INFORME DE INTERVENTORIA O

Cédigo: FO-AD-31

SUPERVISION Y ACTADE PAGO O | Version: 08
DESEMBOLSO Fecha de Actualizacion:
Alcaldia de Itagijl' 13/11/2021
SUPERVISION X DE SEGUIMIENTO
INFORME N°: 09 PARA PAGO X
INTERVENTORIA O PARA DESEMBOLSO O
::nefg:lrﬂeElaboramon de 15/10/2025
Periodo de Desde: 01/09/2025 Hasta: |30/09/2025
seguimiento
Periodo para pago | e 01/09/2025 Hasta: | 30/09/2025
INFORMACION GENERAL
CONTRATO X Nug"_ER SG-CD-044-2025
FECHA
CONVENIO O | SUSCRI 13 01 2025
PCION:

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

O 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.
NOMBRE |ORIENTARDFE S.AS
CC.oNIT |901012236-1
CONTRATISTA  |Representa
nte Legal HUGO ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA
(RL)
C.CdelRL |71.791.688
INICIAL $1.900.000.000 1.334 SMLMV
Siete (7) pagos mensuales iguales, previa previa presentacion
del informe de actividades ejecutadas o el documento que se
haya pactado para el pago, acompanada del informe de
supervision elaborado por el supervisor del contrato (Formato
SIGI FO-AD-31), el comprobante de pago de aportes al sistema
VALOR [3]: FORMADE |de seguridad social del mes inmediatamente anterior, si es
PAGO: 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 ltagui- Secretaria de
Hacienda. El Municipio de ltagui, deducira de dicho valor los
tributos de ley o las normas que los regulen a que haya lugar. No
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obstante, la forma de pago prevista queda sujeta a la situacion
de los recursos del Plan Anual mensualizada de caja PAC.

N° DE
ACTA
MODIFICA VALOR ADICIONADO % DE ADICION
TORIA
(VALOR)
ACTA N°1 | No aplica No aplica
Siete (7) pagos, previa presentacion del informe de actividades
ejecutadas o el documento que se haya pactado para el pago,
acompanada 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
FORMA DE | certificacion de estar al dia con el pago de los aportes al sistema
PAGO: 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 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 mensualizada de caja PAC.
VALOR
TOTAL $1.900.000.000 1.334 SMLMV
FECHA DE
INICIAL Azt s [l TERMINACION
14/01/2025 13/08/2025
N° DE
PLAZO: ACTA
MODIFICA TIEMPO PRORROGADO e
TERMINACION
TORIA
(PLAZO)
No aplica 4 meses y 18 dias 31/12/2025
DISPONIBILIDAD NUMERO: 90
PRESUPUESTAL
FECHA: 09 01 2025
REGISTRO NUMERO: 265
PRESUPUESTAL | FECHA: 14 01 2025
N° DE ACTA
MODIFICATO VALOR ADICIONADO % DE ADICION
RIA (VALOR)
ACTA N°2 | $950.000.000 50%
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VALOR [$]:

PAGO:

FORMA DE

Cuatro (4) pagos completos y uno (1) de
dieciocho (18) dias, previa presentacion del
informe de actividades ejecutadas o el
documento que se haya pactado para el pago,
acompanada 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 ltagui-
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
mensualizada de caja PAC.

VALOR
TOTAL

$2.850.000.000 2.000SMLMV

PLAZO:

INICIAL

FECHA DE

FECHA DE INICIO TERMINACION

14/08/2025 31/12/2025

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

REGISTRO PRESUPUESTAL

SUSPENSION N° cmugan;::g:e Fecha de reanudacién Nt'::’nalizeaccr;g:e
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
22?35,_?5%’:’?}48 VIGENTES Y Sl X NO NO APLICA
NOMBRE: DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA
Jefe de oficina de atencion al ciudadano y
SUPERVISOR CARGO: gestién documental
Secretaria general
CORREO ELECTRONICO: dario.rave@itagui.gov.co
NOMBRE No aplica
INTERVENTOR NUMERO CONTRATO: No aplica
CORREO ELECTRONICO: No aplica
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| RECIBO A SATISFACCION ACTA DE PAGO

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

El Contratista, aporté 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 verificé el cumplimiento de los
compromisos y/o actividades establecidas y recibido a satisfaccién por el Municipio de ltaguli, en el
Periodo de seguimiento para pago.

. SEGUIMIENTO CONTABLE Y FINANCIERO

PAGOS REALIZADOS AL CONTRATISTA POR INFORME

N° Tipo de
pago N° Rubro SALDO
Informe Factura Valor Facturao | Comprobante | Fechade (Abono, Presupuestal Valor Pagado DEL
No. o cuenta | cuenta de cobro Egreso No. Egreso Pago Total, R tad INFORME
de cobro Desemb)olso imputado
total
Pago 02.2.3.2.02.02.008.03- .
0
Total 01
01 FEAB754 $ 271.428.571 250007725 20/03/2025 02.2.3.2.02.02.009.03- $ 271.428.571
01
Pago 02.2.3.2.02.02.008.03- <
Total 01
02 FEAB755 $232.653.061 250007949 25/03/2025 02.2.3.2.02.02.009.03- $232.653.061
01
Pago 02.2.3.2.02.02.008.03-
Total 01
03 FEOD79 $232.653.061 250011061 23/04/2025 02.2.3.2.02.02.009.03- $232.653.061 0
01
Pago 02.2.3.2.02.02.008.03- 0
Total 01
04 FEAB755 $232.653.061 250007949 25/03/2025 02.2.3.2.02.02.009.03- $232.653.061
01
Pago 02.2.3.2.02.02.008.03-
01 0
05 FEOD761 $232.653.061 250014066 20/05/2025 Total 02.2.3.2.02.02.009.03- $232.653.061
01
02.2.3.2.02.02.008.03-
Pago 01 0
06 FEOD767 $232.653.061 250016070 12/06/2025 Total 02.2.3.2.02.02.009.03- $232.653.061
01
02.2.3.2.02.02.008.03-
Pago 01 0
07 FEOD772 $232.653.061 250020158 14/07/2025 Total 02.2.3.2.02.02.009.03- $232.653.061
01
02.2.3.2.02.02.008.03-
08 FEOD783 |  $356.566.107 250028384 | 16/09/2025 | P390 o1 $356.566.107 0
R Total 02.2.3.2.02.02.009.03- R
01
TOTALES $2.023.913.044 $2.023.913.044
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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 $ 950.000.0000
C [ Valor reducciones del contrato a la fecha del informe $ 586.840.435
D | Valor total del contrato (Incluidas adiciones y reducciones) $ 2.850.000.000
E | Valor ejecutado y causado (antes de esta acta) $2.023.913.044
F | Valor pagado con anterioridad a la fecha de esta acta $ 356.566.107
G | Valor autorizado de esta acta $ 206.521.739
H | Valor total ejecutado (incluida esta acta) $ 2.230.434.783
I | Valor por ejecutar (después de esta acta) $ 619.565.217

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 Electronica 265 02.2.3.2.02.02.009.03-01 $ 103.250.700
Factura Electronica 265 02.2.3.2.02.02.008.03-01 $ 103.271.039
VALOR TOTAL FACTURA $ 206.521.739

| ACUERDO DE PAGO:

Pagar al Contratista o a manera de NOVENO (09) pago la suma de DOSCIENTOS SEIS
MILLONES QUINIENTOS VEINTIUN MIL SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS M/LL
($206.521.739).

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 algin 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 a las 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 algtn error o inconsistencia, el Interventor debera realizar los
ajustes respectivos segun las observaciones de la Secretaria de Hacienda.
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Il. 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
actividad / Compromiso

Justificacion / Observacion

ACTVIDADES
1.1, Ateqder a los chgdanos Durante el seguimiento de la
que requieran el servicio de ejecucion contractual se evidencio
radicacion de documentos en la que el contratista apoyo en las
ventanilla _ Unica ~~ de siguientes radicaciones en las
correspondencia de la oficina de diferentes sedes de atencién al
atencién al ciudadano y gestién ciudadano:
documental del Centro
Administrativo municipal de Itagui Solicitudes radicadas en ventanilla,
y en las sedes descentralizadas. solicitudes radicadas a través del
Para este propdsito, se debera Software SISGED, debidamente
usar el Sistema de Gestidn registradas en el formato FO-TS-16
Documental (SlSGED) de la para su remision.
Alcaldia de ltagui para ingresar y
registrar la informacién del tramite Todas las radicaciones fueron
solicitado, de acuerdo con el revisadas, clasificadas y remitidas a
procedimiento establecido en el las dependencias competentes,
Sistema Integrado de Gestion de 92,66% garantizando el cumplimiento de los
Itagli- SIGI para la gestion de lineamientos institucionales y
tramites y servicios: PR-TS-01 normativos en materia de atencion
Procedimiento para la atencién al y gestion documental.
ciudadano, PR-TS-02
Procedimiento para la atencion
PQRDS, PR-TS-03 Procedimiento
para la gestion de tramite. El
contratista debera contar con el
recurso humano necesario para
que el servicio se preste de
manera integral, continua e
ininterrumpida y atendiendo
efectivamente las necesidades y Ver informe General.
su demanda especifica.
1.2. Apoyar a la Secretaria Durante el seguimiento de |la
General en la medicion de la ejecucion contractual, se evidencio
z:tri(;?apgclz(i)gn dglel ciucsi':cri\g?wg’ y :Z que el contratista apoyé en diversas
accesibiidad a la  oferta 92,66% actividades ‘en las sedes de

institucional de los tramites y
servicios del Municipio de ltagti, a
través de la aplicacion de

atencion al ciudadano en la
aplicacion  de
satisfaccion; y

encuestas de
encuestas de
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encuestas o de otros medios
dispuestos por la entidad.

percepcion durante septiembre,
junto con encuestas presenciales
en la ventanilla 10, para evaluar la
calidad del servicio prestado.

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
Administracién Municipal que sean
previamente determinados por la
supervision del Contrato.

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual el contratista
evidencio apoyo en las actividades
asignadas de orientacion y control
de ingreso y salida de los
ciudadanos en las diferentes areas
del edificio de la Alcaldia de Itagui,
asi como el control de entrada y
salida de equipos tecnoldgicos
como computadores y tabletas.

Ver informe General.

1.4. Acompanar a la Secretaria
General con la orientacion vy
asignacion de turnos a los
usuarios que requieran el servicio
de radicacion de documentos en
la ventanilla Unica de
correspondencia del Centro
Administrativo municipal de Itagui
—CAMI-

92,66%

Durante el seguimiento de Ia
ejecucion contractual el contratista
evidencié el acompafiamiento en la
ventanilla 10 para la asignacion de
turnos en atencion a Planoteca, y
desde la ventanilla 12 acompafid en
la entrega de turnos distribuidos en
la Subsecretaria de Gestion de
Rentas, Cobro Coactivo y Ventanilla
Unica de Correspondencia.

Ver informe general.

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

92,66%

Durante el seguimiento de |la
ejecucion contractual, se evidencid
que el contratista, apoy6é en la
recepcion de chats con consultas
generales sobre la Administracion
Municipal 'y  atendid tickets
generados fuera del horario de
atencion, los cuales fueron
respondidos, al dia siguiente para
garantizar la oportuna atencién al
ciudadano.

Ver informe general.

1.6. Apoyar a la Secretaria
General en la actualizacion,
implementacion, socializacion y/o

Durante el seguimiento de Ila
ejecucion contractual el contratista
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difusion de la Politica de Servicio
al Ciudadano, el manual vy
protocolo de atencion al
ciudadano, la carta de trato digno,
guia de lenguaje claro, del modelo
integral de atencibn a |la
ciudadania, los procedimientos de
servicio al ciudadano y los demas
documentos requeridos.

92,66%

evidencié que durante el periodo
comprendido entre el 1 y el 30 de
septiembre, apoyé en el comité
técnico mensual, orientado a
fortalecer el Manual y Protocolo de
Atencién al Ciudadano y a unificar
criterios para la gestion de
solicitudes. Asimismo, apoyo
capacitaciones e hizo
acompafiamientos en el uso del
software SISGED y en |la
implementacion de la Politica de
Servicio al Ciudadano, dirigidas a
funcionarios de las secretarias de
Educacion, Hacienda y Salud, asi
como de la Direccion Administrativa
TIC.

Ver informe general.

1.7. Apoyar a la Secretaria
General en la actualizacién de la
informacion  correspondiente a
tramites y servicios en la sede
electronica institucional.

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencio
que el contratista apoyd en la
publicacion de la sede electrénica,
los formularios correspondientes a
los tramites de Declaracion de
Sobretasa a la Gasolina y Solicitud
de Licencias Nacionales. Asimismo,
apoyé en la actualizacion del
tramite de Cancelacion del RIT en
la plataforma institucional.

Ver informe general.

1.8. Apoyar a la Secretaria
General en la revisién, radicacion
y asignacion de las solicitudes
presentadas por medio de canales
electrénicos de atencion.

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencio
que el contratista, durante el
periodo de seguimiento apoyé en la
gestion de solicitudes recibidas por
correo electrénico sobre diversos
temas administrativos. Asi mismo,
en la radicacion y asignacion de
peticiones en el sistema SISGED y
solicitudes (PQRDS) ingresadas por
la sede electronica.
Ademas, apoyo en la radicacién de
solicitudes relacionadas con
comparendos y tramites similares.

Ver informe general
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1.9. Acompaiar a la Secretaria
General en la realizacion del
proceso de revisiébn de las
respuestas dadas a las PQRDS, a
través del aplicativo SISGED,
realizando las respectivas
aprobaciones o rechazos.

92,66%

Durante el seguimiento de Ila
ejecucion contractual se evidencio
que el contratista brindé,
acompafamiento en la auditoria a
las PQRDS  salientes, para
garantizar adherencia a la guia de
lenguaje claro. Estas solicitudes
pertenecen a distintas
dependencias de la Administracién
Municipal, incluido el Consorcio
SETI, y fueron gestionadas por los
canales de atencion y la sede
electronica.

Ademas, acompafno en la
realizacion de notificaciones por
correo certificado correspondientes
a las PQRDS aprobadas durante
septiembre.

Ver informe general.

1.10. Apoyar a la Secretaria
General en la elaboracion de
informes  requeridos para el
cumplimiento del plan de accién y
demas planes institucionales.

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencié
que el contratista, apoyo a la
secretaria general en la elaboracion
de los informes mensuales del
canal de atencion telefénico y del
registro de ingresos y salidas al
edificio de la Alcaldia.
Asimismo, el contratista brindd
apoyo en la consolidacion de
informacion 'y presentacion del
informe de seguimiento a metas y
planes de la Oficina de Atencién al
Ciudadano.

Ver informe general.

1.11. Apoyar y acompanar 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
visibiidad de la  Secretaria
General.

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencio
que el contratista acompano a la
Secretaria  General, en las
actividades que contribuyeron al
fortalecimiento institucional y al
reconocimiento de las buenas
practicas administrativas
implementadas por la Secretaria
General, tales como: apoyo en la
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gestion de préstamos de espacios
asignados a la secretaria para uso
de las partes interesadas,
acompafiamiento a actividades
programadas por la secretaria
general.

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 ltagui
—CAMI- o por fuera de él.

92,66%

No se adelanta actividad para este
periodo.

Ver informe general.

1.13. Apoyar y acompafar la
realizacion 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-.

92,66%

Durante el seguimiento de Ila
ejecucion contractual se evidencid
que el contratista apoyé en
diversas acciones orientadas a
fortalecer la Politica de Servicio al
Ciudadano, mediante la
socializacién y difusion de la
Estrategia de Lenguaje Claro con
funcionarios de la  Direccion
Administrativa TIC, la Secretaria de
Hacienda, la Secretaria de Salud y
la Inspeccion de Paz y Convivencia.

Estas actividades promovieron el
uso de un lenguaje claro,
responsable y humano en |la

atencién a la ciudadania,
mejorando los procesos
comunicativos y fomentando

relaciones mas asertivas entre la
Administracién  Municipal y la
comunidad.

Ver informe genera.

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

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual, se evidencio
que el contratista apoyo, a la
Secretaria General mediante la
ejecucion de actividades que
respaldan el cumplimiento del
alcance de la subactividad. El
contratista apoyo a la Secretaria
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General en la elaboracion de
constancias devolutivas, emitidas
con base en las solicitudes vy
tramites  gestionados por la
Administracion Municipal a través
del Sistema de Gestion
Documental.

Ver informe general.

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 relacion con el
objeto del contrato.

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencio
que el contratista apoyo, a la
Secretaria General en la gestion y
coordinacién de los espacios
institucionales a su cargo, como el
Auditorio Juan Carlos Escobar
Estrada, la Plazoleta del CAMI y la
Capilla de la Alcaldia Municipal.
Durante el periodo de seguimiento,
apoyé oportunamente, con la
atencién de las solicitudes recibidas
a través del Software SISGED,
garantizando la correcta
programacion y uso de los
espacios, asi como una
comunicacion efectiva con el
personal de apoyo para el
adecuado desarrollo de los eventos.
De igual manera acompafid en la
logistica, de las celebraciones
eucaristicas semanales y a las
actividades organizadas por la
Capellania Municipal, asegurando
su correcta ejecucion conforme a
los lineamientos institucionales.

Ver informe general.

2. COMPONENTE DE APOYO A
LA GESTION DOCUMENTAL

21. Acompanar a la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental en la actualizacion de
las hojas de Vida de tramites vy
servicios.

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencié
que el contratista acompano a la
Secretaria General en la
verificacion, revision y publicacion
de tramites en el Sistema de
Gestion Integrado, contribuyendo al
cumplimiento del alcance de la
subactividad. Ver informe general.
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2.2. Acompanar a la Oficina de
Atencién y Gestion Documental en
la actualizacion y socializacién de
la Politica de racionalizacion de
tramites y en la ejecucion de
estrategias para su
implementacion.

92,66%

Durante el seguimiento de Ila
ejecucion contractual se evidencié
que el contratista acompané a la
Secretaria General mediante
acciones orientadas al
fortalecimiento de la Politica de
Racionalizacion de Tramites y Sede
Electronica, contribuyendo al
cumplimiento del alcance de |la
subactividad. El contratista
acompafd en las capacitaciones
realizadas a funcionarios de la
Direccion Administrativa TIC, la
Secretaria de Hacienda vy la
Secretaria de Salud, promoviendo
la eficiencia y simplificaciéon en la
gestion de tramites institucionales.

Ver informe general.

2.3. Apoyar la actualizacién,
socializacién e implementacion de
la Politica de Gestién Documental.

92,66%

Durante el seguimiento de Ila
ejecucion contractual se evidencié
que el contratista apoyo en la
socializacion de la Politica de
Gestion Documental, resaltando la
responsabilidad de entregar los
archivos de gestibn de Ila
administracién municipal
organizados de tal forma que se
garantice la gestion del
conocimiento y permanencia de la
informacion en la institucionalidad.

Ver informe general.

24. Apoyar a la Secretaria
General en el registro de los
tramites y servicios actualizados
en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT).

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencié
que el contratista apoyo a la
Secretaria General en la
actualizacién de tramites en el
Sistema Unico de Informacion de
Tramites SUIT, garantizando que la
informacion de los tramites se
encuentre vigente y coherente
segun los lineamientos nacionales.

Ver informe general.

2.5. Acompanar a la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestién

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencio

Pagina 12 de 19




Alcaldia de Itagiii

INFORME DE INTERVENTORIA O
SUPERVISION Y ACTA DE PAGO O

DESEMBOLSO

Cédigo: FO-AD-31

Version: 08

Fecha de Actualizacion:
13/11/2021

Documental en la actualizacion de
instrumentos archivisticos.

92,66%

que el contratista, apoyo a la
Secretaria General en la
actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) de
varias dependencias, garantizando
su coherencia con el Cuadro de
Clasificacion Documental.
Asimismo, el contratista acompafio,
en la presentacion de ajustes del
instrumento archivistico ante el
Consejo Departamental de
Archivos, fortaleciendo la
organizacidon y conservacion de la
documentacion institucional.

Ver informe general.

2.6. Apoyar a la Secretaria
General con la Vverificacion,
seguimiento y actualizacion de los
inventarios  documentales  del
archivo histoérico, conforme con la
ubicacion del documento -
(signatura topogréafica).

92,66%

No se adelanta actividad para este
periodo.

Ver informe general.

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

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual el contratista
evidenci6 apoyo a la Secretaria
General en la organizacion de los
archivos de gestion de la Oficina de
Atencion al Ciudadano, mediante la
foliacion, control y registro en el
FUID.

Ver informe general.

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 histérico de la
entidad, conforme a lo dispuesto
en el instrumento archivistico
vigente.

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencid
que el contratista apoyé a la
Secretaria General en la
verificacion del Sistema Integrado
de Conservacion (SIC) en varias
dependencias, y en el seguimiento
al Plan de Conservacion
Documental, mediante labores de
organizacion, limpieza y supervision
de archivos de gestion.

Ver informe general.
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29. Apoyar a la oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental en la realizacién de
las actividades operativas
requeridas para la migracion de la
informacion almacenada en el
antiguo software de Planoteca
municipal, al nuevo sistema de
informacion de Planoteca
Municipal con que cuenta la
entidad.

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual el contratista
evidenci6é, apoyo a la Secretaria
General en la conversion a formato
PDF de los planos almacenados en
la carpeta “Planos”, con el fin de
actualizar los archivos en el
software de Planoteca.

Ver informe general.

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

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual el contratista
evidencié el apoyo prestado a la
Secretaria General, en la
presentacion y consolidacién del
informe de seguimiento a la Politica
de Gestion Documental, mismo que
fue resumido e incorporado en el
Informe de Delegaciones.

Ver informe general.

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

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencio
que, el contratista brindo
acompanamiento a la Secretaria
General en la organizacion del
archivo de gestién de diferentes
unidades administrativas en la
aplicacion del PR-GD-06, asi como
la elaboracién de rétulos, indices,
FUID y hojas de control, conforme a
las tablas de retencion vigentes.

Ver informe general.
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212. Apoyar a la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestion Durante el seguimiento de |la
documental en la depuracién del ejecucion contractual se evidencio
archivo central del Municipio de 92,66% que, el contratista apoyo a la
Itagiii, conforme a lo dispuesto en Secretaria General en el proceso
el instrumento archivistico vigente. de seleccion y organizacion de
cajas documentales clasificadas en
eliminacion, seleccion y
conservacion. El contratista apoyo
en las transferencias por vigencias
(2000-2013), con revision de la
informacion suministrada.
Ver informe general.
3. COMPONENTE DE
ACTIVIDADES Durante el seguimiento de Ia
ADMINISTRATIVAS ejecucion contractual se evidencié
92,66% que el contratista, apoyé a la
3.1. Apoyar a la Secretaria Secretaria General en las acciones
General en la formulacion vy de seguimiento al Plan de Accion
seguimiento de las actividades de de acuerdo con los avances
sus Planes institucionales. presentados en los proyectos de
Servicio al Ciudadano y Gestién
Documental, con resultados
favorables en su gestion
administrativa y financiera.
Ver informe general.
3.2. Apoyar y asesorar a la Durante el seguimiento de Ia
Secretaria  General en la ejecucion contractual se evidencié
formulacién y seguimiento de las que el contratista apoyo a la
fuentes de mejoramiento y el secretaria general en las asesorias
Sistema Integrado de Gestidn 92,66% ‘gestion de calidad y control

calidad — SIGlI.

interno”, participando en reuniones
de riesgos fiscales, seguimiento a
planes de mejoramiento. Asimismo,
el contratista apoyéd en la
proyeccion de oficios para solicitar
cierre de hallazgos y consolidacion
de evidencias de control y gestién
de riesgos institucionales.

Ver informe general.
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3.3. Acompafar a la Secretaria
General en la realizacion de
comités a su cargo, en la
proyeccion de actas y la
presentacion de los informes
requeridos.

92,66%

Durante el seguimiento de Ia
ejecucion contractual se evidencié
que el contratista, apoyo a la
Secretaria General en la
elaboracion de el acta
correspondiente al Comité Primario
de, realizando seguimiento a las
actividades y temas de interés
institucional, al igual que Ia
presentacion de informes.

Ver informe general.

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
relacién con el objeto contractual o
con la naturaleza de los procesos
que por competencia o asignacion
funcional le correspondan a la
Secretaria General.

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencié
que el contratista, apoyo a la
Secretaria General en el proceso
de gestion documental, atencion al
ciudadano vy racionalizacion de
tramites. Acompafié en comités y
capacitaciones, en la gestién de
PQRS y radicaciones en el
Software SISGED.

Ver informe general.

3.5. Apoyar y acompanar la
gestion de la Secretaria General
del Municipio de ltagui desde el
componente juridico.

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencié
que el contratista, apoyo a la
Secretaria General mediante la
proyeccion y revision de
documentos  administrativos vy
juridicos, incluyendo respuestas a
comunicaciones oficiales, actas
contractuales y circulares
institucionales.

Ver informe general.

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

92,66%

Durante el seguimiento de la
ejecucion contractual se evidencié
que el contratista, apoyo a la
Secretaria General en la gestion
administrativa y financiera,
garantizando el envio del Informe
Consolidado de Delegaciones y del
informe presupuestal, asi como la
atencion de observaciones y la
consolidacion del Informe de
Gestion — Rendicion de Cuentas al
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30 de septiembre de 2025.
Ver informe general.
RESULTADOS

1. Entregar un (1) informe Durante el seguimiento de esta
mensual en formato fisico y/o actividad, se evidencid que, el
digital en el que se relaciones las contratista entregd informe, de
actividades realizadas desde la acuerdo con los resultados
secretaria general o las sedes correspondientes al mes.
descentralizadas y las que se 92,66%

Ver informe general.

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 [ 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
mitigacién adicionales a los sefialados en la matriz de riesgo previsibles de los documentos
del proceso de seleccidn, en consideracion a que a la fecha no se han presentado o
materializado riesgos durante la ejecucion contractual.

AJUSTE A LA MATRIZ DE RIESGOS PREVISIBLES:

No aplica

OBSERVACIONES
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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 2024 y
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, direccién para notificaciones judiciales:
Carrera 51 No. 52-41, Oficina 201 del Municipio de Itagui teléfonos 5086795, correo
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 (modificacién 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 Itagiii 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, acomparfada 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 certificaciéon 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 lItaglii- Secretaria de Hacienda. EI Municipio de
Itaglii, 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 situacién 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 ampliacion 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
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aseguradora a efectos de que se entienda por asegurada la clausula modificada.
CLAUSULA TERCERA: PERFECCIONAMIENTO. La presente acta modificatoria, se
entendera 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 SECORP I
ORDENADOR DEL GASTO

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

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

PROYECTO ISABEL CRISTINA CASTANEDA MONTOYA — Profesional SE ENTIENDE FIRMADO ELECTRONICAMENTE EN EL SECOP |l
Universitario Secretaria Juridica

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 supervisidon la misma sera
asumida por el secretario de despacho o director o su reemplazo, sin necesidad de diligenciar el citado formato.

A TTw ™

HUGO ALEJANDRO CIFUENTES ATEHORTUA
CC.71.791.688

Representante Legal

ORIENTARDFE S.A.S

DARIO ANTONIO RAVE ECHAVARRIA
Supervisor

Jefe de Oficina de Atencién 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  0890.900.093-0
Espacio para relenciones (CONTABILIDAD) INFORMACION DEL PAGO

CONTRATO No 8G-CD-044-2025
Retenclén en la Fuente:

Rete IVA FACTURA No FACTURA ELECTRONICA
CTA DANCARIA SIGNAR No
03710

FECHA DE ELABORACION: A FAVOR DE:|ORIENTAR DFE SA S /yoﬁno X CORRIENTE \

owm| 15 [mes] 10 [ano]e02 NIT: 0010122361 |BANCO  DAVIVIENDA

RP fue respalda el conlrato No 265 del
14/01/2025 y el RP N* 4755 del 24 de

SUBTOTAL $ 173.547.680 ||ullo de 2025
VA s/ 32.974.059 |Rubro y Fuente que respaldan RP.
4 02,2.3.2.02 02.009 03-01 $103.250 700

Codlgo CPC 91119 por $103.250 700,

OTROS valor a alecta

IMPUESTOS 02,2.32.02.02.008.03-01 $103.271.0§9
Codigo CPC 85940 por $103.271439
valor a afeclar

AMORTIZA¢ION XIOOOOXXXXXXX-XX POF $X000X /

TOTAL $ 206.521.739 |ooooooaxaxxxxxx-xx por $x;

XXX XX po;ﬂm
XXXOOXXXXXXXX-XIAOr $X00X
XOOXXXXOOPHKTXX POr $1000¢

DOSCI TOSSIE’MILLONESOUINI TOS VEINTIUN MIL KTECIENTOS TREINTA Y NUEVE
PESOg NL ’

Superyis { Ordenadores del g SRR CIBIDO Y RADICADO:

//_— \
as : Finna.; . /

DARIO ONIO RAVE ECHAVAR OSCAR DARI 0Z VASQUEZ /

. rel de Despacho
Oficina de Atencio ~ Secrkthria Juridica

OBSERVACIONES: \

a
(Nombrk\y cargo)
RECIBE LA CUENYWA EN TESORERIA

- EN CASO DE ALGUNA OMISION O ERROR EN ALGUN CONCEPTO, ES

ORDEN SE DEBE CORREGIR -
Pagina 1 de 1

Debe relacionarse minimo uno (1) por cada rubro presupuestal §i esle lo requiere, y a 3y vez discriminar el valor por cada

codigo CPC asociado

Nota: los valores de los CPC asociados no pueden superar al valor solicitado éq el rubro presupuestal
NOTA: OTROS IMPUESTOS En caso de cualquier impuesto diferente al IVA (Impueito Nacional al Consumo)
NOTA: AMORTIZACION En caso de que aplique legalizacion de Anticipos.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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

FECHA:

| 03 de octubre de 2025

| PERIODO: [ Del 01 al 30 de septiembre de 2025.

CONTRATISTA: | Orientar DFE S.A.S.

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

Actividad /

Entregable / justificacion /

. Subactividad Estado de avance de la actividad /compromiso y
Compromiso Observacion.

Subactividad 1.1 Se apoydé a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que

Apoyar a la Secretaria General en la soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:

a}enmo.n‘atljos mgldadg'noz qlée reqwertan Durante el periodo de seguimiento del contrato en la taquilla de atencién al | Anexo 1.1.1

€1 sefvicio de radicacion de documentos ciudadano, Sede Cami, se radicaron 5 solicitudes en ventanilla.

en la ventanilla  Unica de

c?rre@ondelnma. (;ied la oficina t.‘?e Durante el periodo de seguimiento del contrato en la taquilla de atencién al | Anexo 1.1.2

atencion ~al ~cludacano y geSUoN | o 4a4an0, sede Coltejer, se radicaron a través de la plataforma SISGED 350

documental del Centro Administrativo s

- solicitudes.
municipal de ltagii y en las sedes
descentralizadas. Para este propdsito, C , . g .
. . . ada uno de los documentos radicados en la taquilla de atencién al ciudadano, sede | Anexo 1.1.3

COMPONENTE 1 E)%cduergggatlalu(sglrSgEstl)itgg]; i?ca(?gisatlgg Coltejer, durante el periodo de seguimiento de este contrato, fueron relacionados en
COMPONENTE  DE | Htagii para ingresar y registrar la el formato FO-TS-16 para su respectiva remision.
gi?g'ﬁfé%?mlo"u mformdamon del tranlnte sohmtgldol, dte Apoyar en la revision, radicacion y asignacion de las solicitudes presentadas por | Anexo 1.1.4

acuerdo ~con - €l procedimiento | 45 de canales electronicos de atencion a las diferentes dependencias de la
CIUDADANO. establecido en el Sistema Integrado de o - o

L ..~ | Administracion Municipal.

Gestion de Itaglii- SIGI para la gestién

g?oczter;mlit:nsto ypas}zrVIT;OS:ateiz;\S-O:;l TOTAL, RADICADOS: 18, estos fueron radicados por la taquilla Unica de atencion | Anexo 1.1.5

ciudadano, PR-TS-02 Procedimiento al ciudadano de la descentralizada Central Mayorista el mes de septiembre.

Eara (I;f‘ gtetn0|on PQITDS’ PF ,'TS'23 Durante el periodo de seguimiento contractual se registraron 173 radicaciones | Anexo 1.1.6

tr,oc.et? |rE||en Ot Ft).aia d?) ges |c:n © presenciales, gestionadas a través de la Taquilla Unica de Atencion al Ciudadano de

ramite. £l contralista aebera contar €on |1, 4fiing desconcentrada de Capricentro.

el recurso humano necesario para que el

servicio se preste de manera integral, Dichas radicaciones fueron debidamente clasificadas, canalizadas y remitidas a las | Anexo 1.1.7

continua e ininterrumpida y atendiendo
efectivamente las necesidades y su
demanda especifica.

dependencias competentes, garantizando su tramite conforme a los lineamientos
institucionales, los protocolos de atencion establecidos y la normatividad vigente en
materia de gestion documental y administrativa.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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.
En el area de atencion al ciudadano (ventanilla 10) se realizé un total de 64
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 apoy6 a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
Subactividad 1.2 En Ig t.aquilla de atencion al ciudadgpo, s.ede Coltejer, durante gl periodo de | Anexo 1.2.1
Apoyar a la Sécretaria General en Ia seguimiento de este contrato, fueron diligenciadas por parte de los ciudadanos, 18
- . . encuestas en total.
medicidn de la percepcion del servicio, la
COMPONENTE 1 :actc'j:gﬁ:gg d adlil ofgrltl;diandsatlirt]l?ciorzlal d': Se diligenciaron un total de 7 encuestas de percepcion en el mes de septiembre. Anexo 1.2.2
los t"rgmnes y Servicios del M.un|c‘|lp|o de Se aplicaron 74 encuestas de satisfaccion a los usuarios atendidos, con el propdsito | Anexo 1.2.3
COMPONENTE  DE | !tagli, a través de la aplicacion de | 4o oo iar el nivel de conformidad frente al servicio prestado por la contratista en el
SERVICIO, ATENCION Y | €ncuestas o de ofros medios dispuestos | ¢, el proceso de atencion ciudadana, como parte del seguimiento a la calidad
ORIENTACION AL | Por la entidad. del servicio.
CIUDADANO.
Se realiz6 un total de 7 encuestas; las cuales fueron de manera personal en la | Anexo 1.2.4
ventanilla 10 de la oficina de atencién al ciudadano.
Subactividad 1.3 Se apoy6 a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
Apoyar a la Secretaria General con la | soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
realizacién del control y registro de los
usuarios en los accesos de la | Sedacumplimiento a la realizacion de las actividades asignadas como orientacion, | Anexo 1.3.1
Administracién Municipal que sean | control de ingresos y salidas a los ciudadanos a las diferentes areas del edificio de
previamente determinados por la | la alcaldia municipal de Itagui, De esta misma manera se realiza el control de
supervision del Contrato. ingresos y salidas de equipos tecnolégicos como computadores y tables.
Subactividad 1.4 Se acompafi6 a Ig Secretaria General a través d.ellas siguientes ejecuciones, que
Acompafiar a Ia. Secretaria General con soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
la orientacion y asignacion de tumos a | pegde |5 ventanilla 10 se otorgaron un total de 71 tumos para la atencion de | Anexo 1.4.1

los usuarios que requieran el servicio de
radicacion de documentos en la
ventanilla Unica de correspondencia del

Planoteca; la actividad que 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 Itagii.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 y
ompromiso Observacion.
Centro Administrativo municipal de | Nota; Hasta la fecha se asignaron turnos desde el perfil de la profesional Ana Maria
Itaglii ~CAMI- Chica, porque aln no se me ha asignado un usuario con el correspondiente permiso.
Durante el periodo de seguimiento del contrato en el area de atencién al ciudadano, | Anexo 1.4.2
desde la ventanilla 12 se entregaron un total de 6619 turnos para la atencion en las
diferentes taquillas del primer piso de la Alcaldia:
e  Subsecretaria de gestion de rentas: 4393
e  Cobro Coactivo: 1471
e Ventanilla Unica de Correspondencia: 755
Se apoyd a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
Subactividad 1.5
Apoyar a la Secretaria General con la | Durante el periodo del mes de septiembre se recibieron un total de 598 chat con | Anexos 1.5.1y 1.5.2
COMPONENTE 1 atencion de los ciudadanos que | consultas generales sobre toda la Administracion Municipal.
requieran informacion a través del chat
COMPONENTE ~ DE | institucional y del conmutador o canal | Se resolvieron un total de 238 tickets que son generados fuera del horario de
SERVICIO, ATENCION Y | telefénico en los puntos habilitados. atencion al ciudadano dando respuesta al dia siguiente con el animo de que usuario
ORIENTACION AL reciba la respuesta solicitada en el chat institucional.
CIUDADANO. Total, Chat y Tickets Resueltos: 836

Subactividad 1.6

Apoyar a la Secretaria General en la
actualizacion, implementacion,
socializacién ylo difusién de la Politica
de Servicio al Ciudadano, el manual y
protocolo de atencién al ciudadano, la
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.

Se apoyd a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:

Durante el presente periodo de seguimiento comprendido entre el 01 de septiembre
y el 30 de septiembre, se realizé el comité técnico correspondiente al mes de
septiembre en los que se trataron temas en pro de fortalecer el Manual y Protocolo
de Atencién al Ciudadano y se unificaron criterios en el momento de realizar
asignaciones de las diferentes solicitudes a los tramites recibidos en la
Administracion por los diferentes canales de Atencion.

Se realizé capacitacion y acompafiamiento a la secretaria de Educacion en el uso y
manejo del SISGED, se revisaron procedimientos en las diferentes bandejas usadas
incluyendo la bandeja de PQRDS y se acompafié en la socializacién de politica de
servicio al ciudadano; por otra parte, se corrigieron durante el periodo de la
capacitacion aquellos procedimientos que estuvieran mal elaborado

Anexo 1.6.1

Anexo 1.6.2
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 /
Observacion.

COMPONENTE 1

COMPONENTE DE
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

Subactividad 1.6

Apoyar a la Secretaria General en la
actualizacion, implementacion,
socializacion ylo difusion de la Politica
de Servicio al Ciudadano, el manual y
protocolo de atencién al ciudadano, la
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.

Se realizé capacitacién y acompafiamiento con dos grupos de la secretaria de
Hacienda en el uso y manejo del SISGED, se revisaron procedimientos en las
diferentes bandejas usadas incluyendo la bandeja de PQRDS y se acompafi6 en la
socializacion de politica de servicio al ciudadano por otra parte se corrigieron durante
el periodo de la capacitacion aquellos procedimientos que estuvieran mal
elaborados.

Se realiza capacitacion a los funcionarios y personal de apoyo de la Direccion
Administrativa de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y las Comunicaciones
(DATIC) el 09 de septiembre, en la Politica de Servicio al Ciudadano (Manual y
protocolo de atencion, estrategia de Lenguaje claro, carta de trato digno).

Se realiza capacitacion a los funcionarios y personal de apoyo de la Secretaria de
Hacienda (Oficina de Fiscalizacion, Cobro Coactivo, Gestion de Rentas) el 16 de
septiembre en dos grupos de 2:00 pm a 3:30 pm y de 3:30 pm a 5:00 pm, en la
Politica de Servicio al Ciudadano (Manual y protocolo de atencion, estrategia de
Lenguaje claro, carta de trato digno) y generalidades del Sistema de Gestion
Documental — SISGED.

El 19 de septiembre se realizé capacitacion a los funcionarios y personal de apoyo
de la Secretaria de Salud (inspeccion, vigilancia y control), en la Politica de Servicio
al Ciudadano (Manual y protocolo de atencién, estrategia de Lenguaje claro, carta
de trato digno) y generalidades del Sistema de Gestién Documental — SISGED.

Se realiz6 la socializacion de la politica de servicio al ciudadano y la carta de trato
digno a los funcionarios de la Direccion Administrativa TIC; en este espacio se orientd
con el objetivo de sensibilizar y generar un espacio formativo buscando fomentar
relaciones comunicacionales integrales entre estado y ciudadania.

Se realizo la socializacion de la politica de servicio al ciudadano y la carta de trato
digno claro con los funcionarios de la Secretaria de Hacienda; teniendo como
objetivo fomentar una cultura de atencion clara y responsable entre la ciudadania y
la administracion municipal desde los diferentes servicios que se dan de cara a la
ciudadania desde dicha secretaria.

Anexos 1.6.3y 1.6.4

Anexos 1.6.5y 1.6.6

Anexos 1.6.7y 1.6.8

Anexo 1.6.9

Anexo 1.6.10

Anexos 1.6.11,1.6.12y 1.6.13
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 y
ompromiso Observacion.
Se llevé a cabo la difusion de la politica de Servicio al Ciudadano, el manual y | Anexos 1.6.14y 1.6.15
protocolo de atencién al ciudadano y la carta de trato digno con los funcionarios de
la Secretaria de Salud; buscando fortalecer las acciones comunicativas que se
realizan de cara a la ciudadania, en los procesos de inspeccion sanitarias que se
dan en las diferentes unidades de emprendimiento y hogares del municipio.
Se apoyd a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
Subactividad 1.7 Se envia a publicar en la Sede electronica los siguientes formularios, asociados a | Anexo 1.7.1
Apoyar a la Secretaria General en la tramites:
actualizacion de la informacion
COMPONENTE 1 correspondienlte.a tr_ém?tes‘y servicios en e Declaracién de Sobretasa a la Gasolina
la sede electronica institucional. . . . N
e  Formulario Nacional para solicitud de licencias.
COMPONENTE ~ DE
SERVICIO, ATENCION Y Se actualiza el trdmite Cancelacion del RIT en la sede electrénica institucional. Anexo 1.7.2
ORIENTACION AL Se apoyd a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
CIUDADANO. soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
Durante el periodo de seguimiento del contrato se realizaron 700 solicitudes via | Anexo 1.8.2
correo electrdnico, tales como prescripciones de comparendos, temas relacionados
con propuestas para las fiestas de la independencia, también temas de hacienda
como copias de facturas y paz y salvos, como también certificados de residencia del
Subactividad 1.8 municipio de Itagii.
Apoyar a la Secretaria General en la
revision, radicacion y asignacion de las | Se revisaron y clasificaron los correos electronicos entrantes; para posteriormente | Anexo 1.8.3
solicitudes presentadas por medio de | realizar la debida radicacion y asignacion de correos electronicos, a través del
canales electrénicos de atencion. software SISGED, a la dependencia correspondiente; total 1163 peticiones por el
SISGED.
Se realizd la debida revisién y asignacion de solicitudes que corresponden con la | Anexo 1.8.4

tipificacion (PQRDS), las cuales ingresaron por sede electrénica, para un total de:
2.688 asignaciones.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 /
Observacion.

COMPONENTE 1

COMPONENTE DE
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

Se apoya radicacion via correo electrénico con solicitudes como desmonte de
comparendos, solicitud de prescripcién, levantamientos de embargo, entre otros,
para un total de 14 solicitudes.

Anexo 1.8.5

Subactividad 1.9

Acompafiar a la Secretaria General en la
realizacion del proceso de revisién de
las respuestas dadas a las PQRDS, a
través del aplicativo SISGED, realizando
las  respectivas  aprobaciones 0
rechazos.

Se acompaii6 a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:

En lo que corresponde a la actividad 1.9 se realizd la auditoria de respuestas de 3090
PQRDS, entre las cuales corresponden a (3020) aprobaciones y (70) rechazos que
no cumplian con las caracteristicas apropiadas para notificar al usuario de su
requerimiento. La respectiva auditoria corresponde con la tipificacion de (PQRDS),
de las diferentes dependencias de la Administracién municipal entre ellas el
Consorcio SETI, estas solicitudes fueron atendidas por los respectivos canales de
atencion a la ciudadania y por la Sede Electrénica.

Se realizaron un total de 23 notificaciones por correo certificado a través de la
Empresa de correspondencia, las cuales corresponden a la tipificacion de PQRDS y
estan incluidas entre las 3020 PQRDS aprobadas durante el periodo de seguimiento
del mes de septiembre.

Anexo 1.9.1

Anexos 1.9.2,1.9.3,194y1.95

Subactividad 1.10

Apoyar a la Secretaria General en la
elaboracion de informes requeridos para
el cumplimiento del plan de accion y
demas planes institucionales.

Se apoyd a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:

Elaboracién del informe mensual del canal de atencién telefonico, correspondiente
al mes de agosto.

Elaboracion del informe mensual del registro de ingresos y salidas al edificio de la
alcaldia, correspondiente al mes de agosto.

Apoyo en la consolidacién de informacion y presentacion del informe de seguimiento
a metas y planes de la oficina de atencién al ciudadano, correspondiente al mes de
agosto.

Anexo 1.10.1

Anexo 1.10.2

Anexo 1.10.3
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 i
ompromiso Observacion.
Subactividad 1.11 Se apoyé a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
Apoyar y acompafar a la Secretaria | soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
General, administrativa, logistica y
operativamente en realizacion de | Postulacion al premio Alta Gerencia con dos de los proyectos de la Secretaria | Anexos 1.11.1, 1.11.2, 1.11.3 y
eventos tales como, ferias de servicios, | General: Archivo historico del Municipio de Itagli y Lenguaje Claro. 1.11.4
ferias ciudadanas y demas espacios
donde se requiera la presencia y | Asistir a la reunion con la direccion de planeacion para revisar los avances de la | Anexos 1.11.5, 1.11.6, 1.11.7,
visibilidad de la Secretaria General. postulacion al premio de alta gerencia. 1.11.8y 1.11.9.
Subactividad 1.12
Apoyar a la Secretaria General con la | No se adelanta actividad para este periodo.
remision diaria de las comunicaciones
entrantes y salientes segun las
dependencias administrativas a las
COMPONENTE 1 cuales van dirigidas y que pueden estar
ubicadas en el Centro Administrativo
COMPONENTE DE | municipal de Itagiii -CAMI- o por fuera
SERVICIO, ATENCION Y | deél
ORIENTACION AL Se apoyd y acomparié a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones,
CIUDADANO. que soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:

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 capacitacion a los funcionarios y personal de apoyo de la Direccion
Administrativa de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y las Comunicaciones
(DATIC) el 09 de septiembre, en la Politica de Servicio al Ciudadano (Manual y
protocolo de atencion, estrategia de Lenguaje claro, carta de trato digno).

Se realiza capacitacion a los funcionarios y personal de apoyo de la Secretaria de
Hacienda (Oficina de Fiscalizacion, Cobro Coactivo, Gestion de Rentas) el 16 de
septiembre en dos grupos de 2:00 pm a 3:30 pm y de 3:30 pm a 5:00 pm, en la
Politica de Servicio al Ciudadano (Manual y protocolo de atencion, estrategia de
Lenguaije claro, carta de trato digno).

El 19 de septiembre se realizé capacitacion a los funcionarios y personal de apoyo
de la Secretaria de Salud (inspeccion, vigilancia y control), en la Politica de Servicio

Anexos 1.6.5y 1.6.6

Anexos 1.6.7y 1.6.8

Anexo 1.6.9
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 i
ompromiso Observacion.
al Ciudadano (Manual y protocolo de atencidn, estrategia de Lenguaje claro, carta
de trato digno).
Se realiz6 la socializacion de la politica de la estrategia de Lenguaje Claro con los | Anexo 1.13.1
funcionarios de la Direccion Administrativa TIC; teniendo como objetivo fomentar una
cultura de atencion clara, responsable y humana entre los funcionarios, contratistas
Subactividad 1.13 y ciudadania.
Apoyar y acompafar a la Secretaria
General en la realizacion de las | Se desarrolld un espacio formativo con los funcionarios de la Secretaria de | Anexos 1.13.2y 1.13.3
actividades requeridas para el desarrollo | Hacienda, orientada al reconocimiento de la Estrategia de Lenguaje Claro como una
de la metodologia del laboratorio de | posibilidad de acercamiento efectiva entre el estado y la ciudadania, desde la
simplicidad y la continuidad de la | comprension de la informacion emitida desde la administracién municipal.
COMPONENTE 1 estrategia de lenguaje claro promovida
por el Departamento Nacional de | Se difundié la estrategia de Lenguaje Claro con los funcionarios y contratistas de la | Anexo 1.13.4
COMPONENTE DE | Planeacién-DNP-. Secretaria de Salud prestan servicios en relacion a la ciudadania, a fin de mejorar
SERVICIO, ATENCION Y los procesos comunicativos que se presentan en las visitas sanitarias que se dan en
ORIENTACION AL las diferentes unidades productivas y hogares del municipio.
CIUDADANO.
Se realizé una socializacion de la estrategia de Lenguaje Claro con los funcionarios | Anexo 1.13.5
de la Inspeccion de Paz y Convivencia; fomentando el uso debido del lenguaje verbal
y no verbal a fin de obtener un relacionamiento asertivo entre inspeccién y
ciudadania.
Se acompafi6 a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
Subactividad 1.14 soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
Acompafiar ala Secretaria General en la De acuerdo con la actividad 1.14, se realizaron 70 constancias devolutivas con base | Anexo 1.14.1

verificacion 'y seguimiento a las
respuestas dadas a las solicitudes y
tramites que tengan  constancia
devolutiva del Sistema de Gestidn
Documental de la Alcaldia de ltagiii -
SISGED-

a solicitudes y tramites desarrollados en la administracion Municipal a través del
Sistema de Gestion Documental (SISGED).
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 /
Observacion.

COMPONENTE 1

COMPONENTE DE
SERVICIO, ATENCION Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

Subactividad 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.

Se apoy6 a la Secretaria General a fravés de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:

De manera oportuna y clara se respondieron las solicitudes que ingresa por los
diferentes canales de atencién a la secretaria general para acceder a los diferentes
espacios que estan a cargo de la secretaria y que son autorizados por la secretaria
General, Dra. Daniela Cardona Duque como son auditorio Juan Carlos Escobar
Estrada, Plazoleta del Centro Administrativo Municipal de ltagiii, CAMI y la Capilla
ubicada en el primer piso del Edificio de la Alcaldia.

Se agendan los diferentes espacios a cargo de la Secretaria General en el
programador fisico, con el fin de que la informacion sea accesible y clara, para un
servicio eficiente a quienes lo solicitan.

De manera oportuna se lleva a cabo el agendamiento digital del auditorio Juan
Carlos Escobar Estrada, el cual es compartido con las siguientes personas: Daniela
Cardona Duque Secretaria de Despacho, Dario Antonio Rave Echavarria- jefe de
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental, y a los servidores publicos
Edwin Duque y Gildardo Méndez, quienes son los encargados de la logistica de este
espacio.

Auditorio

e Se dio respuesta a las 11 solicitudes que ingresaron en el mes de
septiembre, mediante la plataforma del SISGED, para uso del auditorio
Juan Carlos Escobar Estrada, dando claridad en fecha, horarios y
recomendaciones para un buen uso de la instalacion.

e  Se propicié una comunicacion efectiva con el personal de apoyo del
Auditorio Juan Carlos Escobar Estrada, con el fin de que cada evento
que se realice alli se lleve a cabo sin ninglin contratiempo.

Anexo 1.15.1

Anexo 1.15.2

Anexo 1.15.3

Anexo 1.15.5

Anexos 1.15.6 y 1.15.7
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 y
Compromiso Observacion.
Capilla
e Seradican en el SISGED los oficios a las Unidades Administrativas | Anexo 1.15.8
que se han programado para la celebracién de la eucaristia que se

Subactividad 1.15 realiza los viernes en el primer piso de la alcaldia de manera
COMPONENTE 1 Apoyar logistica y operativamente a la oportuna.

Secretaria General en la realizacién de
COMPONENTE DE | los eventos institucionales que tengan e Se brinda acompafiamiento a la organizacion y logistica para la Anexo 1.15.9

SERVICIO, ATENCI()N Y
ORIENTACION AL
CIUDADANO.

celebracion de la eucaristia semanal, facilitando a las unidades
administrativas encargadas la realizacion de esta.

Se lleva de manera ordenada la agenda del Capellan de la alcaldia Yovanny
Humberto Salazar, asignando las eucaristias que se requieran en los diferentes
espacios desconcentrados de la administracion, como son: Despacho del Sefior
alcalde y los eventos organizados por la capellania, ademas. de apoyar
logisticamente a la preparacion de los sacramentos de nifios y jovenes familiares
de funcionarios y contratistas, las cuales se llevan a cabo en la Capilla y Sala de
Juntas de la Secretaria General.

Anexo 1.15.10

COMPONENTE 2

COMPONENTE DE
APQOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL.

Subactividad 2.1

Acompafiar a la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental en la
actualizacion de las hojas de Vida de

tramites y servicios.

Se acompafi6 a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:

Se solicita a la Profesional Gabriela Castellanos de la Secretaria de Movilidad, las
fichas de permiso para cargue y descargue y Solicitud de Exencion de pico y placa
con el fin de revisar si tienen caracteristicas para registro en el SUIT.

Se revisan los tramites de la Subdireccion de Ordenamiento Territorial.

Se realiza publicacion en el Sistema de Gestion Integrado de las siguientes fichas
de tramites:

e  Correccion de errores e inconsistencias
e |mpuesto de industria y comercio y su complementario de avisos y
tableros.

Anexo 2.1.1

Anexo 2.1.2

Anexo 2.1.3
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 /
Observacion.

COMPONENTE 2

COMPONENTE DE
APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL.

Subactividad 2.1

Acompafiar a la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental en la
actualizacién de las hojas de Vida de
tramites y servicios.

Impuesto sobre el servicio de alumbrado publico.

Sobretasa municipal o distrital a la gasolina motor.

Certificado de paz y salvo

Devolucion y compensacion de pagos de lo no debido

Duplicado de recibos de pago

Exencién del impuesto predial

Exencidn del impuesto de industria y comercio

Impuesto al degliello de ganado

Impuesto de espectaculos publicos

Impuesto predial unificado

Consulta preliminar para la formulacién de planes de regularizacién
Determinantes para la formulacion de planes parciales

Formulacién y radicacién del proyecto de plan parcial

Incorporacién y entrega de las areas de cesion a favor del municipio.
Licencia de intervencion del espacio publico

Licencia de ocupacion del espacio publico para localizacion de
equipamiento

e  Certificado de riesgo de predios

e Impuesto de delineacion urbana

e  Formulacién del proyecto de plan de regularizacién.

Subactividad 2.2

Acompaiiar a la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental en la
actualizacion y socializacién de la
Politica de racionalizacién de tramites y
en la ejecucion de estrategias para su
implementacion.

Se acompaii6 a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:

Se realiza capacitacién a los funcionarios y personal de apoyo de la Direccion
Administrativa de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y las Comunicaciones
(DATIC) el 09 de septiembre, en la Politica de Racionalizacién de Tramites y Sede
Electrénica.

Se realiza capacitacién a los funcionarios y personal de apoyo de la Secretaria de
Hacienda (Oficina de Fiscalizacion, Cobro Coactivo, Gestion de Rentas) el 16 de
septiembre en dos grupos de 2:00 pm a 3:30 pm y de 3:30 pm a 5:00 pm, en la
Politica de Racionalizacion de Tramites y Sede Electronica.

Anexos 1.6.5y 1.6.6

Anexos 1.6.7y 1.6.8
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 y
ompromiso Observacion.
El 19 de septiembre se realizé capacitacion a los funcionarios y personal de apoyo | Anexo 1.6.9
de la Secretaria de Salud (inspeccion, vigilancia y control), en la Politica de
Racionalizacion de Tramites y Sede Electronica.
Se responde a la solicitud recibida por parte de funcion puablica sobre el 1° | Anexos 2.2.1y2.2.2
seguimiento a la Estrategia de Racionalizacién de Tramites.
Subactividad 2.3 Se socializa la politica de gestion documental a la funcionaria Natalia Quiceno | Anexo 2.3.1
Apoyar la actualizacion, socializaciéon e | adscrita a la subsecretaria de Los Comunales y Ediles, enfatizando la
implementacion de la Politica de Gestion | responsabilidad de entregar el archivo debidamente organizado al momento de una
Documental. desvinculacion o traslado.
Se apoy6 a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
COMPONENTE 2
Se realiza la actualizacion en el SUIT de los siguientes tramites, de acuerdo a 10s | Anexos 2.4.1,2.4.2,2.4.3y2.4.4
COMPONENTE DE lineamientos nacionales y necesidades de las unidades administrativas.
APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL. Certificado de paz y salvo
Devolucion y compensacion de pagos de lo no debido
Subactividad 2.4 Duplicado de recibos de pago

Apoyar a la Secretaria General en el
registro de los trdmites y servicios
actualizados en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT).

Exencién del impuesto predial

Exencién del impuesto de industria y comercio

Impuesto al degiiello de ganado

Impuesto de espectaculos publicos

Impuesto predial unificado

Pension de jubilacion por aportes

Pension de retiro de invalidez para docentes oficiales

Pension post-mortem para beneficiarios de docentes oficiales
Pension de retiro por vejez para docentes oficiales

Pension de jubilacion para docentes oficiales

Consulta preliminar para la formulacién de planes de regularizacién
Determinantes para la formulacion de planes parciales
Formulacién y radicacién del proyecto de plan parcial
Incorporacién y entrega de las areas de cesion a favor del municipio
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 2

COMPONENTE DE
APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL.

Subactividad 2.4

Apoyar a la Secretaria General en el
registro de los tramites y servicios
actualizados en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT).

e Licencia de intervencidn del espacio publico

e Licencia de ocupaciéon del espacio publico para localizaciéon de
equipamiento

e  Certificado de riesgo de predios

e Impuesto de delineacién urbana

e  Formulacién del proyecto de plan de regularizacién.

Se actualiza el punto de atencién central mayorista en el SUIT.

Con el fin de mantener la informacién actualizada de acuerdo a los requerimientos y
caracteristicas del SUIT, se solicita a Funcion Publica nuevamente la eliminacion de
Certificacion de Contratos, el cual no corresponde a este sistema. Asimismo, se
notifica a Secretaria Juridica sobre su eliminacion.

Se envia a Funcién Publica solicitudes de ajuste en el portal SUIT sobre normatividad
obsoleta y otros ajustes que se requieren para los tramites.

Anexo 2.4.5

Anexos 2.4.6,2.4.7y2.4.8

Anexo 2.4.9

Subactividad 2.5

Acompafiar a la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental en la
actualizacion de instrumentos
archivisticos.

Se apoy6 y acompafio a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones,
que soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:

Se brind6 apoyo y acompafiamiento en el proceso de actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) de:

e  Departamento Administrativo de Planeacion

e  Secretaria de Hacienda

e  Secretaria de Gobierno

e  Secretaria de Salud y Proteccion Social

Anexos 2.5.1,2.5.2,253y2.54

Anexos 2.5.5,2.5.6,2.5.7, 2.5.8,
259,2510y2.5.11

Anexos 2.5.12, 2.5.13,2.5.14,
2.515,2.5.16y2.517

Anexos 2.5.18,2.5.19, 2.5.20 y
2.5.21
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 /
Observacion.

COMPONENTE 2

COMPONENTE DE
APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL.

Subactividad 2.5

Acompafiar a la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestion Documental en la
actualizacion de instrumentos
archivisticos.

e  Secretaria de Infraestructura

En concordancia con el Cuadro de Clasificacién Documental previamente revisado
y actualizado. Este proceso permiti6 garantizar la coherencia entre ambos
instrumentos archivisticos, asegurando la adecuada organizacién, disposicién y
conservacion de la documentacion institucional. La version ajustada se entrega como
soporte de cumplimiento normativo y de fortalecimiento en la gestién documental.

Se realizé acompafiamiento al jefe de atencién al ciudadano en realizar ajustes al
proyecto de Tablas de Retencion Documental en los siguientes entregables al
consejo departamental de archivos: Ajustes realizados a la memoria descriptiva,
consolidacion y codificacién al cuadro de clasificacién documental, ajuste a los
procedimientos de las tablas de retencion documental para las series documentales
de conservacion total, eliminacion y seleccién documental, elaboracién de cuadros
de seleccidn, conservacion total, eliminacion de documentos y series documentales
de derechos humanos. También se realizaron ajustes de forma y de fondo a las
tablas de retencion documental de las siguientes secretarias:

Anexos 2.5.22, 2.5.23, 2.5.24,
2525y2.5.26

Anexo 2.5.27

Anexo 2.5.28

Subactividad 2.6

Apoyar a la Secretaria General con la
verificacion, seguimiento y actualizacion
de los inventarios documentales del
archivo historico, conforme con la
ubicacién 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 apoyd a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:

Se lleva a cabo la organizacion de los archivos de gestion de la Oficina de Atencién
al Ciudadano y Gestion Documental, mediante la foliacion de documentos,
elaboracion de la hoja de control, organizacién de carpetas y diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

Anexos 2.7.1y 2.7.2
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 i
ompromiso Observacion.
Se apoy6 a la Secretaria General a fravés de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
Se revisa y verifica la aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion SIC, en los
archivos de gestién de las siguientes dependencias:
Subactividad 2.8 e  Secretaria de vivienda Anexo 2.8.1
Apoyar a la Oficina de Atencion al e  Secretaria de movilidad Anexo 2.8.2
Ciudadano y Gestion documental en la e Secretaria de seguridad Anexos 2.8.3y2.84
aplicaciéon del sistema Integrado de e Direccion de derechos humanos Anexos 2.8.5y2.8.6
Conservacion SIC, en los archivos de o Subsecretaria de convivencia ciudadana. Anexos 2.8.7y 288
gestion y archivo histdrico de la entidad,
conforme a lo dispuesto en el | Segun el acompafiamiento brindado y dando cumplimiento al Plan de Conservacién
instrumento archivistico vigente. Documental, se aportan evidencias del registro de aseo y limpieza realizado por:
COMPONENTE 2 e  Oficina para el Desarrollo Humano y la Educacién Superior Anexo 2.8.9
[ ]
COMPONENTE DE : Oficina de Cobertura Educativa Anexo 2.8.10
APOYO A LA GESTION En cumplimiento de la Politica de Gestion Documental, se lleva a cabo la
DOCUMENTAL organizacion de las cajas de archivo, la supervision de las labores de limpieza y el
seguimiento al mejoramiento del archivo de gestidn de la Secretaria General.
Subactividad 2.9 Se apoyd a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
Apoyar a la oficina de Atencién al | soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
Ciudadano y Gestion Documental en la
realizacion de las actividades operativas | Convertir en formato pdf los planos que se encuentran en la carpeta denominada | Anexo 2.9.1
requeridas para la migracion de la | “Planos’; esto para actualizar los nuevos archivos de software de Planoteca.
informacién almacenada en el antiguo
software de planoteca municipal, al
nuevo sistema de informaciéon de
planoteca con que cuenta la entidad.
Subactividad 2.10 Se apoy6 a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
Apoyar la elaboracion de informes | soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
requeridos para el cumplimiento del plan
de accion 'y demas planes | Dario Antonio Rave Echavarria, jefe de la Oficina de Atencion al Ciudadano y | Anexo 2.10.1

institucionales.

Gestion Documental, presenté el informe de seguimiento a las metas y a la politica
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 y
ompromiso Observacion.
de Gestidn Documental, en cumplimiento con lo establecido en el Decreto 1015 de
2017, que modifica el Decreto Municipal 594 de 2016. Este informe fue resumido
para su inclusion en el Informe Consolidado de Delegaciones correspondiente al mes
de agosto de 2025. En consecuencia, se presentan los pantallazos
correspondientes, que abarcan desde la pagina 44 hasta la pagina 66 del Informe
Consolidado de Delegaciones de agosto de 2025.
Subactividad 2.11 Se brindé acompafiamiento a la Secretaria General a través de las siguientes
Brindar  acompafiamiento  técnico, | ejecuciones, que soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
operativo y/o asistencial a las diferentes
dependencias administrativas de la | Acompafiamiento a la funcionaria Natalia Quiceno, adscrita a la Subsecretaria de los | Anexo 2.11.1
Secretaria  General en  temas | Comunales y Ediles, en el proceso de organizacion de su archivo de gestion, con
relacionados con la gestion documental | motivo de su traslado a otra dependencia, orientando en la aplicacion del PR-GD-06,
y la organizacion de los archivos de | elaboracion de rétulos e indices de carpetas, FUID y hojas de control, teniendo como
COMPONENTE 2 gestion. referencia las tablas de retencion que apliquen al periodo de vigencia.
Se apoy6 a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
COMPONENTE DE soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
APOYO A LA GESTION
DOCUMENTAL Se apoya con el proceso de seleccion de las 51 cajas, las cuales fueron separadas | Anexos 2.12.1y 2.12.2
por secretarias avanzando ya con la separacién de 19 cajas de eliminacion, 4 de
seleccion y 28 de conservacion.
Subactividad 2.12.

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

Se realiza actividades dentro de las transferencias separando por vigencias
seleccionando todas las carpetas por afios en este caso desde los afios 2000 hasta
2013 obteniendo algunas como hallazgo estas se trasladan a un espacio de revision.
Se terminan las vigencias sobre las cajas y carpetas de conservacion, las mismas
que fueron ubicadas en estanterias segin sus fechas.

Se revisa y socializa ¢cdmo va la transferencia secundaria, y solicita un informe
actualizado de las cajas que se seleccionaron para eliminacién total.

Se realiza una revision exhaustiva a las 20 cajas de eliminacion y se crea en Excel
un informe e inventario de las mismas para un total de:

Cajas =20

Carpetas = 209

Folios = 28286.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 g Justt
Compromiso Observacion.
Por Ultimo, se relacionan todas las carpetas y folios en gerencias por medio de las
vigencias ya separadas con antelacion.
Se apoy6 a la Secretaria General a fravés de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
Se confirmé el cumplimiento de los indicadores del Plan de Accién de la Secretaria
General al 30 de agosto de 2025, evidenciando avances y ejecucion efectiva.
Fortalecimiento del Servicio al Ciudadano eficiente, participativo y accesible del
Municipio de ltaguii
Proyecto Indicador Porc:ntaj Meta Anexos 3.1.1y 3.1.2
Documentos de
P lineamientos 71.0497% 10.6575
COMPONENTE 3 Subactividad 3.1 ’ técnicos realizados
Apoyar a la Secretaria General en la _ _
COMPONENTE DE | formulacién y seguimiento de las Sistema de gestidn
ACTIVIDADES actividades de sus Planes Fortalecimiento del | implementado 60.3400% | 0.6034
ADMINISTRATIVAS. Institucionales. Servicio  al | Carpeta
Ciudadano eficiente, | Ciudadana Digital
participativo y | Campafias de
accesible del | socializacién de
Municipio de ltagui programas y 100% 5
proyectos
realizadas-Ferias
ciudadanas
Planes estratégicos
elaborados -Modelo
Integral de Atencion 84.7426% 08474
al Ciudadano
Fortalecimiento de | Sistema de gestion
Gestion Documental | documental
Innovadora y Eficaz | implementado- 79.5432% 0,7954
del Municipio de | Programa de
Itagui gestion documental
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 i
ompromiso Observacion.
En agosto se realizd el seguimiento de los Indicadores de Producto del Plan de | Anexos 3.1.3,3.1.4,3.1.5,3.1.6
Accién, mediante el simulador institucional, evaluando avances y cumplimiento de | y 3.1.7.
metas en los siguientes proyectos.
e Fortalecimiento del Servicio al Ciudadano eficiente, participativo y
Subactividad 3.1 accesible del Municipio de Itagui.
Apoyar a la Secretaria General en la e Fortalecimiento de la Gestion Documental innovadora y eficaz del
formulacion y seguimiento de las Municipio de Itaguii.
actividades de sus Planes
Institucionales. La revision evidencio una gestion efectiva por parte de la Secretaria General,
reafirmando el compromiso con la mejora continua y el cumplimiento de los objetivos
estratégicos.
COMPONENTE 3 Se registré el avance financiero y administrativo de los proyectos de la Secretaria | Anexos 3.1.8'y 3.1.9
General en la plataforma Integrada de Inversién Publica PIIP, evidenciando su
COMPONENTE DE evolucion y gestion efectiva al 31 de agosto de 2025.
ACTIVIDADES Se apoyd y asesoré a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones,
ADMINISTRATIVAS. que soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
Se asiste a reunion de socializacion de riesgos fiscales e identificacion de puntos de | Anexo 3.2.1
Subactividad 3.2 riesgo.
Apoyar y asesorar a la Secretaria
General en la formulacion y | Serevisay redacta junto con la asesora de calidad del Departamento Administrativo | Anexo 3.2.2
seguimiento de las fuentes de | de Planeacion (DAP), el seguimiento en el plan de mejoramiento de la Secretaria
mejoramiento y el Sistema Integrado de | General de los hallazgos pendientes por autorizacion de cierre del DAP.
Gestion Calidad - SIGI.
Se realiza capacitacion de induccion a la contratista Erika Villa, en temas | Anexos 3.2.3y3.2.4
relacionados con la plataforma estratégica, carpeta SIGI, funcionamiento de los
procesos e informacion documentada.
Se asiste a las capacitaciones en desarrollo de competencias para Auditores | Anexos 3.2.5y 3.2.6

Internos de Calidad dictado en convenio con la Universidad de Antioquia, con el fin
de fortalecer las competencias y garantizar el desarrollo efectivo de las auditorias en
las que fui designada como auditora lider para la Secretaria de Movilidad. Dichas
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 /
Observacion.

COMPONENTE 3

COMPONENTE
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS.

DE

Subactividad 3.2

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

capacitaciones, se llevaron a cabo del 9 al 15 de septiembre de 2025, de 8:00 a.m.
a12:00 m.

Se realiza informe de encuestas del mes de agosto, toda vez que debe hacerse mes
vencido para contar con todas las encuestas del mes.

Se continua con la induccion de la contratista Erika Villa acerca del funcionamiento
del proceso que apoya por medio de las diferentes actividades asignadas,
explicandole el impacto que este genera en los instrumentos de medicion y control
como: indicadores, matriz de riesgos, salidas no conformes, contexto estratégico,
necesidades y expectativas de las partes interesada.

Se asiste a asesoria de calidad en la que se logra el cierre efectivo de 6 hallazgos
del plan de mejoramiento, quedando con un total de 7 hallazgos abiertos y 9
cerrados.

Se realiza seguimiento a los controles del proceso de atencién al ciudadano cuando
existen fallas en el sistema.

Se proyecta y radica oficio de solicitud de cierre de 4 hallazgos de la Auditoria NTC
6047de 2013 a la Secretaria de Evaluacion y Control con el cargue de los anexos
respectivos, evidencia del cumplimiento de las acciones de mejoramiento.

Se realiza reunion con Santiago Castro de la Direccion TIC para la revision de la
gestion de los riesgos de informacion.

Se consolidan las evidencias de los controles para el riesgo 1 de corrupcion de la
matriz: “Reconocimiento tacito de derechos particulares por no entregar las
respuestas a los derechos de peticion”

Se proyecta y radica oficio de solicitud de cierre de hallazgo de la Auditoria de la
Contraloria, a la Secretaria de Evaluacion y Control con el cargue de los anexos
respectivos, evidencia del cumplimiento de las acciones de mejoramiento.

Anexo 3.2.7

Anexo 3.2.8

Anexos 3.2.9y 3.2.10

Anexo 3.2.11

Anexos 3.2.12y 3.2.13

Anexo 3.2.14

Anexo 3.2.15

Anexos 3.2.16y 3.2.17
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 /
Observacion.

COMPONENTE 3

COMPONENTE
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS.

DE

Se proyecta el plan de auditoria para la Secretaria de Movilidad, con el fin de enviarlo
a calidad del DAP para su aprobacién.

Anexo 3.2.18

Subactividad 3.3

Acompafiar a la Secretaria General en la
realizacion de comités a su cargo, en la
proyeccidn de actas y la presentacion de
los informes requeridos.

Se acompaiié a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones, que
soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:

Se acompafio el comité primario del mes de septiembre, desarrollado para realizar
el debido seguimiento de las actividades que se presentaron en el mes, asi como los
diferentes temas de interés para el funcionamiento adecuado de la Secretaria
General.

Se apoy6 en la construccion del contenido para el formato de Postulacion del Premio
de Alta Gerencia, esto concerniente a la estrategia de Lenguaje Claro; se cumplio
con los requisitos solicitados, esto referente a la construcciéon gramatical,
correcciones, contenido y anexos; los cuales fueron solicitados para dicha
postulacion.

Se asiste a comité primario con el fin de socializar los avances y novedades en el
proceso de tramites y en los indicadores de plan de accién y planes institucionales.

El 9 de septiembre de 2025 se participd en la reunion del Comité Primario, mediante
Acta Nro. 10, en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 211 de 2023. La
Secretaria de Despacho, presentd las acciones previstas, orientadas al
fortalecimiento de la gestién institucional y al seguimiento de los compromisos
adquiridos en espacios anteriores.

Anexos 3.3.1y 3.3.2

Anexo 3.3.3

Anexos 3.3.4, 3.3.5,3.3.6, 3.3.7,
3.3.8y3.3.0.

Anexos 3.3.10, 3.3.11y 3.3.12

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 realizaron las siguientes ejecuciones, que soportan el cumplimiento del alcance
de la subactividad:

El dia 16 de septiembre se asistio a una capacitacion en la que se hablé del estado
de los canales de atenci6n al ciudadano y se advirtieron falencias en la clasificacion
de los documentos y se procedi6 a capacitar al personal.

Se apoyo en la creacidn de “correos no efectivos”, en el cual verificamos si las
respuestas a los requerimientos realizados por los ciudadanos, donde la notificacién
fue por correo electronico, fue recibida por el peticionario, para esto realizamos

Anexo 3.4.1

Anexo 3.4.2
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 /
Observacion.

COMPONENTE 3

COMPONENTE DE
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS.

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.

revision de la traza de los requerimientos en el Sistema de Gestion de Documentos
SISGED vy al identificar la no efectividad, se procede a realizar un segundo envi6
después de verificar la veracidad del correo, por otra parte de forma posterior a esta
actividad se realiza llamada al ciudadano para confirmar si el correo registrado esta
correcto o si tiene un correo alterno para enviar de nuevo la respuesta a la solicitud.

La manera en que se notifica la respuesta al ciudadano nuevamente varia
dependiendo si se logra tener contacto con él para verificar el correo electrénico, de
lo contrario la respuesta sera publicada en la plataforma SIWI donde los ciudadanos
pueden observar su respuesta o acudir de manera presencial en las Ventanillas de
Atencion al ciudadano para obtener una copia.

Total: 52 PQRS solucionadas

Durante el periodo de seguimiento comprendido entre el 01 de septiembre y 30 de
septiembre de 2025, se realizaron a través del SISGED 18 radicaciones
correspondiendo a PQRDS y tramites.

Apoyo en la proyeccion de Oficio dirigido a todas las Unidades Administrativas para
capacitacion en el uso de la plataforma SERVIR para la atencién de poblacion sorda.

El 10 de septiembre, se realizé visita de referenciacién en temas relacionados con la
Politica de Racionalizacion de Trdmites y generalidad del SUIT a funcionario de la
Alcaldia de La estrella.

En el marco del premio Nacional de Alta Gerencia, se realizd revision del manual de
este, con el fin de postular estrategia.

Con el fin de subsanar hallazgo de auditoria de los puntos de atencién en la
NTC6047, se realizd una lista de chequeo para visita técnica en compaiiia de la Sec.
De Infraestructura.

Proyeccion de respuesta a oficio de capacitacién por parte de la Secretaria de
Hacienda.

Anexo 3.4.3

Anexo 3.4.5

Anexo 3.4.6

Anexo 3.4.7

Anexo 3.4.8

Anexo 3.4.9

Anexo 3.4.10
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 i
ompromiso Observacion.
El 2 de septiembre, se realizé reunion con el fin de verificar el cargue de los tramites | Anexo 3.4.11
en SISGED de acuerdo con las TRD.
El dia 9 de septiembre se realizd reunion virtual con el Jhacesiz Hincapié funcionaria | Anexo 3.4.12
del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, con el fin de conocer la oferta en
formacién complementaria y buscando abrir un cupo para ofrecer un curso basico en
lengua de sefias colombiana en la Administracién de Itagii.
El 16 de septiembre, se realizd capacitacion en el uso de plataforma SERVIR en | Anexo 3.4.13
Subactividad 3.4 articulacion con funcionarios de la Federacion Nacional de Sordos de Colombia.
Realizar las demas actividades que le
COMPONENTE 3 sean asignadas por el Municipio en | EI 11 de septiembre, participé en capacitacion virtual en Gestion Documental y | Anexo 3.4.14
cumplimiento de un deber legal o de la | archivo brindada por la Contraloria Municipal de ltagiii.
COMPONENTE DE | orden de una autoridad competente,
ACTIVIDADES siempre que éstas guarden relacién con | En el marco del Premio Nacional de Alta Gerencia, se diligencia el formulario parala | Anexo 3.4.15
ADMINISTRATIVAS el objeto contractual o con la naturaleza | postulacién de la Estrategia de Lenguaje claro.

de los procesos que por competencia o
asignacién funcional le correspondan a
la Secretaria General.

Con el objetivo de solicitar el cierre de hallazgos a la secretaria de Evaluacion y
control dejados en la auditoria de la NTC 6047, se realizan los informes derivados
de la capacitacion de SERVIR, se realizan visitas técnicas a los puntos de atencion
al ciudadano en articulacion con la sec. De Infraestructura aplicando la lista de
chequeo y realizando informe de esta y se actualiza en Sede Electronica la carta de
trato digno y se difunde en los puntos de atencién.

El 18 de setiembre participe en la capacitacion brindada por la Contraloria Municipal
en Participacion ciudadana y Atencion al ciudadano.

El 19 de septiembre, se realiz6 asesoria al Instituto de Cultura en temas relacionados
con el Sistema de gestion Documental — SISGED y Tramites.

Se realizd con el equipo de funcionarios y contratistas responsables de la gestion
social del Archivo Historico Municipal de Itagiii la contextualizacién, construccion de
documento de postulacién y la revision del mismo a fin de postular el AHMI como
una estrategia innovadora para el Premio Nacional de Alta Gerencia del DNP; En

Anexos 3.4.16,3.4.17y 3.4.18

Anexos 3.4.19,3.4.20 y 3.4.21

Anexo 3.4.22

Anexos 3.4.23 y 3.4.24
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 SREEE Ijustllflcaclon /
ompromiso Observacion.
este ejercicio se hizo una propuesta inicial para ser revisada por el Departamento
Administrativo de Planeacion del Municipio de Itagiii.
Se desarrollé una reunién con el Departamento Administrativo de Planeacion del | Anexos 3.4.25y 3.4.26
Municipio de ltaglii para presentar las propuestas a desarrollar por parte de la
secretaria general para el Premio Nacional de Alta Gerencia, las cuales fueron
Lenguaje Claro y El Archivo Histérico Municipal de Itagii.
Se apoy6 en la construccion del contenido para el formato de Postulacion del Premio | Anexo 3.4.27
Subactividad 3.4 de Alta Gerencia, esto concerniente al Archivo Histérico Municipal de Itagli; se
Realizar las demas actividades que le | cumplié con los requisitos solicitados, esto referente a la construccion gramatical,
COMPONENTE 3 sean asignadas por el Municipio en | correcciones, contenido y anexos; los cuales fueron solicitados para dicha
cumplimiento de un deber legal o de la | postulacion.
COMPONENTE DE | orden de una autoridad competente,
ACTIVIDADES siempre que éstas guarden relacion con | Se asistio a la presentacion de la socializacion de la propuesta ganadora del proyecto | Anexos 3.4.28 y 3.4.29
ADMINISTRATIVAS el objeto contractual o con la naturaleza | “Historias de mi barrio” del Instituto de Cultura, Recreacién y Deporte de ltagili;
de los procesos que por competencia o | propuesta denominada “Hilo y voces de libertad” del historiador itaguisefio Santiago
asignacién funcional le correspondan a | Mapura en cual investigd sobre la esclavitud de personas negras en el municipio de
la Secretaria General. Itagi.
Se recibio, revisd y se realizd recomendaciones de los informes de los contratistas | Anexo 3.4.30
de la oficina de atencién al ciudadano, luego para ser entregados al operador para
la aprobacion de los pagos mes a mes.
Se realiza seguimiento al Plan de Accién correspondiente al mes de agosto 2025y | Anexo 3.4.31

se envia para su reporte al DAP.

Se realiza presentacion para socializacién del informe final de auditoria de las
politicas de Servicio al Ciudadano, Racionalizacion de Tramites y Gestion
Documental, la cual se socializa con el equipo auditor de la Secretaria General.

Con el fin de actualizar en el SISGED los tiempos de respuesta para cada tramite,
se realiza reunion para definir como se realizara este proceso en el software.

Anexos 3.4.32,3.4.33y 3.4.34

Anexo 3.4.35
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 i
ompromiso Observacion.
Se revisa informacién con funcionario de la Direccién TIC municipal, con el fin de | Anexo 3.4.36
verificar que aspectos cumple la entidad en cuanto a tramites, para continuar con el
sello de excelencia o aumentar al nivel Il.
Se asiste a formacion para Auditores del Sistema de Gestién de Calidad basada en | Anexos 3.4.37, 3.4.38, 3.4.39,
la norma ISO 9001:2015y GTC 19011:2018. 34.40y3.4.41
Se participa en la socializacion del proceso de tramites y Politica de Racionalizacion | Anexos 3.4.42, 3.4.43 y 3.4.44
con el Municipio de la Estrella.
Subactividad 3.4 Se realiza averiguacion con la Direccién TIC y Subdireccion de Ordenamiento | Anexo 3.4.45
Realizar las demas actividades que le | Territorial, con el fin de validar el funcionamiento de la aplicacion para solicitud del
COMPONENTE 3 sean asignadas por el Municipio en | tramite uso del suelo.
cumplimiento de un deber legal o de la
COMPONENTE DE | orden de una autoridad competente, | Se realiza reunidn con el Instituto de Cultura, Recreacién y Deporte, con el fin de | Anexo 3.4.46
ACTIVIDADES siempre que éstas guarden relacion con | socializar el proceso de tramites y portal SUIT.
ADMINISTRATIVAS el objeto contractual o con la naturaleza
de los procesos que por competencia o | Se participa en la sesién con Funcion Publica sobre tramites sin barreras. Anexo 3.4.47
asignacion funcional le correspondan a
la Secretaria General. Se envia oficio al Departamento Administrativo de Planeacion, informando sobre la | Anexos 3.4.48 y 3.4.49
eliminacién masiva de 3 tramites del SISBEN.
Se realiz6 la respectiva auditoria de las solicitudes que ingresan en la ventanilla inica | Anexo 3.4.50
de radicacion CAMI, dirigidas a la secretaria de Movilidad con un total de 283
radicados, en dicha auditoria se revisan datos del usuario, los documentos adjuntos
que coincidan con los fisicos, ademas de la verificacién del tipo de documental y la
asignacién a la dependencia que dara respuesta a dicha solicitud.
Apoyo en grabacion del video promocional de la taquilla de atencion al ciudadano | Anexo 3.4.51

ubicada en la Central Mayorista, para que los usuarios que estén en dicha zona no
tengan que desplazarse a las taquillas de la Alcaldia.
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 SREEE Ijustllflcaclon /
ompromiso Observacion.
Se asiste al Comité técnico Oficina de Atencion al Ciudadano, con un breve resumen | Anexo 3.4.52
del estado de los canales de atencion y explicacion de la clasificacion de tramites y
PQRDS, con el propésito de radicar correctamente las solicitudes de los usuarios.
Se apoya la socializacion con funcionarios y personal de apoyo de las diferentes | Anexos 3.4.53 y 3.4.54
unidades administrativas sobre el servicio de interpretacidon en lengua de sefias
SERVIR, la ubicacién de los diferentes puntos de atencion por parte de la lider de
atencién al ciudadano, asi mismo, se brinda capacitacion con respecto al uso
adecuado de la plataforma y se realiza prueba por parte de un funcionario de la
Federacion Nacional de Sordos.
Subactividad 3.4 Se asiste a capacitacion y socializacion con funcionarios de la Secretaria de Salud, | Anexos 3.4.55y 3.4.56
Realizar las demas actividades que le | donde se trataron temas sobre manual y protocolo de atencion al ciudadano,
COMPONENTE 3 sean asignadas por el Municipio en | lenguaje claro y carta del trato digno, tramites y manejo de SISGED.
cumplimiento de un deber legal o de la
COMPONENTE DE | orden de una autoridad competente, | Se elabord la proyeccion de respuesta dirigida a la Secretaria de Hacienda, con el | Anexos 3.4.57 y 3.4.58
ACTIVIDADES siempre que éstas guarden relacion con | fin de atender los hallazgos identificados en la auditoria de gestién documental 2024
ADMINISTRATIVAS el objeto contractual o con la naturaleza | para el cierre efectivo de los hallazgos, asegurando el cumplimiento de la normativa
de los procesos que por competencia 0 | vigente y el fortalecimiento de los procesos de gestion documental en la entidad.
asignacion funcional le correspondan a
la Secretaria General. Se apoyo en el recibo y revision de los insumos, tanto de cafeteria como de aseo | Anex0 3.4.59
asignados a la Secretaria General, verificando que sean suficientes para cubrir las
necesidades del mes.
Se realizé la solicitud a la subsecretaria de bienes y servicios de insumos de Anexo 3.4.60

papeleria para suplir las necesidades de la dependencia y de los servidores publicos
de la secretaria general.

Se asisti6 a la presentacion de la socializacion de la propuesta ganadora del proyecto
“Historias de mi barrio” del Instituto de Cultura, Recreacion y Deporte de Itagii;
propuesta denominada “Hilo y voces de libertad” del historiador itaguisefio Santiago
Mapura en cual investigd sobre la esclavitud de personas negras en el municipio de
Itaguii.

Anexos 3.4.61y 3.4.62
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 /
Observacion.

COMPONENTE 3

COMPONENTE DE
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

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 realizd con el equipo de funcionarios y contratistas responsables de la gestion
social del Archivo Histérico Municipal de Itagli la contextualizacion, construccion de
documento de postulacion y la revision del mismo a fin de postular el AHMI como
una estrategia innovadora para el Premio Nacional de Alta Gerencia del DNP; En
este ejercicio se hizo una propuesta inicial para ser revisada por el Departamento
Administrativo de Planeacion del Municipio de Itagii.

Se realizan los otros oficios respectivos de diferentes solicitudes de necesidades del
despacho autorizados por la Dra Daniela Cardona.

Se realizd respuesta a la solicitud de visita guiada y se brindd apoyo en la gestion
documental, proporcionando la informacion requerida y orientando en los
procedimientos correspondientes.

Se tabulan encuestas de percepcion del mes de agosto (se realiza siempre mes
vencido cuando ya estan todas las encuestas del mes) 137 del proceso Gestion de
Tramites y Servicios — 4 Gestién Documental.

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

Generacion de Circular N.° 286 y 312 con el seguimiento al seméaforo en rojo de cada
una de las bandejas del SISGED.

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.

Se revisa, ajusta y envia (por solicitud del jefe de Oficina Dario Rave) el documento
de memoria descriptiva para el envio de las TRD al Consejo Departamental de
Archivos.

Disefar las piezas comunicacionales solicitadas por la secretaria general Daniela
Cardona, para la difusién de la informacién interna de la Secretaria.

Anexo 3.4.63

Anexo 3.4.64

Anexo 3.4.65

Anexo 3.4.66

Anexos 3.4.67 y 3.4.68

Anexos 3.4.69y 3.4.70

Anexo 3.4.71

Anexos 3.4.72y 3.4.73

Anexos 3.4.74 y 3.4.75
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 y
ompromiso Observacion.
Disefiar el reconocimiento del valor del mes la “COMPROMISO” para los | Anexo 3.4.76
funcionarios sobresalientes en dicho valor.
Asistir a la socializacion de hilos y voces de libertad en el AHMI Anexo 3.4.77
Asistir a la capacitacion politica de servicio al ciudadano y racionalizacién de | Anexos 3.4.78 y 3.4.79
tramites.
Elaboracion de la Presentacion Auditorias politicas institucionales Anexo 3.4.79
Asistencia a la reunion de presentacion de resultados de las auditorias de politicas | Anexos 3.4.80 y 3.4.81
institucionales.
Subactividad 3.4
Realizar las demas actividades que le | Instalacidn de sefialética de la Secretaria General. Anexo 3.4.82
COMPONENTE 3 sean asignadas por el Municipio en
cumplimiento de un deber legal o de la | Grabacién de video para visibilizar el punto de atencién al ciudadano de Mayorista. | Anexo 3.4.83
COMPONENTE DE | orden de una autoridad competente,
ACTIVIDADES siempre que éstas guarden relacion con | Grabacién de video lenguaje claro para redes alcaldia. Anexo 3.4.84
ADMINISTRATIVAS el objeto contractual o con la naturaleza
de los procesos que por competencia o | Grabacién video sede electrénica para ensefiar a los ciudadanos a poner sus | Anexo 3.4.85
asignacién funcional le correspondan a | PQRSD a través de la pagina de la alcaldia de Itagii.
la Secretaria General.
Grabacion video AHMI para postulacion al premio de alta gerencia. Anexo 3.4.86

Se apoyd con el acompafiamiento a las programaciones en el auditorio “JUAN
CARLOS ESCOBAR’, los dias: 17 — 18 y 24 del presente mes.

Se requiri6 al sefior Diego Campo Coordinador de ASEAR, el personal de servicios
generales para efectuar el aseo general y de bafios del auditorio “JUAN CARLOS
ESCOBAR” el dia 18 del presente mes.

Se apoyo en la recepcién de los visitantes a la secretaria general los dias 15y 17
del presente mes.

Anexos 3.4.87,3.4.88y 3.4.89

Anexos 3.4.90y 3.4.91

Anexos 3.4.92,3.4.93y 3.4.94
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 SREEE Ijustllflcaclon /
ompromiso Observacion.
Se continua con el proceso de clasificacion por periodos temporales y por | Anexos 3.4.95, 3.4.96, 3.4.97,
dependencias de los documentos trasladados como primera transferencia | 3.4.98, 3.4.99, 3.4.100, 3.4.101y
secundaria desde el archivo central al archivo histérico de ltagui. 3.4.102.
Se realizo reunion con el director de las TIC donde se asigna a la Contratista Maria | Anexo 3.4.103
Fernanda liderar el proyecto de WhatsApp (en conjunto TIC — SECRETARIA
GENERAL).
Se realizé reunion con el secretario de Evaluacion y Control con el fin de que fuese | Anexo 3.4.104
informado todo hallazgo encontrado en sede electrénica para subsanar toda
inconsistencia antes de presentar informe ante el ITA para si respectiva evaluacién.
Subactividad 3.4 Se llevé a cabo reunion con Bibiana Marcela Lider de atencion al Ciudadano, en | Anexo 3.4.105
Realizar las demas actividades que le | compafiia de Juan David Herrera contratista con alto conocimiento en lenguaje claro
COMPONENTE 3 sean asignadas por el Municipio en | y Camila Mazo contratista encargada de Tramites y Servicios, todos de la Secretaria
cumplimiento de un deber legal o de la | General, con el fin de hablar sobre los servicios mas solicitados por la ciudadania, lo
COMPONENTE DE | orden de una autoridad competente, | anterior, con el fin de desarrollar un nuevo canal de atencion a la ciudadania
ACTIVIDADES siempre que éstas guarden relacion con | (WhatsApp — ChatBot — Alcaldia de Itagii).
ADMINISTRATIVAS el objeto contractual o con la naturaleza
de los procesos que por competencia o Anexo 3.4.106

asignacion funcional le correspondan a
la Secretaria General.

Se realizé primer encuentro de avances en proyecto WhatsApp — ChatBot, donde se
informa los servicios con los cuales se pretende presentar el proyecto.

Se brindé acompafiamiento a personal del Instituto en manejo del Nodo para la
creacion de Tramites y Servicios en la sede electronica a cargo de esta entidad.

Se cred archivo de Excel con cada sede y punto de atencion, relacionando contacto
y correo con el fin de enviar a la persona encargada de elaborar mapa interactivo
para enlazar en proyecto de ChatBot en el servicio de consulta de puntos de
atencion.

Durante el mes de SEPTIEMPRE, se gestionaron alrededor de 57 Mesas de Servicio
de eliminacién, despublicacién, anulacién de comunicados y 50 correos con diversas
solicitudes de publicaciones en sede electronica, entre ellas, cargar decretos,

Anexos 3.4.107 y 3.4.108

Anexo 3.4.109

Anexo 3.4.110
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 /
Observacion.

COMPONENTE 3

COMPONENTE
ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

DE

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.

actualizacion de documentacion, informacién solicitud creacion de enlaces cortos,
QR, entre otros.

Revision Informe gestion 951 Bibiana Marcela Zapata Salamanca.

Se hizo capacitacion a la contratista Erika Villa los dias 2 y 3 de septiembre del afio
en curso del puesto de procedimiento para la consulta, préstamo y reintegro de
documentos de archivo, en el cual se desarrolla todo el proceso pertinente de
consulta y acceso a la informacion de la Administracion Municipal de Itagii.

Se asiste a reunion de entrega de informe de la empresa GRM del mes de agosto
en compafiia de Dario Antonio Rave Echavarria, jefe de Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documental, Paola Andrea Diossa In House de GRM y Erika
Villa, nueva encargada del puesto de consultas y gestion documental.

Se hace recepcion de Acuerdos y Decretos, se ponen los sellos para las respectivas
firmas, en este caso de secretario de Despacho - secretaria general (Daniela
Cardona Duque), posterior a ellos se envia a la Secretaria Juridica para su debida
revision y envio al despacho del sefior alcalde para su firma. Una vez se encuentran
las firmas en el documento se procede a fechar y realizar la solicitud de publicacién
del Acuerdo o el Decreto en la Sede Electrénica — Gaceta Oficial, para luego hacer
el proceso en el SISGED.

Se realiza cotizaciones para eliminacién de archivo de 409 cajas con varias
empresas del sector, ademas del adelanto del Estudio del Mercado.

Se llevaron a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento a las tareas
asignadas, garantizando una respuesta oportuna, eficiente y alineada con los
compromisos adquiridos en el marco de la subactividad 3.4 y contribuyen al
fortalecimiento de la gestidn publica y al cumplimiento de los objetivos institucionales
establecidos.

Como resultado de este proceso, se remitieron cinco (5) informes debidamente
diligenciados al correo electrénico de la sefiora Valentina Agudelo

Anexo 3.4.111

Anexos 3.4.112y 3.4.113

Anexo 3.4.114

Anexo 3.4.115

Anexo 3.4.116

Anexo 3.4.117

Anexo 3.4.118
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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.
(Vaguelov@cis.org.co), en cumplimiento de los lineamientos establecidos para el
seguimiento contractual.
En el mes de septiembre de 2025, se realizo el acompaiiamiento en la recepcion de | Anexo 3.4.119
la documentacién relacionada con el cumplimiento de actividades por parte de los
Subactividad 3.4 contratistas de apoyo a la Gestion del Despacho, adscritos al operador ORIENTAR
Realizar las demas actividades que le | DFE S.A.S. La entrega de informes y anexos se efectué mediante dos canales:
sean asignadas por el Municipio en | correo electrénico institucional y carpeta compartida de la Secretaria General. La
cumplimiento de un deber legal o de la | entrega de los informes y anexos se realizo por dos medios:
orden de una autoridad competente,
siempre que éstas guarden relacion con e Correo electronico: Algunos contratistas remitieron la documentacion
el objeto contractual o con la naturaleza directamente a través de sus cuentas institucionales.
COMPONENTE 3 de los procesos que por competencia o e  Carpeta compartida: Otros informaron la disponibilidad de los documentos
asignacion funcional le correspondan a en la Carpeta compartida de la Secretaria General.
COMPONENTE DE | la Secretaria General.
ACTIVIDADES El Departamento Administrativo de Planeacion convoco a capacitacion sobre la | Anexos 3.4.120'y 3.1.121
ADMINISTRATIVAS norma ISO 9001:2015 y la guia GTC 19011:2018, las cuales proporcionan los
principios, requisitos y directrices necesarios para la planificacién y ejecucion de
auditorias eficaces.
Se apoy6 y acompano a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones,
que soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
A 351
Proyeccion de respuesta a queja ciudadana nexo
Subactividad 3.5 Anexo 3.5.2
Apoyar y acompafiar la gestion de la | Revision Acta de Terminacion Bilateral de Contrato correccion o
Secretaria General del Municipio de A 353
ltagui desde el componente juridico. Revision Proyecto Circular indice de informacion clasificada y reservada 16X0 9.5
A 354
Proyeccion de respuesta a Alcaldia de Barbosa nexo
Anexo 3.5.5

Revision proyecto Circular ciclos capacitacién gestion documental
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 i
Compromiso Observacion.

Revision circular presentacion enlaces correo certificado Anexo 3.5.6
Revision circular visitas guiadas archivo historico Anexo 3.5.7
Se hace acompafiamiento juridico al Auxiliar Administrativo Edwin Duque Betancur, | Anexo 3.5.8
referente a Acta de terminacion contrato DAP-TVEC-136868-2024.
Se realiza revision del contrato de Orientar DFE, en la plataforma Secop . Anexo 3.5.9
Se apoyo y acompano a la Secretaria General a través de las siguientes ejecuciones,
que soportan el cumplimiento del alcance de la subactividad:
Se llevaron a cabo diversas acciones dirigidas a fortalecer la gestion de la Secretaria
General del Municipio de Itagli, abarcando tanto los aspectos administrativos como

COMPONENTE 3 financieros. Estas iniciativas permitieron asegurar una respuesta efectiva y puntual
frente a los compromisos institucionales, contribuyendo asi a consolidar una

COMPONENTE DE | subactividad 3.6 administracion sdlida, transparente y eficiente

ACTIVIDADES Apoyar y acompaiiar la gestion de la

ADMINISTRATIVAS Se ejecutaron acciones estratégicas para garantizar la calidad y el cumplimiento del

Secretaria General del Municipio de
ltagii desde los  componentes
administrativo y financiero.

Informe Consolidado de Delegaciones correspondiente al mes de agosto de 2025,
fortaleciendo la articulacion institucional y optimizando la gestion de la informacién
en la Secretaria General.

El Informe Consolidado de Delegaciones correspondiente al mes de agosto fue
remitido al secretario de Despacho (Encargado), Dario Antonio Rave Echavarria,
para su respectiva revision, ajuste y firma en formato PDF, con el propdsito de ser
enviado al sefior alcalde, al asesor y al secretario de Evaluacion y Control. Esta
gestion quedd debidamente registrada en la carpeta oficial de la Secretaria General,
ubicada en la ruta: \\srv-fs01\Secretaria General\2.18.0-
Despacho_secretaria_general.

Se remiti6 al correo electronico a delegacionesalcalde@itagui.gov.co, adjuntando el
Informe Consolidado de Delegaciones correspondiente al mes de agosto de 2025,
debidamente firmado en formatos Word y PDF, junto con los anexos respectivos.

Anexos 3.6.1y 3.6.2

Anexos 3.6.3y 3.6.4

Anexo 3.6.5
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INFORME DE ACTIVIDADES # 09

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 SREEE Ijustllflcaclon /
ompromiso Observacion.
Se realizo el informe presupuestal correspondiente a los contratos adscritos de | Anexo 3.6.6
inversion y funcionamiento de la Secretaria General, con corte al 30/09/2025.
COMPONENTE 3 Se archivo el radicado Nro., 82509120220833, emitido por la Secretaria de | Anexo 3.6.7
Subactividad 3.6 Evaluacién y Control, toda vez que se realizaron las mejoras correspondientes,
COMPONENTE DE | Apoyar y acompafiar la gestion de la | atendiendo las recomendaciones formuladas.
ACTIVIDADES Secretaria General del Municipio de
ADMINISTRATIVAS ltagii desde los componentes | Por directriz de la secretaria de Despacho, Daniela Cardona Duque, fui delegada | Anexo 3.6.8
administrativo y financiero. como enlace para la consolidacion del Informe de Gestion- Rendicion de Cuentas, el
cual debe diligenciarse con la informacion correspondiente a la gestion realizada
hasta el 30 de septiembre de 2025. Este informe, debidamente aprobado por el
despacho o direccién correspondiente, debera enviarse al correo
rendiciondecuentas@itagui.gov.
Contratista

Firma:

HUGO ATCEJANDRO Cl
CC.-#: 71.791.488

ENTES ATEHORTUA

Representante{ . egal ORIENTAR DFE S.A.S

ORIENTAR DFE S.A.S. — CONTRATISTA
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ORIENTAR DFE S.A.S
' \ NIT 901.012.236-1

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

orientardfesas@gmail.com

Factura electrénica de venta
No. FEOD 792

Fecha y hora Factura

n MUNICIPIO DE ITAGUI ,
Sefores Generacion 21/10/2025, 10:37
NIT 890.980.093-8 Teléfono (604) 3737676 - Ext. 000
Expedicio :
Direccién CR51 # 51-55 Ciudad Itagui - Colombia S 21/10/2025, 10:37
Vencimiento 21/10/2025
item Descripcion Cantidad Vr. Total
ACOMPANAMIENTO-APOYO Y SOPORTE LEGAL DEL
1 CONTRATO SG-CD-044-2025 1.00 206,521,739.20
Total it i1
otalitems Total Bruto 173,547,680.00
Valor en Letras: .
Doscientos seis millones quinientos veintiun mil setecientos treinta y nueve pesos m/cte con veinte cent. VA 19% 32,974,059.20
Forma de pago: Total a Pagar 206,521,739.20

Crédito

Medio de pago:
Otro - Crédito - Cuota No. 001 vence el 2025-10-21 por

Observaciones:
NOTA FAVOR CONSIGNAR EN LA CUENTA DE AHORROS DE DAVIVIENDA # 037100076506 A NOMBRE DE
ORIENTAR DFE SAS

$ 206,521,739.20

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 prestacién de servicios descritos en este titulo - Valor. NUmero Autorizaciéon Electrénica 18764090444572 aprobado en
20250313 prefijo FEOD desde el numero 753 al 2000 Vigencia: 12 Meses
Responsable de IVA - Actividad Econémica 6910 Actividades juridicas Tarifa 10*100
CUFE: 5bde8ea77cc07efld1e5186b8e10cc6129af8b810c5d08ad668chf07d0c9b06f831336eed61306137c261bcc902d03d2

Fabricante Software y Proveedor tecnoldgico: Siigo SAS - Mit 230.048.145-8, Mombre Software: Siigo Nube. Firma electrénica: ver en el XML
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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 Itagtii a los 08 dias del mes de octubre 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:

DG Ee0@EepleEmE B E

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 * * * % % % % & % % % % % & % & & & &k & % % % % % % % % %
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Dado en BOGOTA a los 20 dias del mes de Agosto 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, o 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:042917EB16E58189
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[Edo Alcaldia MUNICIPIO DE ITAGUI Pagina 1/1
)" de Itagui 890.980.093-8
_______________________________________________ Comprobante de Egreso Numero : 000000250032696
Fecha del Egreso: 30/10/2025 9:26:11 a. m. Estado: Confirmado Valor: $ 173.373.908,00
Tercero: 901012236 ORIENTAR DFE S.A.S. No. nota:.
No. Cheque: Beneficiario: ORIENTAR DFE S.A.S.

CANCELACION CXP 250005601 PAGO 09 CORRESPONDIENTE A LAS ACTIVIDADES EFECTUADAS ENTRE EL 01/09/2025 Y
30/09/2025 DEL CONTRATO SG-CD-044-2025 CUYO OBJETO ES PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
PARA SOPORTAR AL MUNICIPIO DEITAGUI EN LA EJECUCION DE ACTIVIDADES OPERATIVAS, LOGISTICAS, TECNICAS,
ASISTENCIALES Y ADMINISTRATIVAS DE ATENCION A LA CIUDADANIA Y GESTION DOCUMENTAL .

CIENTO SETENTA'Y TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS OCHO PESOS CON CERO CTVS

Detalle:

................................. M
DETALLE DEL MOVIMIENTO
Concepto Tercero Cuenta Vr. Débito Vr. Crédito
g’g’;‘,lcE%Lc?g'BIA 015-336782-00 RECAUDO DE INDUSTRIAY 41419536 111006064 $0,00  $173.373.908,00
HONORARIOS 901012236 249054001 $173.373.90800 $ 0,00
FACTURAS AFECTADAS
Factura Valor Factura Valor Factura Valor
... FEOD792 $ 173.373.908,00
ORDEN DE PAGO GENERADA
Consecutivo Fecha Rubro Nombre Recurso Valor
7631 02'2'3'2'03'102'008'03' SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMP 01 - RECURSOS PROPIOS 103.271.039,00
7631 02'2'3'2'03'102'009'03' SERVICIOS PARA LA COMUNIDAD, 01 - RECURSOS PROPIOS 103.250.700,00
o
8 3 5
! -3
< ,_,g_ &
Fecha Impresion : jueves, 30 octubre 20 Id. Impr:10265985 Elabord. :10265985 Cesar Augusto Cardona

Henao
LICENCIADO A: [MUNICIPIO DE ITAGUI] NIT [890980093-8]



