@; PEREIRA
FORMATO REGISTRO ACTIVIDADES

Version: 1 Fecha de vigencia: 09 de marzo de 2026

Fecha: marzo 26 de 2026 Hora Inicio: 12:00 PM Hora Fin: 12:30 PM

Tema: Pantallazo Herramienta SAIA y SECOPII

Responsable: JOHN WILLIAM VERGARA ORREGO

Lugar: Subsecretaria De Planeacién Y Calidad Educativa

Link: Presencial

Desarrollo de la Reunion:

En el marco de las actividades asignadas, se lleva a cabo el desarrollo, gestién y oportuna contestacion de los correos
electrénicos tramitados a través de la herramienta SAIA, asegurando una atencién diligente, organizada y acorde con los
tiempos establecidos. Este proceso incluye la revision detallada de cada solicitud recibida, la identificacidn de los
requerimientos especificos, la elaboracion de respuestas claras, precisas y fundamentadas, asi como el seguimiento
continuo hasta su cierre efectivo.

De igual manera, se garantiza la correcta administracién de la informacién, manteniendo trazabilidad de las
comunicaciones y asegurando que cada respuesta cumpla con los lineamientos institucionales y normativos vigentes.
Este manejo contribuye al fortalecimiento de la comunicacion interna y externa, optimizando los tiempos de respuesta y
la calidad del servicio prestado.

Adicionalmente, se realiza la consolidacion, estructuracion y verificacidon del informe correspondiente, recopilando la
informacién relevante derivada de las actividades ejecutadas. Posteriormente, se procede con la carga del informe en la
plataforma SECOP Il, cumpliendo con los requisitos técnicos y administrativos exigidos, y verificando la correcta
publicacién de los documentos dentro de los plazos establecidos.

Este proceso integral permite garantizar la transparencia, el adecuado registro de la informacién y el cumplimiento de las
obligaciones institucionales, contribuyendo a la eficiencia administrativa y al fortalecimiento de los procesos de gestion
documental y contractual.

Carrera 7 18-55 Pereira — Risaralda
WWWw.pereira.gov.co




& Feicinn
- FORMATO REGISTRO ACTIVIDADES

Version: 1 Fecha de vigencia: 09 de marzo de 2026

Registro fotografico (minimo 3 fotos)
PANTALLAZO RESPUESTA HERRAMIENTA SAIA
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