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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Entidad Personeria Municipal de Dosquebradas | Dependencia Secretaria General

Contratista Vitalia Castafio Cardona Numero del contrato 038-2025

Informe No. 01 DE 4 Periodo al gue corresponde | 03 de junio al 02 de julic de
el presente informe 2025

Plazo de Luis Miguel Escobar

ejecucion Cuatro (04) meses Interventor y/o Supervisor Hernandez

OBJETO: “PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES A LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS EN
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA GESTION CONTRACTUAL Y LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA ELECTRONICO
DE CONTRATACION PUBLICA SECOP II1”

OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD | DOCUMENTO/ SOPORTE DE o
CONTRATISTA REALIZADA LA EJECUCION DE LAS OBSERVACGIONES
' : ) _ OBLIGACIONES '
a)Brindar apoyo en Ia | Actividad 01: Entre el 16 y 17 La configuracion del
administracién del usuario y de | de junio de 2025 realice la Pantallazos de las usuario del secretario
la cuenta de la PERSONERIA | configuracién de! usuario del . general y su
) conversaciones y del SECOP | ! . .
MUNICIPAL DE | secretario general con el rol de Il. donde se confirma la incorporacion al flujo de
DOSQUEBRADAS en el | comprador y dentro del flujo de c;eaci on confiauracién del aprobacién de los
SECOP i, realizando | aprobacién de los procesos de usuario y 9 procesos de contratacion
af:ompaﬁamiento técnico | contratacién, habilitando su ' garantizan la continuidad
ejecutando acciones como Ia | participacion en dichos operativa y administrativa

LABORQ: Vitalia Castafio Cardona
Contratista

0

SO: Luis Migue! Escobar He =
Supervisor /
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equipos
directamente en la plataforma
del SECORP il de la Entidad

de procesos
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OBLIGACIONESDEL | TRABAJOYIOACTVIDAD | 0P CauTE (as | - oBservAcionEs.
CONTRATISTA | REALIZADA | | 5
_ B . OBLIGACIONES _ : S
configuracion de  datos, | procedimientos, y eliminacién del procedimiento
configuracion de la cuenta, | del anterior secretario. contractual, en
administracién de usuarios, cumplimiento de los
perflles de usuarios, flujos de principios de
aprobacidn, grupo de usuarios, transparencia, eficiencia
unidades de contratacion vy y responsabilidad

administrativa. De igual

manera, la eliminacién
del usuario
correspondiente al
anterior secretario

asegura la integridad del
proceso y evita posibles
inconsistencias o}
accesos no autorizados
dentro del sistema.

Actividad 02: Posteriormente el
20 de junio de 2025, asigné el
Rol en fase de aprobacién,
redactor, publicacién,

Capturas de pantalla del
SECOP, enlas que se visualiza
el usuarioc del secretario

general con los permisos y

Esta asignacion de roles

permite al Secretario
General ejercer
integraimente sus

[

LABORD: Vitalia Castafio Cardona

Contratista

G/

EVISO: Luis Miguel Escobar He =
Supervisor
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con los procesos contractuaies
de la entidad en las diferentes
etapas precontractual,
contractual y pos contractual y
modalidades de seleccién del
contratista como en el
desarrollo del proceso de

o Estudios previos.

o Certificado de
vinculacién en planta.

¢ Certificado de idoneidad
y existencia del
contratista.

no

revisibn y publicacién, asl
como archivo en Excel con el
seguimiento al estado de
elaboracién, revision y
aprobacion de los documentos
contractuales.
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OBLIGACIONESDEL | TRABAJOY/IOACTIVIDAD | DQCLRIENTO! BOPORTRDE | - A CIONES
CONTRATISTA REALIZADA ' k OBLIGACIONES ' _ ' .
supervisores, conforme a las | roles asignados para la | responsabilidades dentro
funciones establecidas para | supervisibn contractual y | det ciclo contractual,
dicho cargo. conversacion de seguimiento. | asegurando el
cumplimiento de los
procedimientos internos y
fortaleciendo los
principios de
transparencia, eficiencia
y responsabilidad
administrativa en Ia
gestién contractual.
b)Apoyar  fanto en la|proyeccion y elaboracién de . Las actividades
elaboracién de la Correos electrénicos con los .
. ) documentos contractuales tales " desarrolladas permiten
documentacion  relacionada | ... documentos remitidos para garantizar of

cumplimiento del ciclo
contractual conforme a la
normativa vigente y
aseguran la trazabilidad
del proceso, fortaleciendo
los principios de

ELABORG: Vitaila Castafio Cardona
Coniratista

Lis

EVISO: Luis Miguel Escobar Hemnd .
Suparvisor
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OBLIGACIONESDEL | TRABAJOY/OACTIVIDAD | DOCUMENTO/ SOPORTE DE

LA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
CONTRATISTA REALIZADA OBLIGACIONES

contratacion y gestién
contractual en el SECOP il y

TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO de la PERSONERIA
MUNICIPAL DE

DOSQUEBRADAS, donde se
realizara la asesoria integral.

Clausulado contractual.
Solicitud y revision de la
documentacion requerida
al contratista.

¢ Revision contrato
dotacion tienda virtual

transparencia, eficiencia
y responsabilidad
administrativa. El soporte
documental permite
verificar el cumplimiento
de los tiempos y la
calidad en la elaboracién
de los documentos
requeridos para cada
etapa del proceso.

c).Adelantar la revisién de los
diferentes procesos
contractuales que gestiona la
Entidad y tramitar el cierre de
los mismos en la plataforma
SECOP il

Durante la presente vigencia, se
lievé a cabo la revision de la
solicitud de terminacién bilateral
del
(Johan Steven Rios Mosquera),
el cual ya habia sido publicado
en el SECOP. Durante este
proceso, se identificaron errores
en los documentos publicados,

por

contrato  CD-014-2025

flo que fue necesario

Carpeta con documentos de
Word revisados y pantatllazo

de publicacién en SECOP I

Se cuenta con la carpeta que
contiene los documentos de

Word revisados,
correspondientes a ia
terminacion bilateral del
contrato CD-014-2025.

Adicionalmente, se tiene el

Se revisaron y corrigieron
los documentos
relacionados c¢on la
terminaciéon bilateral del
contrato CD-014-2025,
publicandose

nuevamente en el
SECOP Il

ELABORO: Vitalia Castafio Cardena
Contratista

Gl

EVISO: Luis Miguel Escobar
Supervisor
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/O ACTIVIDAD UMENTOI'ggPO DE
CONTRATISTA REALIZADA LA EJECUC DE LAS OBSERVACIONES
OBLIGACIONES
cancelar la modificacion | respectivo  pantallazo que
correspondiente. evidencia la publicacién de la
Posteriormente, se elaboraron | modificacién en el SECOP I,
nuevamente el documento de | como parte del soporte del
terminacion y las cartas | tramite realizado.
asociadas, y se realiz6 el cargue
en el SECOP.
Actividad 01: el dia 19 de junio, Se recomienda dar
se llevé a cabo una reunién con Como soporte de la actividad, seguimiento punt.ual alas
. el area de proyectos de la . tareas asignhadas,
d). Acompafiar, asisti Y| gecretaria  de  Planeacion | o, CueNt@ con el listado de | o imente en fa
participar en representacion de . . asistencia y registro fotografico | _ . . .
la PERSONERIA MUNICIPAL :t:ir::rpala::l?z:lelpﬂ::é::; :; de la reunién, asi como con la bt::qel;e?:r:; ;?‘fz:r;; 222
DE DOSQUEBRADAS en las Observ:torio SocialpDzrante el copia del correo electronico Zle ﬁﬁanciacién ara
reuniones, actividades, encuentro. se asi r;aron tareas mediante el cual se socializé el arantizar el 'av:nce
comités y demas que le sean ) X 9 . proyecto y la correspondiente 9
ianados relacionadas con la revisién oportuno del proyecto del
asigna . carpeta con los documentos . .
técnica del proyecto, Ila revisados Observatorio Social.
bisqueda de informacién ' Ademas, es importante
complementaria y la consolidar y actualizar

"

BORO: Vitalia Castafo Cardona

Contratista

Lir/

REVISO: Luis Miguel Escobar Hemnéa
Supervisor -
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OBLIGACIONESDEL | TRABAJOY/OACTIVIDAD | POCUMENTO! SOPORTE DE o
CONTRATISTA  REALIZADA LA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
: OBLIGACIONES :
identificacién de posibles iineas continuamente la
de financiacién para su documentacion en la
implementacion, carpeta compartida para

facilitar la coordinacién
entre las partes
involucradas.

Actividad 02: Se lievd a cabo
una reunién con las areas de
Control Intemnc y Contratacién
para definir las tareas
pendientes desde el 4area
contractual, incluyendo Ia
identificacion de las personas
que se deben contratar, la
organizacion de ia Semana de la
Salud y la modificacién del
formato de idoneidad y
experiencia.

Acta de ia reunitn y lista de
asistencia.

Es importante garantizar
la adecuada planificacion
y seguimiento de las
tareas contractuales
pendientes para evitar
retrasos en los procesos.
Ademas, se recomienda
coordinar con el Concejo

Municipal la
programaciéon de las
vacaciones de la
personera, asegurando
que no afecten la
operatividad de la

LABORO: Vitalis Castafio Candona
Contratista

Lyt

EVISQ: Luis Miguel Escobar Heméandaz~ -~
Supervisor /
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OBLIGACIONES DEL TRABAJO Y/0 ACTIVIDAD | DOCUMENTO/ SOPORTE DE
CONTRATISTA REALLZADA LA EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
OBLIGACIONES
entidad, especialmente
en periodos de alta
demanda como
festividades municipales.

VITALIA TANO CARDONA

Con pervisor
//SU
—
—
ANUELITA[TORO PATINO
Supérvisora

LABOROQ: Vitalia Castafo Cardona P EVISO: Luis Miguel Escobar Hema
Contratista W Supervisor L
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Protesional Abogado disciplinario

 Fetha | - Desciipelén | Tipo de evidencla [ NGmero contrato] - Contratista -

3/06/2025 Proyeccion e:tapa precontractual apoyo a la gestién correo CD-039-2025 Juan Pablo
drea de archivo central

4/06/2025}Publicacién proceso Archivo Central SECOP Eventos del proceso Secop |

4/06/2025| Revisidn terminacién contrato 014 de 2025 Pantallazo Secop Il

410612025 Proyeccién etapa_precontractual Abogado junior Correo CD-040-2025 Jonathan
Direccién de Medio Amblente

4/06/2025|Proyeccion etapa precontractual Abogado Penal Cotreo CD-041-2025 Alejandra

5/06/2025]|Publicacion proceso Abogado Penal SECOP Eventos del proceso Secop i

5/06/2025 Proyfac.cmn etapa precontractual Abogado Correo CD-042-2025 Libardo
Disciplinario

5/06/2025|Proyeccion etapa precontractual Servicios Generales Correo CD-043-2025 Cenelia

6/06/2025 Proyeccion etapa precontractual Servicios Correo CD-044-2025 Juan Manuel
Profesional Ambiental

6/06/2025|Publicacién proceso Abogado disciplinario SECOP Eventos del proceso Secop Il

6/06/2025]Publicacién proceso Servicios Generales SECOP Eventos del proceso Secop ll

0/08/2025 Proyeccién etapa precontractual Servicios Correo CD-045-2025 juana
Profesional Psicologla

9/06/2025 Proyeccidn etapa precontractual Servicios Apoyo Correo CD-046-2025 Liliana
Area Financiera

9/06/2025|Publicacion proceso Ingeniero Ambilental Eventos det proceso Secoplll

0/06/2025 Pmyec'cldn etapa precomtractual Servicios Apoyo Correo CD-045-2025 Diana
Area Financiera MIPG
Publicacién Terminacién bilateral contrato 014 de

9/06/2025 S Il -014-
2025 SECOP Eventos del proceso Secop CD-014-2025

11/06/2025 Proyeccidn etapa precontractual Servicios Correo CD-047-2025 Ciro




Proyeccion etapa precontractual Servicios Apoyo

11/06/2025 MIPG Correo CD-048-2025 Diana
12/06/2025 Proyeccion etapa precontractual Tienda virtual Estudio previo word
dotacion
r
13/06/2025 Proyeccién etapa precontractual Serviclos de Apoyo Cofreo CD-045-2025 Etkin
al Secretario General
Proyeccién etapa precontractual Servicios
13/06/2025 Correo CD-060-2025 Emmanuel
Protesionales DESCENTRALIZACION
¥ tual A
13/06/2025 P osfe'ccién etapa precontractuat Abogado casa de Correo CD-051-2025 Marlon
justicia
13/06/2025 :r;)gccién etapa precontractual Servicios Apoyo Cotreo CD-052-2025 Daniel
16/06/2025|Creacién usuarlos SECOP Il nueveo secretario Pantallazo Secop |l
17/06/2025 Proyaccién etapa precontractual Servicios Correo CD-053-2025 Carolina
Profesionales Comunicadora
17/06/2025|Proyeccién etapa precontractual Estudiante Derecho Correo CD-054-2025 Steban
» t *
17/06/2025 Proyeccion etapa precontractual Apeyo control Correo CD-055-2025 Natalia
interno
17/06/2025|Proyeccién servicio de notiflcador Correo CD-056-2025 Johan Camilo
19/06/2025{Reunitn Proyectos planeacion (Observatorio Social) | Asistenciay registro fotografico
20/06/2025|Publicacion proceso Abogado disciplinario SECOP Eventos del proceso Secopll
Publicacién pri Ab d alizado
20/08/2025 proceso Abogado descentr Eventos del proceso Secop It
SECOP
20/06/2025|Publicacién proceso Estudiante Derecho SECOP Eventos del proceso Secop
24/06/2025 Proyeccion estt'Jdlos previos abogado asesor Correo CD-058.2025 Trivifio
Disciplinarto. Firma de abogados
|
24/06/2025 Proceso semana salud con cotizaciones y propuesta Correo

cronograma




25/06/2025|Proyaccidn estudios previos abogado asesor Externo Correo CD-059-2025 Ruso
25/06/2025|Proyeccién estudios previes apoyo financiero Correo CD-057-2025 Magnolla
26/08/2025|Publicacién proceso Abogado Trivido Eventos del proceso Secop i

1/07/2025]Publicacién semana de la salud Eventos del proceso Secop it [iP-001-2025

1/07/2025|Publicacion Asesor SECOP Eventos del proceso Secop |

1/07/2025]Publicacién Notificador Eventos del proceso Secop |l

2/07/2025|Proyeccion estudios previos abogado Disciplinario Correo CD-060-2025 Maturicio

2/07/2025|Proyeccion estudios previos Ingeniero industrial Correo CD-061-2025 Diego Andrés

Publicaclén aviso no limitacién MIPYMES semana de Eventos del proceso Secop
3/07/2025]la salud
4/07/2025|Publicacién SECOP apoyo secretario general Eventos del proceso Secopll  |CD-049-2025 Elkin




o {" CODIGO PMD-DD-FASI-018-2024
. !  FECHA T Julio2024
person eria de . FORMATO ASISTENCIA INTERNA —GERSIGN T 0
IR DOSQUEBRADAS . emelo e
PAGINAS 1de1
ASUNTOE_K onite ¢k contutation
LUGAR: Lizspuclo Jeorsorcru |Fecha: 20 (b juno cle 202s
C 'NOMBRES CARGO v ___DEPENDENCIA
\ . [ 7
1 Nroha (Gshero Gdoro | (odvasisha  [odvodscich Reoeasy | -~
2 )6 Ll b%u—f.ﬂl G..Lnioz\} QJ“.L«}/
o~ 7 2 _ S
3 o\mm omler  [fnoncerc  [Frenceic y Texero ]
4 |Onie| Fohig Joamilh | Combabata. | Combol Inteo ] .
5 h~R‘.~A1\\>c\.\c.art_y.oQ’:r:k?\o GEonewa L ?C—\k.)heua o -
:(}0? S#’aen Oﬂl"?- Sec. éjeo«:‘vo , vivrenu
5 R - e
o . . 1 . - ) .
10 o ) _
L N
2 ~ _ | )
13 .
14 L o _
1 5 e e a  min e am Eeemien 4 = en e —— 4 v ——— n % him o — ——— — - — e — o ———— — —_— . . [
16 ) _
U R S S R
-Emam haso RECIBIDO POR
. Dia___Mes__ Aflo___ Hora____
< cm PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3401 165 '

WWW. porsonanadosquabradas gov oo



