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DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Actividad 1. SOPORTE TÉCNICO (REVISIÓN DEL CASO Y REMISIÓN)
Se gestionaron de manera oportuna los requerimientos e incidentes relacionados con la plataforma 
OnBase, garantizando su adecuado registro, seguimiento y resolución dentro de los tiempos 
establecidos. De igual forma, se brindó soporte técnico a los usuarios, contribuyendo a optimizar 
los tiempos de atención, fortalecer la continuidad operativa y promover el uso eficiente de la 
plataforma.

EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE

A continuación, se puede observar las pruebas referentes a los entregables: 
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Actividad 2. SOPORTE TÉCNICO (VALIDACIÓN, TRÁMITE Y RESPUESTA DEL CASO)
Se gestionaron los casos mediante su análisis, clasificación y seguimiento oportuno, 
garantizando la trazabilidad de las solicitudes y el cumplimiento de los tiempos de atención 
establecidos. Asimismo, se actualizó el Formato 01 (PQRS OnBase 2026) y se elaboraron las 
respuestas con su respectivo sustento técnico, asegurando una documentación completa, 
consistente y debidamente soportada para su gestión y posterior cargue en la plataforma 
OnBase.

EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE

A continuación, se puede observar las pruebas referentes a los entregables: 
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Actividad 3. SOPORTE TÉCNICO (REVISIÓN REPORTE ALERTAS TEMPRANAS)
Se revisaron y validaron los casos asociados a las Alertas Tempranas, priorizando su 
atención de acuerdo con los criterios establecidos para su gestión. Asimismo, se verificó la 
correspondencia entre los radicados del reporte PQRSD y el Formato 01 (PQRS OnBase 
2026), garantizando la consistencia, integridad y trazabilidad de la información, así como 
una gestión oportuna y eficiente de cada caso.

EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE

A continuación, se puede observar las pruebas referentes a los entregables: 
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Actividad 4. CREACIÓN DE EXPEDIENTES ELECTRÓNICOS: 
Se validaron las Alertas Tempranas mediante la verificación de los radicados del reporte 
PQRSD frente al Formato 01 (PQRS OnBase 2026), priorizando su atención de acuerdo con 
los criterios establecidos. Asimismo, se garantizó su remisión oportuna, el seguimiento 
continuo de los casos y la trazabilidad de la gestión, asegurando la consistencia de la 
información, el control del proceso y el cumplimiento de los lineamientos definidos.

EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE

A continuación, se puede observar las pruebas referentes a los entregables:
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Actividad 5. CAPACITACIÓN EQUIPO DE TRABAJO
Durante el periodo reportado, se participó en espacios de actualización técnica y 
socialización de lineamientos orientados al fortalecimiento de competencias en el uso de 
OnBase, la gestión de expedientes electrónicos y la administración del repositorio 
documental en la nube, con el propósito de optimizar la eficiencia en la gestión de la 
información.

Estas acciones permitieron comprender y aplicar los procedimientos vigentes, estandarizar 
criterios y alinear la gestión con las directrices institucionales. Asimismo, favorecieron el 
intercambio de buenas prácticas, impulsaron la mejora continua y contribuyeron a la 
optimización de los procesos.

EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE

A continuación, se puede observar las pruebas referentes a los entregables: 
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OPCIONAL FINALIZANDO EL INFORME: 

A continuación, se puede observar las pruebas referentes a la implementación de nuevas 

MEJORAS/OBSERVACIONES (SI APLICA):  
Revisado-Validado-Aprobado


