer el uso de la plataforma y optimizar la gestión 
documental en la dependencia  
 
Participe en la mesa de trabajo el día 10 de febrero del 
2026 a las 10:30 am. Precedida por la Dra. Gina Vélez 
donde se nos explicó las diferentes funciones de la 
oficina de Servicios Publicos - Secretaría General 
 
Participe en la mesa de trabajo de Coordinación de 
Seguimiento y evaluación PQRS el día 12 de febrero del 
2026 a las 02:30 pm.  
 
Anexos: 4. Registros fotográfico y listados de 
asistencia 
 

5 APOYAR EN LA ELABORACIÓN DE 
OFICIOS, REQUERIMIENTOS, 
CONVOCATORIAS, Y EN GENERAL 
CUALQUIER DOCUMENTO JURÍDICO 
CON LOS ASUNTOS REFERENTES A LA 
SECRETARIA GENERAL Y A 

LOS SERVICIOS PÚBLICOS. 

Proyecte oficio AMC-OFI-0020894-2026, por 
correspondencia radicada en nuestro sistema de gestión 
documental con código de registro No. EXT-AMC-25-
0073396 remitido por peticionario Anónimo – E-mail: 
lopezprascaeliseo@gmail.com 
 
 
Anexos: 5. Oficio AMC-OFI-0020894-2026 
 

mailto:lopezprascaeliseo@gmail.com
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6 MANTENER LA BANDEJA DEL SISTEMA 
DE GESTIÓN SIGOB AL DÍA, 
CUMPLIENDO CON LOS TÉRMINOS 
OPORTUNOS DE RESPUESTA, LO CUAL 
SERÁ VERIFICADO POR EL SUPERVISOR 
DEL CONTRATO. 

Se realizó la revisión de toda la bandeja de SIGOB y se 
tiene al día. 
 
 
 
Anexos: 6. Captura de la bandeja de SIGOB 
 

7 APOYAR EN LA NOTIFICACION DE 
LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE LA 
SECRETARIA GENERAL TENGA A SU 
CARGO EXPEDIDO POR EL ALCALDE 
MAYOR DE CARTAGENA 
Y DEMAS DOCUMENTOS QUE SE 
REQUIERAN NOTIFICAR. 

Notifique el Decreto No.0046 de febrero 16 del 2026 el 
día 17 de febrero. 
 
Anexos: 7. Captura de envió de notificación  

8 ATENDER TODAS LAS DEMÁS 
ACTIVIDADES QUE LE SEAN ASIGNADAS 
POR 
LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDO 
CON LA NATURALEZA DE SU OBJETO 
CONTRACTUAL 

Apoyo en la revisión y depuración de la base de datos de 
correspondencia radicada del área de Servicios 
Públicos, verificando el estado de los trámites, 
clasificando los registros y actualizando la información 
correspondiente, incluyendo archivo por vencimiento, 
procesos en revisión e instrucciones recibidas, con el fin 
de mantener organizada y actualizada la gestión 
documental. (25) 
 
Anexos: 3. Captura de Excel FORMATO F33 

* Firmas 

 

 

DAMASO PINEDA ESPINOSA  

COORDINADOR DE GRUPO PQRS 

 

 

                  

JOSE JOAQUIN POSADA ARRIETA                                   JUAN DAVID ANDRADE ALVAREZ 

SECRETARIO GENERAL (E)                        CONTRATISTA 

SUPERVISOR 

 

 

 

 

 

Vo. Bo.



Anexo 1 
 

Obligación: Apoyar y revisar la proyección 
de respuestas a los derechos de petición, 
solicitudes y quejas en la plataforma 
SIGOB, que fueren puestos a su 
consideración con los asuntos referentes 
a la Secretaria General y a los Servicios 
Públicos, atendiendo los términos 
perentorios. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Respuesta remisión por competencia funcional EXT-AMC-25-0160181 a dirección de fondo de 

pensiones. Oficio AMC-OFI-0019431-2026,  

 

 

 

 

 



https://sigob.cartagena.gov.co/SeguimientoCorrespondencia?id=b9LaX2P95M3UDC9MgC4BwleHswV9ZOFKysFgmdLr%2BOg%3D

Cartagena de Indias D. T y C., jueves, 19 de febrero de 2026
Oficio AMC-OFI-0019431-2026

Doctora
YOJANA GONZALEZ HERNANDEZ
Director Fondo de Pensiones
ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA DE INDIAS
Centro Plazoleta del Joe
Ciudad

Asunto: Remisión por Competencia Funcional EXT-AMC-25-0160181

Cordial saludo,

En atención a la correspondencia radicada en nuestro sistema de gestión documental
con él con código de registro No. EXT-AMC-25-0160181, de fecha 03 de diciembre
2025, Mediante el cual la Sociedad de Jubilados de las Empresas de Servicios
Públicos Distritales de Cartagena hace la reclamación por la no cancelación de los
auxilios convencionales.

Revisado el asunto se evidencia que es de su competencia; en consecuencia y de
conformidad con lo establecido en el artículo 21 de la Ley 1755 de 2015, procedemos
a remitir para que se atienda de fondo lo solicitado.

Atentamente,

Maria Patricia Porras Mendoza
Secretaria General Distrital

RESPONSABLE NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA
Proyectó Juan David Andrade Alvarez Asesor Externo

Revisó Damaso Pineda Espinosa Asesor Jurídico Externo
S.G.D

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales y/o técnicas vigentes y, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del remitente.



Anexo 3 
 

Obligación: Apoyar en la proyección de 
los informes que le sean asignados por el 
supervisor, con los asuntos referentes a la 
Secretaria General y a los Servicios 
Públicos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Apoye en la matriz que contiene la base de datos de PQRS, FORMATO F33 para respuesta a la 
contraloría sobre el SIA contraloría. (30) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



Anexo 4 
 

Obligación: Asistir a reuniones que le 
sean convocadas por el supervisor 
durante la ejecución del contrato y 
proyectar las actas cuando le sea 
requerido. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



El día 03 de febrero del 2026, partícipe en la capacitación martes de SIGOB 
HORA: 9:00 am 
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El día 09 de febrero del 2026, partícipe en la capacitación SIGOB precedida por el Dr. Damaso 
Pineda Espinosa 
HORA: 9:30 am 
 





El día 10 de febrero del 2026, partícipe en la capacitación martes de SIGOB 
HORA: 9:00 am 
 
 

 

 



 
 

 



Inicio › Modulo de Caracterización › OAI - Registro de Asistencia Capacitaciones SIGOB › Nueva Caracterización

Registro de Asistencia
Registre su asistencia completando este formulario. Ingrese su información personal y los datos requeridos para confirmar su
participación. ¡Gracias por ser parte de esta actividad!

 Protección de datos personales
La Alcaldía Mayor de Cartagena de Indias, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y su normativa reglamentaria, actúa como
responsable y/o encargado del tratamiento de datos personales, garantizando su seguridad y confidencialidad. Los datos personales,
incluyendo los sensibles, serán tratados conforme a los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad, transparencia, acceso,
seguridad y confidencialidad, en operaciones como recolección, almacenamiento, uso, circulación y supresión de la información
proporcionada por terceros a través de los distintos canales de recolección de datos. Para más información sobre el uso y protección
de sus datos personales, consulte nuestra Política de Tratamiento de Datos Personales en el sitio web: www.cartagena.gov.co

¿Autoriza el tratamiento de sus datos personales conforme a la política de protección de datos de la Alcaldía de Cartagena?

Tipo de documento

Cédula de Ciudadanía

Número de documento

1047391867

Nombres

Juan David

Apellidos

 Andrade Alvarez

Sexo

Correo electrónico

pqrssecgeneral8@cartagena.gov.co

Sí, autorizo

Masculino

Femenino

Información del Formulario

Registro

Versión de Jazzmin 3.0.1Copyright © 2026 Alcaldia de Cartagena. Todos los derechos reservados.

10/2/26, 10:05 a.m. Nueva Caracterizació | SIC - Sistema de Identificación y Caracterización

https://sic.cartagena.gov.co/home/caracterizacion/externalform/nSjItGzjo9VsAwi6/ 1/2

https://sic.cartagena.gov.co/home
https://www.cartagena.gov.co/transparencia/2normativa/215-politicas-lineamientos-manuales/politicas-proteccion-datos


Enviar

Número de teléfono

3044850470

Etnia

-- Seleccione una Opcion --

Tipo de vinculación

Cargo

Prestación de Servicios

Seleccione su dependencia o unidad:

Secretaría General

Modalidad de la capacitación

Fecha

10/02/2026

Hora

09:00 a. m.

Contratista

Funcionario de planta

Practicante laboral

Presencial

Virtual

¿Consideras que la capacitación fue útil para comprender y utilizar TRANSDOC - SIGOB?

¿Qué tema le gustaría que se tratara las próximas sesiones?

¿Tienes alguna duda o inquietud sobre TRANSDOC - SIGOB que no haya sido resuelta durante la capacitación?

¿Tienes alguna sugerencia o comentario para mejorar futuras capacitaciones?

N/A

Sí

No

Elaborar un documento

Codificar un documento

Hacer búsquedas

Otro (Escriba su respuesta)

Sí

No

Satisfacción

Versión de Jazzmin 3.0.1Copyright © 2026 Alcaldia de Cartagena. Todos los derechos reservados.

10/2/26, 10:05 a.m. Nueva Caracterizació | SIC - Sistema de Identificación y Caracterización

https://sic.cartagena.gov.co/home/caracterizacion/externalform/nSjItGzjo9VsAwi6/ 2/2



El día 10 de febrero del 2026 a las 10:30 am. Asistí a Inducción a Contratista, precedida por la Dra. 
Gina Vélez. Asesora de Servicios Públicos 
 

. 
 





El día 12 de febrero del 2026. Participe en la mesa de trabajo de Coordinación de Seguimiento y 
evaluación PQRS  

Hora: 02:30 pm 

 

 



 

 

 

 



 





Anexo 5 
 

Obligación: Apoyar en la elaboración de 
oficios, requerimientos, convocatorias, y 
en general cualquier documento jurídico 
con los asuntos referentes a la Secretaria 
General y a los Servicios Públicos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Respuesta oficio AMC-OFI-0020894-2026, por correspondencia radicada en nuestro sistema de 
gestión documental con código de registro No. EXT-AMC-25-0073396 remitido por peticionario 
Anónimo – E-mail: lopezprascaeliseo@gmail.com 

 
 
 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


Anexo 6 
 

Obligación: Mantener la bandeja del 
sistema de gestión SIGOB al día, 
cumpliendo con los términos oportunos de 
respuesta, lo cual será verificado por el 
supervisor del contrato.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Se realizó la revisión de toda la bandeja de SIGOB y se tiene al día. 
 

 
 



Anexo 7 
 

Obligación: Apoyar en la notificación de 
los actos administrativos que la Secretaria 
General tenga a su cargo expedido por el 
Alcalde Mayor de Cartagena y demás 
documentos que se requieran notificar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Notifique el Decreto No.0046 de febrero 16 del 2026 el día 17 de febrero. 

 
 





Anexo 8 
 

Obligación: Atender todas las actividades 
que le sean asignadas por la Secretaria 
General de acuerdo con la naturaleza de 
su objeto contractual.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Apoyo en la revisión y depuración de la base de datos de correspondencia radicada del área de 
Servicios Públicos. (25) 
 
 
 



EXT-AMC-24-0107957  Oficio
EXT-AMC-24-0105977 Solicitud
EXT-AMC-24-0105567 Solicitud
EXT-AMC-24-0104817  Oficio
EXT-AMC-24-0104109  Oficio
EXT-AMC-24-0103302 Solicitud
EXT-AMC-24-0100355 Requerimiento Contraloría (120 horas)
EXT-AMC-24-0098757  Oficio
EXT-AMC-24-0098647 Requerimientos Especiales
EXT-AMC-24-0096963 Quejas
EXT-AMC-24-0093984  Oficio
EXT-AMC-24-0090334  Oficio
EXT-AMC-24-0089516  Oficio
EXT-AMC-24-0085104  Oficio
EXT-AMC-24-0084494 Solicitud
EXT-AMC-24-0083600 Solicitud
EXT-AMC-24-0082496 Solicitud
EXT-AMC-24-0082331 Solicitud
EXT-AMC-24-0081062  Oficio
EXT-AMC-24-0080489 Quejas
EXT-AMC-24-0080474  Oficio
EXT-AMC-24-0079410 Solicitud
EXT-AMC-24-0077194 Requerimiento Personería (48 horas)
EXT-AMC-24-0076945  Oficio
EXT-AMC-24-0074567  Oficio

Archivada por Vencimiento
Archivada por Vencimiento
Archivada por Vencimiento

Archivada por Vencimiento
Archivada por Vencimiento
Archivada por Vencimiento
Archivada por Vencimiento
Archivada por Vencimiento

Instrucción Recibida

Instrucción Recibida

Archivada por Vencimiento
Archivada por Vencimiento
Archivada por Vencimiento

Archivada por no tener anexos

Esta solicitud es una respuesta de IPSE dando respuesta a una solicitud que la Alcaldia envio

Archivada por Vencimiento
AMC-OFI-0014398-2026 
AMC-OFI-0015816-2026 
AMC-OFI-0015817-2026 

AMC-OFI-0016333-2026 
AMC-OFI-0016011-2026 

Ya tiene respuesta
AMC-OFI-0018261-2026 

AMC-OFI-0017397-2026 
AMC-OFI-0016499-2026 


