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PROCESO 

MÓDULO  

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME DE ACTIVIDADES SEMANALES  
 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada 
 

 X  
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DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

 Actividad 1. SOPORTE TÉCNICO (REVISIÓN DEL CASO Y REMISIÓN) 
Se gestionaron oportunamente los requerimientos e incidentes de la plataforma OnBase, 
garantizando su registro, seguimiento y resolución. Asimismo, se brindó soporte técnico a los 
usuarios, optimizando los tiempos de atención y promoviendo 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 conforme a los tiempos establecidos. 
Asimismo, se actualizó el Formato 01 (PQRS OnBase 2026) y se elaboraron las respuestas 
con su respectivo sustento técnico, asegurando una documentación completa para su 
gestión y 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 según los criterios establecidos. Asimismo, se verificó la correspondencia entre los 
radicados del reporte PQRSD y el Formato 01 (PQRS OnBase 2026), garantizando la 
consistencia de la información y una gestión oportuna, eficiente y trazable 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 verificando los radicados del reporte PQRSD frente al 
Formato 01 (PQRS OnBase 2026), priorizando su atención según los criterios establecidos. 
Asimismo, se garantizó su remisión oportuna, el seguimiento de los casos y la trazabilidad 
de la gestión, asegurando la consistencia y el control del proceso. 
 
EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE 
 
A continuación, se puede observar las pruebas referentes a los entregables: 
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 Actividad 5. CAPACITACIÓN EQUIPO DE TRABAJO 
Se validaron las respuestas oficiales de los casos gestionados en GLPI, verificando su registro 
y estado de cierre con base en la información suministrada por el coordinador, garantizando 
la actualización oportuna de la información y la trazabilidad de cada caso. 
 
Estas actividades contribuyeron a garantizar la integridad, consistencia y trazabilidad de la 
información, así como el seguimiento efectivo y el cierre oportuno de las solicitudes, en 
cumplimiento de los procedimientos establecidos. 
 
EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE 
 
A continuación, se puede observar las pruebas referentes a los entregables:   
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OPCIONAL FINALIZANDO EL INFORME:  
NUEVAS PRACTICAS IMPLEMENTADAS (SI APLICA).   
A continuación, se puede observar las pruebas referentes a la implementación de nuevas 
(buenas) prácticas: N/A  
MEJORAS/OBSERVACIONES (SI APLICA):   
Revisado-Validado-Aprobado 

 
 


