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1. INTRODUCCIÓN  

Mediante el presente informe se describen y detallan las actividades realizadas durante la ejecución 
del proyecto. 
 

2. OBJETO  

Informar la ejecución de actividades realizadas en el marco del Contrato ORDEN DE SERVICIO OS-
139133. 

O.S Nº: ORDEN DE SERVICIO OS-139133. 

FECHA FIRMA DE LA 

ORDEN DE SERVICIOO 
13 de diciembre de 2024 

FECHA DE TERMINACIÓN  30 de noviembre de 2025 

TIPO DE CONTRATO: ORDEN DE SERVICIO OS-139133. 

OBJETO: 

“ADQUISICIÓN DE SOFTWARE DE MODALIDAD SAAS (SOFTWARE 

COMO SERVICIO) DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO-SGDEA, PARA EL FONDO ROTATORIO DE 

LA POLICÍA” 

VALOR:  $ 1.146.821.373,00 COP  

CONTRATISTA: CONTROL ONLINE INTERNATIONAL S.A.S - NIT 901.428.945-1 

PLAZO:  11 meses 

FECHA DE INICIO – SEGÚN ACTA DE INICIO 

Prórroga No. 1 

Fecha inicio: 30 diciembre 2024 

Fecha fin: 30 de noviembre 2025      

Plazo: 11 meses             
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3. SUPERVISOR 

 

4. AVANCE DE ACTIVIDADES EJECUTADAS  

A continuación, nos permitimos listar las actividades ejecutadas durante los meses de diciembre de 
2024 y enero de 2025.  
 

4.1. FASE I - INICIO  

• Se formalizo la firma de la orden de servicio No. 139133 en la plataforma Colombia 

compra eficiente y por parte de Control Online International S.A.S. 

4.2. FASE II - PLANEACIÓN  

Por parte del equipo de Control Online International S.A.S se enviaron por correo 

electrónico a la Entidad los documentos correspondientes a la Planeación del proyecto de 

la semana del 16 al 24 de diciembre de 2024. 

 

 

 

El 24 de diciembre se remitió documentación mediante correo electrónico en el link: 

FORPO ENTREGA DOCUMENTACIÓN 

 

 

NOMBRE CARGO 

ING. YURY LATORRES 

Apoyo a la supervisión Contrato ORDEN DE 
SERVICIO OS-139133. 
FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA –FORPO– 

mailto:gerencia@controlonlineinternational.com
https://sistemadigitalsgdea-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/jose_moreno_controlonlineinternational_com/EsU8jh_N7uBGm3r8jaE1UCIBNofB2f635P5SoIKpkWt7vw?e=ZDQZhU
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- Se remitieron los siguientes documentos: 
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4.3. FASE III - EJECUCIÓN  

• Se inició la ejecución de la ORDEN DE SERVICIO OS-139133. 

4.4. ACTIVIDADES EJECUTADAS DEL MES DE FEBRERO DE 2025 

Se realizaron las siguientes actividades: 

• El 3 de febrero se recibe mail con la información de usuarios a crear en fábrica, pero se ha 
reiterado varias veces la aclaración de cual personal se va a crear en el gestor. 

 

• El 3 de febrero se solicita a la entidad la plantilla de PERMISOS en Word, el 18 de febrero se 
reenvía solicitud nuevamente. 
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• Los días 3, 5, 7, 10, 11, 13, 14, 16, 18, 19, 20 se recibe por parte de la entidad formatos para 
parametrizar firmas. 
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• El 7 de febrero se recibe correo para parametrizar actas de apertura y cierre.  Se envía mail 
solicitando la información de TRD y consecutivo que lleva la comunicación. 

 

• El 11 de febrero se solicita por parte de la entidad crear el usuario correspondiente a 
ATENCIÓN AL CIUDADANO, para iniciar el trámite de radicación por bandeja de correo. 
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• El 10 se solicita creación de terceros para comunicación enviada. 
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• El 14 de febrero se recibe mail con información para creación de usuarios: 

 

• El 19 la entidad envía listado de usuarios pertenecientes a Fábrica, serán parametrizados en 
la oficina productora de SUBOP. 
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• El 21 de febrero se solicita creación de usuarios para el área de COVIN. 
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• El 21 solicita Gestión documental la creación de dos tipologías para la SOLICITUD DE 
LIBERACIÓN DE SALDO, el mismo día por parte de Control online, se solicita aclaración de cual 
sería la respuesta para estas dos tipologías. 
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• El 25 de febrero se recibe correo con solicitud de parametrizar plantilla de contador. Se 
informa que ya está disponible en el Gestor.  

 

• El 27 de febrero se solicita creación de usuario. Se informa que el usuario está creado desde 
diciembre de 2024. 
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• El 28 de febrero se realiza reunión donde la entidad solicita que en la creación de 
documentos sea posible que el único que pueda editar una comunicación, sea el que lo creó. Se 
informa que es un desarrollo nuevo que conlleva levantamiento de información y aporbación 
por la Gerente General de Control Online International; esta solicitud ya está en proceso. Se 
solicita que las firmas de los documentos tengan un espacio que no sea modificable dentro del 
mismo, al igual que los VB, ya que se están moviendo cuando se radica. En cuanto a la bandeja 
de gestión solicitan explicación sobre el item EN TRANSITO y se informa que debemos socializar 
a los funcionarios el cierre de los comunicacos para que pasen a Gestión Exitosa. 

5. MEDICIÓN DE TIEMPOS DE RESPUESTA ANS EN LA ATENCIÓN 

A INCIDENTES 

 

MEDICIÓN DE TIEMPOS DE RESPUESTA FEBRERO DE 2025 

 

A continuación, se presentan los tiempos de respuesta a la atención y resolución de los 

incidentes atendidos durante el periodo comprendido entre el 01 al 28 de FEBRERO de 2025 

de la FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA “FORPO”, dando cumplimiento a los estipulado 

en el contrato.  

Durante el periodo mencionado, se atendieron diecisiete (151) incidente los cuales fueron 

registrados en la matriz “GP-FOR-10 FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA” la cual nos 

permitió calcular los tiempos de respuesta a los mismos como se muestra a continuación: 

En la tabla a continuación se muestra que fueron ciento cincuenta y uno (151) casos 

atendidos, se clasifico con prioridad Baja, ocho (143) incidentes fueron atendidos con 

tiempo de respuesta (entre 0 y 1 horas), cinco (5) incidentes fueron atendidos con tiempo 

de respuesta (entre 0 y 2 horas), tres (3) incidentes fueron atendidos con tiempo de 

respuesta (entre 0 y 3 horas). Lo anterior indica que por parte de Control Online se dio 

cumpliendo a los indicadores ANS tiempos de respuesta.  

A continuación, se relaciona el resumen del total de incidentes atendidos para el mes de 

febrero del 2025 
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Cantidad de 

Incidentes 

Reportados - Mes 

septiembre-2023 

Tiempo total 

en horas que 

tomo la 

solución  

Rango de horas 

Calcular ANS   
Prioridad  

Indicador de tiempos 

de respuesta - ANS  

Critico =  0-4 horas  

Alto = 0-8 horas  

Medio =24 horas  

Bajo = 48 horas  

1 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido 

2 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

3 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

4 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

5 0,58 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

6 0,67 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

7 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

8 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

9 0,67 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

10 0,48 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

11 0,67 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

12 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

13 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

14 1,00 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

15 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

16 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

17 3,00 Entre 0 y 3 Horas Bajo Cumplido  

18 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

19 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

20 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

21 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

22 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

23 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

24 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

25 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

26 0,67 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

mailto:gerencia@controlonlineinternational.com
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27 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

28 0,58 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

29 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

30 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

31 0,00 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

32 1,17 Entre 0 y 2 Hora Bajo Cumplido  

33 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

34 2,00 Entre 0 y 2 Hora Bajo Cumplido  

35 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

36 0,58 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

37 0,52 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

38 1,00 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

39 1,00 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

40 2,25 Entre 0 y 3 Horas Bajo Cumplido  

41 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

42 1,83 Entre 0 y 2 Hora Bajo Cumplido  

43 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

44 0,58 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

45 0,67 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

46 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

47 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

48 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

49 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

50 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

51 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

52 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

53 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

54 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

55 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

56 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

57 0,75 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

58 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

mailto:gerencia@controlonlineinternational.com


 

 GP-FOR-07 

VERSIÓN: 01 

ESTADO: APROBADO 

VIGENCIA: 13/05/2024 

OFICINA DE GESTIÓN DE PROYECTOS (PMO) 

REPORTE DE MONITOREO DEL PROYECTO 

 
 
 

 
CL 16 3 E 41 BRR CAOBOS, Cúcuta.  

Calle 26 No. 69-63 Oficina 209 Bogotá.  

gerencia@controlonlineinternational.com 

 
  

19 

59 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

60 2,00 Entre 0 y 2 Hora Bajo Cumplido  

61 0,48 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

62 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

63 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

64 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

65 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

66 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

67 0,27 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

68 0,70 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

69 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

70 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

71 0,58 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

72 1,08 Entre 0 y 2 Hora Bajo Cumplido  

73 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

74 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

75 0,83 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

76 0,67 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

77 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

78 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

79 0,08 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

80 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

81 0,10 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

82 0,32 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

83 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

84 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

85 0,37 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

86 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

87 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

88 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

89 0,23 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

90 0,52 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  
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91 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

92 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

93 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

94 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

95 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

96 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

97 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

98 0,30 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

99 0,63 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

100 0,63 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

101 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

102 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

103 0,37 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

104 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

105 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

106 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

107 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

108 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

109 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

110 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

111 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

112 0,37 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

113 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

114 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

115 0,13 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

116 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

117 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

118 0,20 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

119 0,40 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

120 0,35 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

121 0,58 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

122 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  
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123 0,55 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

124 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

125 0,30 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

126 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

127 0,30 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

128 0,22 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

129 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

130 0,23 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

131 2,32 Entre 0 y 3 Horas Bajo Cumplido  

132 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

133 0,43 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

134 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

135 0,50 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

136 0,37 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

137 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

138 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

139 0,20 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

140 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

141 0,42 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

142 0,60 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

143 0,18 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

144 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

145 0,33 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

146 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

147 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

148 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

149 0,17 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

150 0,43 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

151 0,25 Entre 0 y 1 Hora Bajo Cumplido  

 

Cantidad Incidentes Atendidos    

Incidentes atendidos con tiempo de respuesta (entre 0 y 1 hora) 143 
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Incidentes atendidos con tiempo de respuesta (entre 1 y 2 horas) 5 

Incidentes atendidos con tiempo de respuesta (entre 2 y 3 horas) 3 

Incidentes atendidos con tiempo de respuesta (entre 3 y 4 horas) 0 

Incidentes atendidos con tiempo de respuesta (entre 4 y 5 horas) 0 

Incidentes atendidos con tiempo de respuesta (Más de 6 horas) 0 

    

Total incidentes atendidos en Febrero 1-28 151 

 

De acuerdo con la tabla anterior en la siguiente grafica se puede observar el resumen del 

total de casos atendiditos durante mes de febrero del 2025, de acuerdo con la matriz de 

incidencias.   Se realiza el soporte de forma virtual de acuerdo con los correos enviados por 

la entidad Se atendieron 151 casos de soporte en el mes de febrero y los 151 fueron 

resueltos. 

 

Con los tiempos de respuesta evidenciados en la gráfica expuesta anteriormente se concluye que 

Control Online International SAS cumplió con los tiempos de respuesta mucho menores, ya que el 

ANS contratados como se observa en la tabla a continuación extraída de la propuesta comercial y 

técnica, ítem Acuerdos de niveles de servicio que hace parte integral del contrato.  

0 20 40 60 80 100 120 140 160

Incidentes atendidos con tiempo de…
Incidentes atendidos con tiempo de…
Incidentes atendidos con tiempo de…
Incidentes atendidos con tiempo de…
Incidentes atendidos con tiempo de…
Incidentes atendidos con tiempo de…

Total incidentes atendidos en Febrero 1-28

Total incidentes atendidos v.s Tiempo de 
respuesta ANS  

1 al 28 Febrero 2025
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Total de incidentes 151 

Tiempo máximo por incidente 8 

Tiempo total real 4:00:00 Horas 

Tiempo total permitido 1208 Horas 

¿Excede el tiempo permitido? No 

 

En la “GP-FOR-10 Gestión de Incidencias FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA FORPO febrero 

de 2025”, se evidencia el “Tiempo de Resolución y/o respuesta” para cada incidencia de 

acuerdo con la prioridad, se observa también el detalle de la solución de para cada caso o 

incidencia reportada. (Se adjunta reporte en Excel para su validación) 
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N° Fecha Recepción  del Hora Recepcion Usuario Solicitante (Nombres y Apellidos) Oficina /Area Canal de Solicitud Tipo de  Incidencia o requerimiento Descripción de la Incidencia o requerimiento Impacto Urgencia Prioridad Categoria del Módulo/ servicio Responsable Solucion Estado Escalado Responsable Nivel 2 ó 3 Diagnóstico Fecha de Solución Final Hora de Solución Observaciones / Tiempo en Horas

1 3/02/2025 8:00 a. m. SILVIA BELTRAN DIGEN presencial Bandeja de Gestión La usuaria solicita verificar radicado para entrgarlo a otro buzón Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis

Se verifica que se radicó a tres usuarios diferentes y no deja tramitar 

or la acción: ENVIAR A OTRO FUNCIOARIO. Se solicita a dos de las 

bandejas, que lo cierren por comentario, ya que el que comienza la 

transacción es la DIGEN. Se verifica cierre y traslado del trámite desde 

DIGEN a TAHUM.

Cerrado NO Katherine Celis NO 3/02/2025 8:30 a. m. N/A 0,50

2 3/02/2025 8:45 a. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA presencial Buscar documentos se solicita editar PDF radicado, por error en el cuerpo del comunicado Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis

Se informa que una comunicación radicada no puede ser editada, 

para correción se debe solicitar anulación y generar nuevamente el 

comunicado.

Cerrado NO Katherine Celis NO 3/02/2025 9:10 a. m. N/A 0,42

3 3/02/2025 9:40 a. m. JEFATURA TESORERIA TESOR presencial Bandeja de Gestión Se solicita acompañamiento para gestionar radicados de la bandeja. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis Se realia acompañamiento y se tramitan enviando a otro funcionario. Cerrado NO Katherine Celis NO 3/02/2025 10:00 a. m. N/A 0,33

4 3/02/2025 9:15 a. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA presencial Creación tarea documental Se solicita acompañamiento para tarea documental y radicación Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez
Se realiza acompañamiento para trámitar tarea documental con 

proyección y otra con radicación.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 3/02/2025 9:45 a. m. N/A 0,50

5 3/02/2025 10:10 a. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Creación tarea documental Se solicita acompañamiento para tarea documental y radicación Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para realizar tarea documental y 

radicación del documento.
Cerrado NO Katherine Celis NO 3/02/2025 10:45 a. m. N/A 0,58

6 3/02/2025 11:00 a. m. RUBIELA MURCIA TOVAR CRECA presencial Creación tarea documental Se solicita acompañamiento para tarea documental y radicación Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para trámitar tarea documental con 

proyección.
Cerrado NO Katherine Celis NO 3/02/2025 11:40 a. m. N/A 0,67

7 3/02/2025 2:30 p. m. RUBIELA MURCIA TOVAR CRECA presencial Adjuntar documento La usuaria solicita verificar el adjunto del radicado interno que realizó Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para verificar los adjuntos de la tarea 

documental que radicó.
Cerrado NO Katherine Celis NO 3/02/2025 2:45 p. m. N/A 0,25

8 4/02/2025 7:45 a. m. LAURA FERNANDA MARTINEZ ALBA PRESUPUESTO presencial Bandeja de Gestión
la usuaria solicita verificar en el radicado 2025-105-00077-I donde la jefatira de 

presupuesto está copiada.
Bajo Bajo bajo Desarrollo Administración Katherine Celis

Se verifica bandeja y apace en COPIAS un docuemntos, al dar clck el 

botón, no aparece nada. Se realiza seguimiento en OFPLA para 

verificar por que no se visualiza la copia.

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 4/02/2025 8:15 a. m. N/A 0,50

9 4/02/2025 8:20 a. m. LILIANA ANDREA BUSTAMANTE OFPLA presencial Creación tarea documental
la usuaria solicita verificar el radicado 2025-105-00077-I que no aparece en la 

bandeja de DIGEN y fue dirigido a ellos.
Bajo Bajo bajo Funcional Administración Katherine Celis

Se verifica tarea radicada y no se visualiza el destinatario final, al ver 

el pdf del radicado, se identifica que sale error en el destinatario y no 

le llegó ese comunicado. La usuaria solicita con urgencia que se 

pueda reactivar ese documento para enviarlo a la DIGEN que es el 

destinatario final y ya han realizado varias veces este documento con 

proyección de bastantes usuarios.

Cerrado NO Katherine Celis NO 4/02/2025 9:00 a. m. N/A 0,67

10 4/02/2025 2:10 p. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Acompañamiento para la radicación de comunicaciones Ventanilla solicita acompañamiento para la radicación de comunicaciones. Bajo Bajo bajo Funcional Administración Katherine Celis

Se realiza acompañamiento para radicación de comunicaciónes por 

ventanilla (internas y recibidas), creación de terceros, clasificación en 

TRD, impresión de rótulo.

Cerrado NO Katherine Celis NO 4/02/2025 2:39 p. m. N/A 0,48

11 4/02/2025 2:15 p. m. Lilian Ballen Ordoñez Grupo de Infraestructura presencial Creación tarea documental Se solicita acompañamiento para tarea documental ENVIADA y proyección Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez
se realiza acompañamiento para clasificación y adjuntos a la tarea 

para radicado interno.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 4/02/2025 2:55 p. m. N/A 0,67

12 4/02/2025 3:35 p. m. Liliana Alarcon Torres Grupo de Infraestructura presencial Creación tarea documental Se solicita acompañamiento para tarea documental interna con adjuntos. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
se realiza acompañamiento para clasificación y adjuntos a la tarea 

para radicado interno.
Cerrado NO Katherine Celis NO 4/02/2025 4:00 p. m. N/A 0,42

13 5/02/2025 8:45 a. m. RUBIELA MURCIA TOVAR CRECA presencial Creación tarea documental Se solicita acompañamiento para tarea documental interna con adjuntos. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para trámitar tarea documental con 

proyección.
Cerrado NO Katherine Celis NO 5/02/2025 9:10 a. m. N/A 0,42

14 5/02/2025 9:00 a. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Acompañamiento para la radicación de comunicaciones Ventanilla solicita acompañamiento para la radicación de comunicaciones. Bajo Bajo bajo Funcional Administración Fabio Rodriguez

Se realiza acompañamiento para radicación de comunicaciónes por 

ventanilla (internas y recibidas), creación de terceros, clasificación en 

TRD, impresión de rótulo.

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 5/02/2025 10:00 a. m. N/A 1,00

15 5/02/2025 9:45 a. m. YASMIN PARRA AVILA GRUPO PRESUPUESTO presencial Adjuntos Se solicita acompañamiento para tarea documental ENVIADA y proyección Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para trámitar tarea documental con 

proyección.
Cerrado NO Katherine Celis NO 5/02/2025 10:15 a. m. N/A 0,50

16 5/02/2025 10:50 a. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA presencial Bandeja de Gestión Se solicita acompañamiento para tramitar bandeja de gestión Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez
Se realiza acompañamiento para trámitar tarea documental con 

proyección y otra con radicación.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 5/02/2025 11:00 a. m. N/A 0,17

17 5/02/2025 2:00 p. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Acompañamiento para la radicación de comunicaciones Ventanilla solicita acompañamiento para la radicación de comunicaciones. Bajo Bajo bajo Funcional Administración Katherine Celis

Se realiza acompañamiento para radicación de comunicaciónes por 

ventanilla (internas y recibidas), creación de terceros, clasificación en 

TRD, impresión de rótulo.

Cerrado NO Katherine Celis NO 5/02/2025 5:00 p. m. N/A 3,00

18 5/02/2025 3:10 p. m. GERMAN DUSSAN QUIROGA LOGÍSTICA presencial Bandeja de Tareas Se solicita acompañamiento para tarea documental interna con adjuntos. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez
Se realiza acompañamiento para creación de tarea documental con 

VB y proyección para firma.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 5/02/2025 3:35 p. m. N/A 0,42

19 5/02/2025 4:20 p. m. CAMILO ANDRÉS AYALA DIAZ LOGÍSTICA presencial Bandeja de Tareas Se solicita acompañamiento para tarea documental interna , firma y proyeción Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez Se realiza acompañamiento para firma y radicación. Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 5/02/2025 4:40 p. m. N/A 0,33

20 6/02/2025 8:00 a. m. MARIA JAKELINE VALENCIA AGUDELO OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN presencial Bandeja de Gestión La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de Gestión Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis
Se realiza acompañamamiento para tramitar comunicación en la 

bandeja de la jefatura.
Cerrado NO Katherine Celis NO 6/02/2025 8:20 a. m. N/A 0,33

21 6/02/2025 10:15 a. m. RUBIELA MURCIA TOVAR CRECA presencial Creación tarea documental Creación tarea documental Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para trámitar tarea documental con 

proyección.
Cerrado NO Katherine Celis NO 6/02/2025 10:45 a. m. N/A 0,50

22 6/02/2025 11:50 a. m. SILVIA BELTRAN DIGEN presencial Bandeja de Gestión La usuaria solicita verificar radicado para traslado a otro funcionario Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Fabio Rodriguez
Se realiza acompañmiento para trámite desde bandeja de gestión y 

traslado a otro funcionario.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 6/02/2025 12:20 p. m. N/A 0,50

23 6/02/2025 2:30 p. m. JEFATURA TESORERIA TESOR presencial Bandeja de Gestión Se solicita acompañamiento para gestionar radicados de la bandeja. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis Se realia acompañamiento y se tramitan enviando a otro funcionario. Cerrado NO Katherine Celis NO 6/02/2025 2:55 p. m. N/A 0,42

24 6/02/2025 3:30 p. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Acompañamiento para la radicación de comunicaciones Ventanilla solicita acompañamiento para la radicación de comunicaciones. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Fabio Rodriguez

Se realiza acompañamiento para radicación de comunicaciónes por 

ventanilla (internas y recibidas), creación de terceros, clasificación en 

TRD, impresión de rótulo.

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 6/02/2025 3:55 p. m. N/A 0,42

25 6/02/2025 4:10 p. m. LEIDY YOHANA TORRIJOS MANCERA CENTRAL DE CUENTAS presencial Bandeja de Tareas La usuaria solicita acompañamiento para creación de tarea y adjuntos. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para creación de tarea documental con 

VB y proyección para firma.
Cerrado NO Katherine Celis NO 6/02/2025 4:40 p. m. N/A 0,50

26 7/02/2025 8:00 a. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Acompañamiento para la radicación de comunicaciones Ventanilla solicita acompañamiento para la radicación de comunicaciones. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Correo Fabio Rodriguez

Se realiza acompañamiento para radicación de comunicaciónes por 

ventanilla (internas y recibidas), creación de terceros, clasificación en 

TRD, impresión de rótulo.

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 7/02/2025 8:40 a. m. N/A 0,67

27 7/02/2025 10:40 a. m. YASMIN PARRA AVILA GRUPO PRESUPUESTO presencial Adjuntos Se solicita explicación para visualizar adjuntos de un documento Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez
se realiza acompañamiento y explicación para adjuntar documentos al 

comunicado que estaban realizando.
Cerrado NO Katherine Celis NO 7/02/2025 11:00 a. m. N/A 0,33

28 7/02/2025 12:10 p. m. VILMA RUTH SALCEDO DE RODRÍGUEZ SUBAF presencial Bandeja de Gestión La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de Gestión Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis
Se realiza acompañamamiento para tramitar comunicación en la 

bandeja de la jefatura.
Cerrado NO Katherine Celis NO 7/02/2025 12:45 p. m. N/A 0,58

29 7/02/2025 3:20 p. m. JEFATURA TESORERIA TESOR presencial Bandeja de Gestión Se solicita acompañamiento para gestionar radicados de la bandeja. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para tarea documental y proyección y se 

tramita bandeja de gestión enviando a otro funcionario.
Cerrado NO Katherine Celis NO 7/02/2025 3:45 p. m. N/A 0,42

30 7/02/2025 3:50 p. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Acompañamiento para la radicación de comunicaciones Ventanilla solicita acompañamiento para la radicación de comunicaciones. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis

Se realiza acompañamiento para radicación de comunicaciónes por 

ventanilla (internas y recibidas), creación de terceros, clasificación en 

TRD, impresión de rótulo.

Cerrado NO Katherine Celis NO 7/02/2025 4:15 p. m. N/A 0,42

31 7/02/2025 4:20 p. m. MAURICIO ZÁRATE VEGA INSTRUCCIÓN presencial Bandeja de Tareas el usuario solicita acompañamiento para firma de tarea documental y proyección Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez se realiza acompañamiento para creación de tarea documental y 

archivar a los expedientes creados por el área.

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 7/02/2025 4:20 p. m. N/A 0,00

32 7/02/2025 7:00 p. m. NAYIVI ANDREA AYALA ALVARADO CONTABILIDAD Y COSTOS TEAMS Bandeja de Tareas
La usuaria solicita acompañamiento para tramitar tarea documental con 

radicación.
Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis se realiza acompañamiento para creación de tarea, clasificación y 

radicación.  Se socializa como solicitar anulación de radicado.

Cerrado NO Katherine Celis NO 7/02/2025 8:10 p. m. N/A 1,17

33 10/02/2025 7:30 a. m. JAKELINE VALENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN presencial Bandeja de Gestión
La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de Gestión y creación 

de tarea documental
Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis

Se realiza acompañamamiento para tramitar comunicación en la 

bandeja de la jefatura.
Cerrado NO Katherine Celis NO 10/02/2025 8:00 a. m. N/A 0,50

34 10/02/2025 8:00 a. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Acompañamiento para la radicación de comunicaciones Ventanilla solicita acompañamiento para la radicación de comunicaciones. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Fabio Rodriguez

Se realiza acompañamiento para radicación de comunicaciónes por 

ventanilla (internas y recibidas), creación de terceros, clasificación en 

TRD, impresión de rótulo.

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 10/02/2025 10:00 a. m. N/A 2,00

35 10/02/2025 9:30 a. m. EMILCE LILIAN PIÑEROS BELTRÁN INSTRUCCIÓN presencial Bandeja de Gestión
La usuaria solicita acompañamiento para traslado a otro funcionario desde la 

bandeja de gestión
Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis se realiza acompañamiento para trámitar radicados desde la bandeja 

de gestión

Cerrado NO Katherine Celis NO 10/02/2025 9:55 a. m. N/A 0,42

36 10/02/2025 11:10 a. m. SILVIA BELTRAN DIGEN presencial Bandeja de Gestión
La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de Gestión y creación 

de tarea documental
Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis

Se verifica Id y radicación no le asignó imagen. Se solicita que suba la 

imagen principal e informan que ese trámite ya se realizó y se 

tramitó; se sube hoja en blanco con rótulo para poder tramtiar con 

Cerrado NO Katherine Celis NO 10/02/2025 11:45 a. m. N/A 0,58

37 10/02/2025 2:34 p. m. GINA DEL PILAR ABRIL MORENO CONVENIOS Y CONTRATOS presencial Bandeja de Tareas el usuario solicita acompañamiento para firma de tarea documental y proyección Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis
Se realiza acompañamamiento para tramitar comunicación en la 

bandeja de la jefatura.
Cerrado NO Katherine Celis NO 10/02/2025 3:05 p. m. N/A 0,52

38 10/02/2025 4:20 p. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Acompañamiento para la radicación de comunicaciones Ventanilla solicita acompañamiento para la radicación de comunicaciones. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis

Se realiza acompañamiento para radicación de comunicaciónes por 

ventanilla (internas y recibidas), creación de terceros, clasificación en 

TRD, impresión de rótulo.

Cerrado NO Katherine Celis NO 10/02/2025 5:20 p. m. N/A 1,00

39 11/02/2025 8:00 a. m. YASMIN PARRA AVILA GRUPO PRESUPUESTO presencial Adjuntos Se solicita explicación para visualizar adjuntos de un documento Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez
se realiza acompañamiento y explicación para adjuntar documentos al 

comunicado que estaban realizando.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 11/02/2025 9:00 a. m. N/A 1,00

40 11/02/2025 9:15 a. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Acompañamiento para la radicación de comunicaciones Ventanilla solicita acompañamiento para la radicación de comunicaciones. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez

Se realiza acompañamiento para radicación de comunicaciónes por 

ventanilla (internas y recibidas), creación de terceros, clasificación en 

TRD, impresión de rótulo.

Cerrado NO Katherine Celis NO 11/02/2025 11:30 a. m. N/A 2,25

41 11/02/2025 10:00 a. m. VILMA RUTH SALCEDO DE RODRÍGUEZ SUBAF presencial Bandeja de Gestión La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de Gestión Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis
Se realiza acompañamamiento para tramitar comunicación en la 

bandeja de la jefatura.
Cerrado NO Katherine Celis NO 11/02/2025 10:30 a. m. N/A 0,50

42 11/02/2025 11:10 a. m. NORMA ESPERANZA RÍOS TAMAYO CONVENIOS Y CONTRATOS presencial Bandeja de Gestión
La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de Gestión y de 

Tareas
Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez

se realiza acompañamiento y explicación para adjuntar documentos al 

comunicado que estaban realizando.

Cerrado NO Katherine Celis NO 11/02/2025 1:00 p. m. N/A 1,83

43 11/02/2025 12:20 p. m. LEIDY YOHANA TORRIJOS MANCERA CENTRAL DE CUENTAS presencial Bandeja de Tareas La usuaria solicita acompañamiento para creación de tarea y proyección Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez
Se realiza acompañamiento para creación de tarea documental con 

VB y proyección para firma.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 11/02/2025 12:40 p. m. N/A 0,33

44 11/02/2025 2:00 p. m. JAKELINE VALENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN presencial Bandeja de Gestión
La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de Gestión y creación 

de tarea documental
Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis

Se realiza acompañamamiento para tramitar comunicación en la 

bandeja de la jefatura.
Cerrado NO Katherine Celis NO 11/02/2025 2:35 p. m. N/A 0,58

45 11/02/2025 3:00 p. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Acompañamiento para la radicación de comunicaciones Ventanilla solicita acompañamiento para la radicación de comunicaciones. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez
se realiza acompañamiento y explicación para adjuntar documentos al 

comunicado que estaban realizando.

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 11/02/2025 3:40 p. m. N/A 0,67

46 11/02/2025 3:45 p. m. JAKELINE VALENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN presencial Bandeja de Gestión La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de Gestión Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis
Se realiza acompañamamiento para tramitar comunicación en la 

bandeja de la jefatura.
Cerrado NO Katherine Celis NO 11/02/2025 4:00 p. m. N/A 0,25

47 11/02/2025 4:30 p. m. VICTOR ALEXANDER NUMPAQUE VARGAS OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN presencial Bandeja de Gestión La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de Gestión Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis
Se realiza acompañamamiento para tramitar comunicación en la 

bandeja de la jefatura.
Cerrado NO Katherine Celis NO 11/02/2025 5:00 p. m. N/A 0,50

48 12/02/2025 9:10 a. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Acompañamiento para la radicación de comunicaciones Ventanilla solicita acompañamiento para la radicación de comunicaciones. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Correo Fabio Rodriguez

se infdica nuevamente verificar la impresora por que no toma el 

papel, se abre y se cierra bien y de esa manera imprime lo que tiene 

en cola. Se indica nuevamente que debe verificar las ventanas que 
Cerrado NO Katherine Celis NO 12/02/2025 9:40 a. m. N/A 0,50

49 12/02/2025 10:30 a. m. NUBIA ESPERANZA SUAREZ APONTE
Grupo Tecnologías de la Información 

y las Comunicaciones
presencial Acompañamiento funcionalidades SGDEA

Se solicita desde TELEM, acompañamiento para tramitar bandeja de gestión y 

bandeja de tareas de la jefatura.
Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis

Se realiza socialización sobre la herramienta y se raiza tarea 

documental.
Cerrado NO Katherine Celis NO 12/02/2025 11:00 a. m. N/A 0,50

50 12/02/2025 12:30 p. m. VICTOR ALEXANDER NUMPAQUE VARGAS OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN presencial Creación tarea documental Se solicita acompañamiento para tarea documental interna con adjuntos. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
se realiza acompañamiento para clasificación y adjuntos a la tarea 

para radicado interno.
Cerrado NO Katherine Celis NO 12/02/2025 1:00 p. m. N/A 0,50

51 12/02/2025 1:30 p. m. NUBIA ESPERANZA SUAREZ APONTE
Grupo Tecnologías de la Información 

y las Comunicaciones
presencial Creación tarea documental

Se solicita desde TELEM, acompañamiento para tramitar bandeja de gestión y 

bandeja de tareas de la jefatura.
Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis

Se realiza socialización sobre la herramienta y se raiza tarea 

documental.
Cerrado NO Katherine Celis NO 12/02/2025 2:00 p. m. N/A 0,50

52 12/02/2025 2:00 p. m. JAKELINE VALENCIA Oficina Asesora de Planeación presencial Creación tarea documental Se solicita acompañamiento para tarea documental interna. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
se realiza acompañamiento para clasificación y adjuntos a la tarea 

para radicado interno.
Cerrado NO Katherine Celis NO 12/02/2025 2:20 p. m. N/A 0,33

53 13/02/2025 2:20 p. m. DIEGO ALMARA Oficina Asesora de Planeación presencial Creación tarea documental Se solicita acompañamiento para tarea documental interna con proyección Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
se realiza acompañamiento para clasificación y adjuntos a la tarea 

para radicado interno.
Cerrado NO Katherine Celis NO 13/02/2025 2:45 p. m. N/A 0,42

54 13/02/2025 2:40 p. m. LILIANA ANDREA BUSTAMANTE Oficina Asesora de Planeación presencial Creación tarea documental
Se solicita acompañamiento para tarea documental interna para edición, VB y 

proyección
Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis

se realiza acompañamiento para clasificación y adjuntos a la tarea 

para radicado interno.
Cerrado NO Katherine Celis NO 13/02/2025 3:00 p. m. N/A 0,33

55 13/02/2025 3:00 p. m. Giovanny Muñoz Martinez Oficina Asesora de Planeación presencial Acompañamiento funcionalidades SGDEA Se solicita verificar ingreso y explicación del SGDA Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
se realiza acompañamiento para clasificación y adjuntos a la tarea 

para radicado interno.
Cerrado NO Katherine Celis NO 13/02/2025 3:30 p. m. N/A 0,50

56 13/02/2025 3:30 p. m. Lilian Ballen Ordoñez
Grupo de Infraestructura

presencial Creación tarea documental Se solicita acompañamiento para tarea documental ENVIADA y proyección Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
se realiza acompañamiento para clasificación y adjuntos a la tarea 

para radicado interno.
Cerrado NO Katherine Celis NO 13/02/2025 3:45 p. m. N/A 0,25

57 13/02/2025 4:00 p. m. YASMIN PARRA AVILA GRUPO PRESUPUESTO presencial Adjuntos Se solicita explicación para visualizar adjuntos de un documento Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez
se realiza acompañamiento y explicación para adjuntar documentos al 

comunicado que estaban realizando.
Cerrado NO Katherine Celis NO 13/02/2025 4:45 p. m. N/A 0,75

58 14/02/2025 7:35 a. m. MARIA JAKELINE VALENCIA AGUDELO OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN presencial Bandeja de Tareas
La usuaria solicita socialización de la bandeja de tarea (creados, por revisar, por 

aprobar, por firmar, firmado, involucrado),  flujo documental y adjuntos.
Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis se realiza acompañamiento y explicación de bandejas del gestor Cerrado NO Katherine Celis NO 14/02/2025 8:00 a. m. N/A 0,42

59 14/02/2025 8:05 a. m. YASMIN PARRA AVILA GRUPO PRESUPUESTO presencial Bandeja de Tareas
La usuaria solicita acompañamiento para firma de documento en bandeja de 

tareas.
Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis Se realiza acompañamiento para firma de documento, se realiza 

borrado de caché por que el complemento no abre. Tarea realizada.

Cerrado NO Katherine Celis NO 14/02/2025 8:30 a. m. N/A 0,42

60 14/02/2025 9:00 a. m. MARIA JAKELINE VALENCIA AGUDELO OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN presencial Bandeja de Gestión La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de Gestión Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
se realiza acompañamiento para clasificación y adjuntos a la tarea 

para radicado interno.
Cerrado NO Katherine Celis NO 14/02/2025 11:00 a. m. N/A 2,00

61 14/02/2025 4:51 p. m. NAYIVI ANDREA AYALA ALVARADO CONTABILIDAD Y COSTOS TEAMS Bandeja de Tareas
La usuaria solicita acompañamiento para tramitar tarea documental con 

radicación.
Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis

se realiza acompañamiento para creación de tarea, clasificación y 

radicación.  Se socializa como solicitar anulación de radicado.
Cerrado NO Katherine Celis NO 14/02/2025 5:20 p. m. N/A 0,48

62 17/02/2025 9:00 a. m. SILVIA BELTRAN DIGEN presencial Bandeja de Gestión La usuaria solicita verificar radicados sin imagen Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis

Se verifica Id y radicación no le asignó imagen. Se solicita que suba la 

imagen principal e informan que ese trámite ya se realizó y se 

tramitó; se sube hoja en blanco con rótulo para poder tramtiar con 

comentario.

Cerrado NO Katherine Celis NO 17/02/2025 9:20 a. m. N/A 0,33

63 17/02/2025 10:00 a. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Cargue de documentos como imagen principal se solicita subir imagen principal a radicado de DIGEN Bajo Bajo bajo Funcional Radicación Katherine Celis Se solicita se suba la imagen principal de radicado a DIGEN Cerrado NO Katherine Celis NO 17/02/2025 10:20 a. m. N/A 0,33

64 17/02/2025 10:30 a. m. YASMIN PARRA AVILA PRESUPUESTO WS Bandeja de Tareas La usuaria solicita verificar por que no carga la plantilla oficios. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis Se realiza borrado de caché y carga la plantilla. Cerrado NO Katherine Celis NO 17/02/2025 10:40 a. m. N/A 0,17

65 18/02/2025 8:40 a. m. MARTHA YOLIMA MORENO MARTINEZ RADICACIÓN WS Bandeja de Gestión
La usuaria solicita la edición del documento radicado a tahum por que las firmas 

se distorcionaron
Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis

Se verifica radicado y las firmas no quedaron en el sitio que deben ir 

y se generó una segunda hoja en blanco; la usuaria solicita la 

anulación y se le indica como se debe realizar.

Cerrado NO Katherine Celis NO 18/02/2025 8:55 a. m. N/A 0,25

66 18/02/2025 9:10 a. m. JAKELINE VALENCIA Oficina Asesora de Planeación presencial Creación tarea documental La usuaria solcita guía para creación de tarea Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis

Se informa el paso a paso para la creación de tarea con proyección y 

radicación. La usuaria solicita verificar el  nombre del fucionario al 

que va dirigido el comunicado y no se encuentra en el SGDEA.

Cerrado NO Katherine Celis NO 18/02/2025 9:20 a. m. N/A 0,17

67 18/02/2025 9:44 a. m. LEIDY YOHANA TORRIJOS MANCERA GRUPO CENTRAL DE CUENTAS WS Creación tarea documental La usuaria solcita guía para creación de tarea Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez Se socializan las bandejas del gestor a la usuaria. Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 18/02/2025 10:00 a. m. N/A 0,27

68 18/02/2025 10:18 a. m. TE INGRID VANESSA VERGARA BONILLA INFRAESTRUCTURA presencial Acompañamiento funcionalidades SGDEA La usuaria solicita socialización del gestor. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez se realiza acompañamiento creación de tarea documental, clasificación 

y adjuntos a la tarea para radicado interno. Bandeja de Gestión.

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 18/02/2025 11:00 a. m. N/A 0,70

69 18/02/2025 11:00 a. m. DAVID HUMBERTO RAMÍREZ GIRALDO INFRAESTRUCTURA presencial Creación tarea documental El usuario solicita verificar el ingreso al gestor, no sabe como ingresar Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez
Se realiza acompñamiento para ingreso al Gestor y se indica la 

funcionalidad de la bandeja de tareas
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 18/02/2025 11:10 a. m. N/A 0,17

70 18/02/2025 11:10 a. m. SANDRA TORO Oficina Asesora de Planeación presencial Creación tarea documental La usuaria solcita guía para creación de tarea Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para creacióm de tarea documental y 

radicación.
Cerrado NO Katherine Celis NO 18/02/2025 11:40 a. m. N/A 0,50

71 18/02/2025 11:10 a. m. WENDY JOHANA LUGO CONDE TAHUM CORREO ELECTRÓNICO Bandeja de Tareas Se solicita acompañamiento para creación de tarea documental y proyección. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez
Se reliza socialización al grupo TAHUM para funcionalidades del 

SGDEA. Creación de tareas, firma, proyección y bandeja de gestión.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 18/02/2025 11:45 a. m. N/A 0,58

72 18/02/2025 11:55 a. m. TC EDWIN JAIRO AREVALO PARRA SUBOP presencial Acompañamiento funcionalidades SGDEA

Se realiza compañamiento para creación de tarea documental y explicación de la 

bandeja de gestión  y de tareas. Solicita que no se pueda editar el documento si 

no es el que lo crea. 

Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez
Se reliza socialización al grupo TAHUM para funcionalidades del 

SGDEA. Creación de tareas, firma, proyección y bandeja de gestión.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 18/02/2025 1:00 p. m. N/A 1,08

73 18/02/2025 12:05 p. m. MARTHA YOLIMA MORENO MARTINEZ RADICACIÓN WS Bandeja de Tareas La usuaria solicita guía para creación de tarea, proyección y radicación. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
Se realiza acompañamineto para la creación de tarea documental, 

poryección y radicación.
Cerrado NO Katherine Celis NO 18/02/2025 12:25 p. m. N/A 0,33

74 18/02/2025 1:45 p. m. YASMIN PARRA AVILA PRESUPUESTO TELEFÓNICO Bandeja de Tareas La usuaria solicita guía para creación de tarea, proyección y radicación. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para la creación de tarea documental, 

poryección, creación de tercero y posterior radicación.
Cerrado NO Katherine Celis NO 18/02/2025 2:10 p. m. N/A 0,42

75 18/02/2025 3:30 p. m. MAURICIO ZÁRATE VEGA INSTRUCCIÓN presencial Acompañamiento Expedientes
el usuario solicita acompañamiento para la inclusión de un radicado a 

expedientes
Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez

se realiza acompañamiento para creación de tarea documental y 

archivar a los expedientes creados por el área.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 18/02/2025 4:20 p. m. N/A 0,83

76 18/02/2025 4:25 p. m. EMILCE LILIAN PIÑEROS BELTRÁN INSTRUCCIÓN presencial Creación tarea documental La usuaria solicita guía para crear tarea docuemental con inclusión a expediente Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Fabio Rodriguez
se realiza acompañamiento para creación de tarea documental y 

archivar a los expedientes creados por el área.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 18/02/2025 5:05 p. m. N/A 0,67

77 18/02/2025 4:30 p. m. FABIO NOVOA TELEM presencial Creación tarea documental El usuario solicita guía para crear tarea documental. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
se realiza acompañamiento para creación de tarea documenta.

Cerrado NO Katherine Celis NO 18/02/2025 4:50 p. m. N/A 0,33

78 18/02/2025 4:55 p. m. NAYIBE OLAYA ALONSO OJURI presencial Creación tarea documental La usuaria solicita guía para crear tarea documental. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
se realiza acompañamiento para creación de tarea documental y 

radicación
Cerrado NO Katherine Celis NO 18/02/2025 5:20 p. m. N/A 0,42

79 19/02/2025 7:35 a. m. FERNANDO  ARIAS VASQUEZ ALMACÉN presencial Creación / Activación usuario el  funcionario solicita creación usuario Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis Se realiza creación de usuario, queda pendiente la firma. Cerrado NO Katherine Celis NO 19/02/2025 7:40 a. m. N/A 0,08

80 19/02/2025 7:40 a. m. JHON CARRILLO GEDOC presencial Creación / Activación usuario El usuario solicita verificar el ingreso al gestor. Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
Se verifica el ingreso al gestor y la clave se está colocando errada. 

Ingreso OK
Cerrado NO Katherine Celis NO 19/02/2025 8:00 a. m. N/A 0,33

81 19/02/2025 8:21 a. m. JOHNNY ALEXANDER ALDANA GARCIA CRECA TELEFÓNICO Desbloqueo de usuario El usuario no puede ingresar al gestor Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis Se verifica usuario y está bloqueado. Seprocede al desbloqueo Cerrado NO Katherine Celis NO 19/02/2025 8:27 a. m. N/A 0,10

82 19/02/2025 8:56 a. m. SILVIA BELTRAN DIGEN WS Creación tarea documental La usuaria solicita soporte para pegar imagen en la tarea Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis
Se realia acompañamiento para recortar la imagen y pegarla en el 

editor del SGDEA
Cerrado NO Katherine Celis NO 19/02/2025 9:15 a. m. N/A 0,32

83 19/02/2025 10:30 a. m. RADICACIÓN GDOC VENTANILLA presencial Cargue de documentos como imagen principal Se solicita guía para tramitar devolución Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

Se verifica y no tiene imagen prinicipla, para que el destinatario 

pueda tramitar el radicado y devolverlo o en su defecto traslado por 

competencia,

Cerrado NO Katherine Celis NO 19/02/2025 10:55 a. m. N/A 0,42

84 19/02/2025 2:35 p. m. YASMIN PARRA AVILA PRESUPUESTO presencial Bandeja de Tareas La usuaria solicita guía para edición de tarea y proyección Bajo Bajo bajo Funcional Tareas documentales Katherine Celis

Se realiza acompañamiento para editar tarea documental devuelta 

para ajustes y posterior proyección, se explica no se debe generar 

nueva tarea ya que le envían que debe ajustar.

Cerrado NO Katherine Celis NO 19/02/2025 3:00 p. m. N/A 0,42

85 19/02/2025 3:38 p. m. TC EDWIN JAIRO AREVALO PARRA SUBOP presencial Desbloqueo de usuario Se solicita verificar el ingreso al gestor y cabio de firma. Bajo Bajo bajo Funcional Administración Katherine Celis

se realiza desbloqueo del usuario, realizan cambio de clave y 

entregan formato de firmas para cambio en el gestor. Se realiza 

cambio de firma

Cerrado NO Katherine Celis NO 19/02/2025 4:00 p. m. N/A 0,37

86 20/02/2025 8:20 a. m. SILVIA BELTRAN DIGEN WS Error en la visualización de tareas documentales
se solicita verificar por que no se puede cargar el editor de texto para tarea 

documental
Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

Se verifica y está activo word online, se procede a activar el editor de 

texto. Verificación OK
Cerrado NO Katherine Celis NO 20/02/2025 8:30 a. m. N/A 0,17

87 20/02/2025 10:30 a. m. ALGEN ALGEN presencial Error de firmas Se solicita verificar las firmas por que no corresponden al usuario Bajo Bajo bajo Funcional Administración Fabio Rodriguez Se corrige firma en el usuario. Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 20/02/2025 10:50 a. m. N/A 0,33

88 20/02/2025 1:50 p. m. RADICACIÓN GDOC RADICACIÓN TELEFÓNICO Cargue de documentos como imagen principal La usuaria solicita guía para subir imagen principal a un radicado Bajo Bajo bajo Funcional Radicación Katherine Celis Se guía a la usuaria para el cargue del documento digital al radicado. Cerrado NO Katherine Celis NO 20/02/2025 2:10 p. m. N/A 0,33

89 20/02/2025 2:35 p. m. NELLY RUBIELA QUINTERO MONSALVE TESORERIA TELEFÓNICO Búsqueda de usuarios/terceros La usuaria no encuentra usuario al que debe proyectar Bajo Bajo bajo Funcional Radicación Katherine Celis

Se le indica que lo busque por el nombre ya que cuando cambian de 

cargo y no se informa, el gestor no arroja datos en la búsqueda. Se 

procede a cambiar cargo de la coordinadora de tesorería

Cerrado NO Katherine Celis NO 20/02/2025 2:49 p. m. N/A 0,23

90 20/02/2025 3:59 p. m. RADICACIÓN GDOC RADICACIÓN TELEFÓNICO Adjuntos La usuaria solicita acompañamiento para adjuntar anexos al radicado Bajo Bajo bajo Funcional Adjuntos Fabio Rodriguez Se realiza acompañamiento para que adjunte los anexos al radicado. Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 20/02/2025 4:30 p. m. N/A 0,52

91 20/02/2025 4:35 p. m. DIANA PAOLA PEDRAZA CALDERON COVIN presencial Bandeja de Tareas Creación de terceros Bajo Bajo bajo Funcional Administración Fabio Rodriguez

La usuaria solicita que se puedan crear varios terceros con un solo 

correo (jefatur@) ya que a ese correo es que se deben notificiar es a 

la jefatura y  no a la persona. Se escalará la solicitud.

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 20/02/2025 5:00 p. m. N/A 0,42

92 20/02/2025 5:00 p. m. Leidy Marcela Linares Pulido COVIN presencial Bandeja de Tareas solicita guía para crear tarea Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez Se realiza acompañamiento para creartarea documental Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 20/02/2025 5:30 p. m. N/A 0,50

93 21/02/2025 11:05 a. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas solicita guía para crear tarea y proyectar Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis Se realiza acompañamiento para crear tarea documental Cerrado NO Katherine Celis NO 21/02/2025 11:30 a. m. N/A 0,42

94 21/02/2025 11:35 a. m. MY SANDRA TORO OFPLA presencial Bandeja de Tareas solicita guía para firmar tarea proyectada y radicar Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis Se realiza acompañamiento para editar tarea documental Cerrado NO Katherine Celis NO 21/02/2025 12:00 p. m. N/A 0,42

95 21/02/2025 12:05 p. m. LILIANA ALARCON JEFATURA CONS presencial Bandeja de Tareas solicita guía para firmar tarea proyectada y radicar Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis Se realiza acompañamiento para crear tarea documental Cerrado NO Katherine Celis NO 21/02/2025 12:35 p. m. N/A 0,50

96 21/02/2025 12:35 p. m. COVIN COVIN presencial Bandeja de Gestión solicita guía para tramitar y reclasificar comunicado Bajo Bajo bajo Funcional Administración Katherine Celis
 Se realiza acompañamiento para crear tarea documental y se indica 

como reclasificar
Cerrado NO Katherine Celis NO 21/02/2025 1:00 p. m. N/A 0,42

97 21/02/2025 1:30 p. m. FACÓN FACÓN TEAMS Bandeja de Tareas solicita guía para clasificación en TRD Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se solicita ayuda a la jefe de Gestión para clasificar el documento que 

trata sobre la presentación personal.
Cerrado NO Katherine Celis NO 21/02/2025 1:55 p. m. N/A 0,42

98 21/02/2025 1:32 p. m. ATENCIÓN LA CIUDADANO ATECI presencial Bandeja de Tareas La usuaria solicita verificar firma y usuario Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez
La usuaria solicita verificar el USUARIO de atención al ciudadano y 

que firma se registró. ATECI
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 21/02/2025 1:50 p. m. N/A 0,30

99 21/02/2025 2:32 p. m. MY SANDRA TORO OFPLA presencial Bandeja de Tareas solicita guía para firmar tarea proyectada y radicar Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

se realiza acompañamiento para realizar tarea documental, clasificar y 

asociar. Se indica que se debe cerrar el radicado recibido por 

comentario y documentar el número de radicado que se envió

Cerrado NO Katherine Celis NO 21/02/2025 3:10 p. m. N/A 0,63

100 21/02/2025 3:32 p. m. LEIDY YOHANA TORRIJOS MANCERA GRUPO CENTRAL DE CUENTAS TELEFÓNICO Bandeja de Tareas revisión del documento al destinatario Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez Se revisa el envío del documento y la radicación Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 21/02/2025 4:10 p. m. N/A 0,63

101 24/02/2025 8:05 a. m. LEIDY YOHANA TORRIJOS MANCERA GRUPO CENTRAL DE CUENTAS presencial Bandeja de Gestión Solicita guía para crear certificado Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Fabio Rodriguez
se informa que la plantilla comunicados no se encuentra en el gestor 

y que debe generar oficio y anexar el certificado solicitado.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 24/02/2025 8:20 a. m. N/A 0,25

102 24/02/2025 8:30 a. m. ERIKA YULIANA LIMAS HERREÑO CONTRATOS presencial Bandeja de Gestión solicita acompañamiento para verificar bandeja de gestión Bajo Bajo bajo Funcional Radicación Fabio Rodriguez

Se socializa como se debe realizar el trámite en el gestor para la 

repsuesta del documento, la usuaria informa que NO VA A REALIZAR 

LA RESPUESTA POR EL GESTOR, QUE NO LO VA A USAR.

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 24/02/2025 8:40 a. m. N/A 0,17

103 24/02/2025 8:48 a. m. MARCELA ORTIZ ATECI TELEFÓNICO Bandeja de Tareas
La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de Gestión y creación 

de tarea documental
Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez Se realiza acompañamiento para trámite de tarea documental- Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 24/02/2025 9:10 a. m. N/A 0,37

104 24/02/2025 8:50 a. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de tareas Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

Se realiza acompañamiento para verificar tarea documental y se 

devuelve, ya que debe llegar a OFPLA radicado y no para intervenir 

en la tarea. Se devulven dos tareas. Se realiza tr´mite en bandeja de 

gestión para traámite de respuesta.

Cerrado NO Katherine Celis NO 24/02/2025 9:20 a. m. N/A 0,50

105 24/02/2025 9:05 a. m. MARTHA YOLIMA MORENO MARTINEZ RADICACIÓN TELEFÓNICO Desbloqueo de usuario se solicita verificar ingreso. Bajo Bajo bajo Funcional Acceso Fabio Rodriguez el usuario se encuentra bloqueado, se procede a desbloqueo. Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 24/02/2025 9:20 a. m. N/A 0,25

106 24/02/2025 10:10 a. m. Giovanny  Muñoz Martinez OFPLA presencial Bandeja de Gestión solicita guía para cierre de trámite Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

Se verifica y es una respuesta, se indica como cerrar trámite con 

comentario y se explica como adjuntar a expediente, Se deben crear 

por que para OFPLA no hay creados expedientes.

Cerrado NO Katherine Celis NO 24/02/2025 10:20 a. m. N/A 0,17

107 24/02/2025 10:20 a. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de tareas Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para verificar tarea documental y proyecta 

a otro funcionario para trámite.
Cerrado NO Katherine Celis NO 24/02/2025 10:35 a. m. N/A 0,25

108 24/02/2025 11:20 a. m. SILVIA BELTRAN DIGEN WS Bandeja de Tareas La usuaria solicita verificar cual es el paso de la tarea que le envían Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se verifica tarea documental y se devulve ya que debe llegar radicada 

a la bandeja de la DIGEN.
Cerrado NO Katherine Celis NO 24/02/2025 11:30 a. m. N/A 0,17

109 24/02/2025 11:20 a. m. WILSON ALEXANDER URIBE SERNA TAHUM TELEFÓNICO Bandeja de Tareas El usuario solicita guía para bandeja de tareas Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez
se socializa bandeja de tareas y creación. Se socializa bandeja de 

gestión
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 24/02/2025 11:45 a. m. N/A 0,42

110 24/02/2025 2:45 p. m. MARTHA YOLIMA MORENO MARTINEZ RADICACIÓN TELEFÓNICO Desbloqueo de usuario se solicita verificar ingreso. Bajo Bajo bajo Funcional Acceso Fabio Rodriguez Solicita guía en tarea documental Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 24/02/2025 3:10 p. m. N/A 0,42

111 24/02/2025 3:40 p. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de tareas Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

Se realiza acompañamiento para verificar tarea documental y 

proyectar a otro funcionario para trámite. Revisión y trámite bandja 

de Gestión

Cerrado NO Katherine Celis NO 24/02/2025 4:05 p. m. N/A 0,42

112 25/02/2025 8:18 a. m. LEIDY YOHANA TORRIJOS MANCERA GRUPO CENTRAL DE CUENTAS TELEFÓNICO Bandeja de Tareas Solicita guía para crear certificado Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

La usuaria solicita pegar un certificado de contador en el oficio d ela 

entidad, se explica que es necesario parametrizar la plantilla y que 

nos deben enviar el documento para poder configurar marcadores 

de consecutivo y parametrizarlo en el SGDEA. Se solicita enviar por 

mail la plantilla para confirgurarla.

Cerrado NO Katherine Celis NO 25/02/2025 8:40 a. m. N/A 0,37

113 25/02/2025 8:45 a. m. YEINNER XIOMARA PEÑA TORRES GRUPO CENTRAL DE CUENTAS presencial Bandeja de Tareas
La usuaria solicita guía para gestionar tareas con firma y otro con VB. Se verifica 

bandeja de gestión y se envía a otro usuario.
Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

Se realiza acompañamiento para tramitar bandeja de tareas y bandeja 

de gestión
Cerrado NO Katherine Celis NO 25/02/2025 9:15 a. m. N/A 0,50

114 25/02/2025 9:40 a. m. YURY LATORRE TELEM presencial Bandeja de Tareas
solicita guía para adjuntar documento a radicado emitido por él y luego se debe 

enviar a otro funcionario.
Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis Se realiza acompañamiento para tramitar bandeja de gestión Cerrado NO Katherine Celis NO 25/02/2025 10:00 a. m. N/A 0,33

115 25/02/2025 10:52 a. m. jefatura CRECA CRECA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas se solicita acompañamiento para realizar tarea documental Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para firmar tarea documental y posterior 

radicación.
Cerrado NO Katherine Celis NO 25/02/2025 11:00 a. m. N/A 0,13

116 25/02/2025 11:20 a. m. GINNA MARCELA ABRIL CLAVIJO ATECI TELEFÓNICO Bandeja de Tareas se solicita acompañamiento para realizar tarea documental Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para tramitar desde la bandeja de tareas, 

firmar y proyectar a dos funcioarios más.
Cerrado NO Katherine Celis NO 25/02/2025 11:35 a. m. N/A 0,25

117 25/02/2025 11:40 a. m. SONIA LICETT AGUILERA MALAGON COVIN presencial Bandeja de Tareas se solicita acompañamiento para realizar tarea documental Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

se solicita acompañamiento para realizar trámite de tarea documental 

y revisión de bandeja de gestión, tiene documentos sin tramitar que 

ya se les dio respuesta por fuera del Gestor.

Cerrado NO Katherine Celis NO 25/02/2025 12:10 p. m. N/A 0,50

118 26/02/2025 7:38 a. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas La usuaria solicita acompañamiento para tramitar bandeja de tareas Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para verificar tarea documental y 

proyectar a otro funcionario para trámite. Revisión y radicación
Cerrado NO Katherine Celis NO 26/02/2025 7:50 a. m. N/A 0,20

119 26/02/2025 7:56 a. m. JOHN DARWIN  FAJARDO PACHÓN OFPLA presencial Bandeja de Tareas El usuario solicita guía para dar trámite a una radicación de bandeja de gestión Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para tramitar bandeja de gestión, asociar 

la respuesta al radicado inicial y cierre en la bandeja de gestión.
Cerrado NO Katherine Celis NO 26/02/2025 8:20 a. m. N/A 0,40

120 26/02/2025 10:34 a. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA presencial Bandeja de Tareas El usuario solicita guía para dar trámite a una radicación de bandeja de gestión Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para tramitar oficio con proyección y 

adjunto.
Cerrado NO Katherine Celis NO 26/02/2025 10:55 a. m. N/A 0,35

121 26/02/2025 11:00 a. m. NELLY RUBIELA QUINTERO MONSALVE tesor TELEFÓNICO Bandeja de Tareas El usuario solicita guía para tarea documental Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez
Se realiza acompañamiento para tramitar bandeja de gestión, asociar 

la respuesta al radicado inicial y cierre en la bandeja de gestión.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 26/02/2025 11:35 a. m. N/A 0,58

122 26/02/2025 11:00 a. m. GIOVANNY MUÑOZ MARTINEZ OFPLA presencial Bandeja de Tareas Solicita guía para VB Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis Se realiza acompañamiento para colocar la rúbrica y proyectar. Cerrado NO Katherine Celis NO 26/02/2025 11:20 a. m. N/A 0,33

123 26/02/2025 2:32 p. m. GIOVANNY MEÑACA  BERMEO TAHUM TELEFÓNICO Bandeja de Tareas solicita ayuda con el ingreso, firma y tarea documental Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se carga firma del usuario, se realiza acompañamiento para creación 

de dos documentos con VB, adjuntos y proyección.
Cerrado NO Katherine Celis NO 26/02/2025 3:05 p. m. N/A 0,55

124 26/02/2025 3:05 p. m. DEISY JACQUELINE ROJAS MONCADA TAHUM presencial Bandeja de Gestión solicita guía para trámitar radicado de la bandeja de gestión Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de Gestión Katherine Celis
Se socializa bandeja de gestión, como asociar la respuesta al radicado 

inicial y cierre en la bandeja de gestión.
Cerrado NO Katherine Celis NO 26/02/2025 3:20 p. m. N/A 0,25

125 26/02/2025 3:22 p. m. MY SANDRA TORO OFPLA presencial Administración Sistema/creación solicita el cargue de la foto Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se verifica y se cambia tamaño por que no permite el archivo actual. 

OK
Cerrado NO Katherine Celis NO 26/02/2025 3:40 p. m. N/A 0,30

126 26/02/2025 3:45 p. m. ANDRÉS GIOVANNI CABALLERO LUENGAS CONTROL INTERNO TELEFÓNICO Bandeja de Tareas solicita guía para trámitar tarea documental Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para clasificación, firma y adjuntos a la 

tarea para radicado interno.
Cerrado NO Katherine Celis NO 26/02/2025 4:10 p. m. N/A 0,42

127 26/02/2025 4:40 p. m. YASMIN PARRA AVILA PRESUPUESTO TELEFÓNICO Bandeja de Tareas solicita guía para crear tercero y tramitar tarea documental enviada. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para tramitar bandeja de gestión, asociar 

la respuesta al radicado inicial y cierre en la bandeja de gestión.
Cerrado NO Katherine Celis NO 26/02/2025 4:58 p. m. N/A 0,30

128 27/02/2025 5:40 p. m. RUBIELA MURCIA TOVAR CRECA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas Presenta ciclo cuando va a proyectar la tarea Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para tramitar bandeja de gestión, asociar 

la respuesta al radicado inicial y cierre en la bandeja de gestión.
Cerrado NO Katherine Celis NO 27/02/2025 5:53 p. m. N/A 0,22

129 27/02/2025 7:30 a. m. JOHN DARWIN  FAJARDO PACHÓN OFPLA presencial Bandeja de Tareas El usuario solicita guía para dar trámite a radicado en bandeja de gestión Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para tramitar bandeja de gestión, asociar 

la respuesta al radicado inicial y cierre en la bandeja de gestión.
Cerrado NO Katherine Celis NO 27/02/2025 7:45 a. m. N/A 0,25

130 27/02/2025 7:46 a. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA presencial Bandeja de Tareas solicita verificar tarea que le envían y no la encuentra en la bandeja Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

Se verifica y la tarea se quedó cargando por fallo en la red y no se 

presenta en ningún usuario. Se realiza ajuste para activar el ID de la 

tarea y se continúe con el proceso

Cerrado NO Katherine Celis NO 27/02/2025 8:00 a. m. N/A 0,23

131 27/02/2025 8:41 a. m. LOLY LUZ VILLAREAL PANTOJA GEDOC presencial Bandeja de Tareas El usuario solicita guía para tarea documental Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
La usuaria solicita guía para creación de documento y proyección. 

Tramitar bandeja de Gestión.
Cerrado NO Katherine Celis NO 27/02/2025 11:00 a. m. N/A 2,32

132 27/02/2025 9:05 a. m. GINNA MARCELA ABRIL CLAVIJO ATECI TELEFÓNICO Bandeja de Tareas El usuario solicita guía para tarea documental Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
La usuaria solicita guía para creación de documento y proyección. 

Tramitar bandeja de Gestión.
Cerrado NO Katherine Celis NO 27/02/2025 9:30 a. m. N/A 0,42

133 27/02/2025 9:49 a. m. YEINNER XIOMARA PEÑA TORRES CONTABILIDAD Y COSTOS TELEFÓNICO Bandeja de Tareas Se solicita guía para firma y radicación Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez
Se realiza acompañamiento para trámite de tarea documental con 

firma y radicación
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 27/02/2025 10:15 a. m. N/A 0,43

134 27/02/2025 11:00 a. m. RUBIELA  MURCIA TOVAR CRECA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas No permite realizar tarea con proyección Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez

Se realiza acompañamiento para crear tarea con adjuntos. Se verifica 

y se cargan, pero al revisar de nuevo los adjuntos no se visualizan en 

el documento. Se realiza cargue de a uno y  no permite desde ese 

usuario el cargue de ajuntos.  Se va a revisar la BD para realizar 

nuevamente la tarea.

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 27/02/2025 11:30 a. m. N/A 0,50

135 27/02/2025 12:00 p. m. RUBIELA  MURCIA TOVAR CRECA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas No permite realizar tarea con proyección Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez

Se realiza acompañamiento para crear tarea con adjuntos. Se verifica 

y se cargan, pero al revisar de nuevo los adjuntos no se visualizan en 

el documento. Se realiza cargue de a uno y  no permite desde ese 

usuario el cargue de ajuntos. 

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 27/02/2025 12:30 p. m. N/A 0,50

136 27/02/2025 2:48 p. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas solicita guía para enviar a revisión Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para firmar tarea y enviar a DIGEN para 

firma y radicación
Cerrado NO Katherine Celis NO 27/02/2025 3:10 p. m. N/A 0,37

137 27/02/2025 3:10 p. m. GIOVANNY MUÑOZ MARTINEZ OFPLA presencial Bandeja de Tareas Se solicita guía para realizar permiso Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis Se realiza acompamiento para trámite de permiso Cerrado NO Katherine Celis NO 27/02/2025 3:20 p. m. N/A 0,17

138 27/02/2025 3:30 p. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas solicita ayuda por que no aparece la tarea que le envió a DIGEN Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
se verifica en la bandeja de tareas de DIGEN y se visualiza el 

documento en por REVISAR.
Cerrado NO Katherine Celis NO 27/02/2025 3:40 p. m. N/A 0,17

139 27/02/2025 3:53 p. m. LOLY LUZ VILLAREAL PANTOJA GEDOC WS Bandeja de Tareas Verificar el flujo del permiso que realizó Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

se verifica flujo y se encuentra en la bandeja de TAHUM sin radicar, 

se devuelve a Mario de Jesús para su radicación ya que fue 

aprobado

Cerrado NO Katherine Celis NO 27/02/2025 4:05 p. m. N/A 0,20

140 27/02/2025 4:10 p. m. TAHUM TAHUM presencial Bandeja de Tareas Informar como devolver tarea Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se verifica y se debe devlver ya que TAHUM no participa en la traza 

del documento, se envía por FIRMAR para que sea radicado 
Cerrado NO Katherine Celis NO 27/02/2025 4:20 p. m. N/A 0,17

141 27/02/2025 4:15 p. m. GIOVANNY MUÑOZ MARTINEZ OFPLA presencial Bandeja de Tareas solicita guía para realizar de nuevo el permiso Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez
verifica y cerró el permiso que estba realizando y no se puede 

recuperar, debe inicar de nuevo el trámite.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 27/02/2025 4:40 p. m. N/A 0,42

142 27/02/2025 4:34 p. m. INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA presencial Bandeja de Tareas solicita acompañamiento para crear tarea documental Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

Se realiza acompañamiento para crear tarea documental y radicación. 

Se verifica que la firma de la jefatura no corresponde. Se procede al 

cambio y proseguir con la radicación.

Cerrado NO Katherine Celis NO 27/02/2025 5:10 p. m. N/A 0,60

143 27/02/2025 4:37 p. m. GINNA MARCELA ABRIL CLAVIJO ATECI TELEFÓNICO Bandeja de Tareas verificación de tareas Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez

se verifica tarea radicadda sin firma, se debe realizar nuevamente. Se 

verifica tarea que debe editarse y se encuentra en otro funcionario. 

Se indica como editar otra tarea para firma y radicación

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 27/02/2025 4:48 p. m. N/A 0,18

144 27/02/2025 4:50 p. m. CAROLINA ROBAYO ACOSTA TAHUM Bandeja de Tareas
solicita verificar el destinatario de una tarea creada donde eliminaron y se 

seleccionó otra persona.
Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez

 Al revisar el flujo no aparece destinatario y esta tarea no se deja 

tramitar. Se debe realizar de nuevo.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 27/02/2025 5:10 p. m. N/A 0,33

145 28/02/2025 9:40 a. m. RUBIELA  MURCIA TOVAR CRECA TELEFÓNICO Bandeja de Tareas solicita verificar documento que se radicó sin firma Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

Se verifica documento que lleva sólo VB, el sistema valida que lleva 

firma y se puede radicar. El documento se debe anular y crear 

nuevamente la tarea.

Cerrado NO Katherine Celis NO 28/02/2025 10:00 a. m. N/A 0,33

146 28/02/2025 9:50 a. m. SANDRA MIRANDA PENAGOS SUBAF Bandeja de Tareas solicita guía para crear permiso Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez
Se realiza acompañamiento para crear PERMISO, se indica la 

proyección y solicitud de radicación al firmante.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 28/02/2025 10:05 a. m. N/A 0,25

147 28/02/2025 10:20 a. m. GIOVANNY MEÑACA  BERMEO TAHUM TELEFÓNICO Bandeja de Tareas solicita ayuda con el ingreso, firma y tarea documental Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez
Se carga firma del usuario, se realiza acompañamiento para creación 

de dos documentos con VB, adjuntos y proyección.
Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 28/02/2025 10:35 a. m. N/A 0,25

148 28/02/2025 2:30 p. m. YASMIN PARRA AVILA PRESUPUESTO WS Bandeja de Tareas solicita guía para creación de permiso y adjuntar soporte. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Fabio Rodriguez

Se indica que el permiso está ya parametrizado, se informa que debe 

clasificar la comunicación en SOLICITUD DE PERMISO y en TRD en 

talento humano (novedades). Debe proyectar para las firmas y luego 

radican

Cerrado NO Fabio Rodriguez NO 28/02/2025 2:40 p. m. N/A 0,17

149 28/02/2025 3:30 p. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA presencial Desbloqueo de usuario se solicita verificar el usuario  por que no puede ingresar Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis Se verifica usuario y está bloqueado. Seprocede al desbloqueo Cerrado NO Katherine Celis NO 28/02/2025 3:40 p. m. N/A 0,17

150 28/02/2025 3:55 p. m. JAKELINE VALENCIA OFPLA presencial Bandeja de Tareas se solicita verificar la tarea creada Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis

Se verifica tarea y tiene tres destinatarios que deben ser los 

proyeectados, no se proyectó a nadie y se debe eliminar tarea y 

volverla a realizar. Se incia tarea documental con destinatario DIGEN y 

proyección a OFPLA para firma y radicación

Cerrado NO Katherine Celis NO 28/02/2025 4:21 p. m. N/A 0,43

151 28/02/2025 4:50 p. m. YURY LATORRE TELEM presencial Bandeja de Tareas Solicita guía para adjuntar documento a radicado y trasladar a otro funcionario. Bajo Bajo bajo Funcional Bandeja de tareas Katherine Celis
Se realiza acompañamiento para adjuntar documento a radicado y se 

proyecta a otro funcioario
Cerrado NO Katherine Celis NO 28/02/2025 5:05 p. m. N/A 0,25

mailto:gerencia@controlonlineinternational.com
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6. INDICADOR DE AVANCE DEL PROYECTO (SPI)  

 
A continuación, se presenta el estado y avance actual del Proyecto. 
 

1. A corte del 28 de febrero de 2025 con el se observa un Avance Real del 74% y un Avance 

Planeado del 74%, el % anteriormente mencionados nos arronja un SPI de 1%.   

A corte 28 de febrero de 2025 

 

 

En cuanto al seguimiento al proyecto con corte al 28 de febrero de 2025 se analiza con la supervisión 
del contrato y los integrantes de la reunión  
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7. PRÓXIMAS ACTIVIDADES 

 

• Se concluyó la ejecución del periodo de soporte técnico para el mes de febrero de 

2025, realizando las actividades correspondientes a soporte del SGDEA Controldoc® 

• Mantener el ingeniero de soporte en la FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA FORPO 

atendiendo el servicio de soporte, Ing. Katherine Celis Pastrana hasta el 28 de febrero de 

2025.  

• Documentar informes de soporte y gestión de incidencias mensual en la matriz GP-

FOR-10 Gestión de Incidencias y realizar la debía entrega al cliente, para adjuntarla el 

informe mensual. 

• Presentar informe de actividades y soporte mensual para el mes de febrero de 2025 

se concluyó exitosamente. 

 

8. INFORMACIÓN FINANCIERA 

 

Valor Contrato ORDEN DE SERVICIO OS-
139133: 

 
$ 1.146.821.373,00 COP PESOS M/CTE  

 
Forma de pago del contrato: 
 
        

 

mailto:gerencia@controlonlineinternational.com
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INFORME EJECUCIÓN DE CAPACITACIONES CONTROLDOC® 

FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA 
- FORPO -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBJETO:  
“ADQUISICIÓN DE SOFTWARE DE MODALIDAD SAAS (SOFTWARE COMO SERVICIO) DEL SISTEMA DE 
GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS DE ARCHIVO-SGDEA, PARA EL FONDO ROTATORIO DE LA 

POLICÍA” 
 

 

 

 

 

 

 

La información contenida en este documento es de propiedad del FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA, la 
cual no podrá ser reproducida, mostrada o divulgada fuera del FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA, sin el 

correspondiente permiso escrito, esta información es altamente sensible y de naturaleza competitiva. 
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Informar de los entrenamientos en el SGDEA ControlDoc® realizadas por parte del equipo de Control 
Online International S.A.S, designado para impartirse a los funcionarios de FORPO. 

CONSIDERACIONES  
 
● Previamente se realizó la instalación y parametrización del SGDEA con base en la información 

remitida por parte de la Entidad. 

● Para la ejecución de las capacitaciones se accede al sitio en el ambiente de producción dispuesto en la 

siguiente URL https://controldoc.sgdea.forpo.gov.co/ 

 

 
• El 26 de diciembre de 2024, se remitió el Plan de Capacitaciones a la Supervisión del Contrato, 

para revisión. 
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• Dentro del Plan de capacitación se establecieron las fechas de ejecución de las capacitaciones. A 

continuación, se presentan las fechas incluidas en el cronograma: 

 

 

CONVOCATORIA 
 
Capacitaciones: Por parte de la entidad se envía invitación por mail a los funcionarios, para las 
capacitaciones presenciales:  
 

• Fechas de Entrenamientos 
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CAPACITACIONES 
 
En las jornadas de capacitación se realizó la explicación del proceso de creación de comunicaciones 
electrónicas con intervención de varios funcionarios, Tareas Documentales, para la creación de 
comunicaciones internas y enviadas. 
 
Se abordaron temas relacionados a: 
 
Gestión de Documentos, Actualizar Tipología Documental, Mensaje Confirmación Actualizar Tipología 
Documental, Documentos Asociados, Información General del Documento Asociados, Anexos/ Adjuntos, 
Usuarios a los que se envió Copias, Tramitar comunicación, Enviar a Otro funcionario, Buscar Gestor, 
Seleccionar Gestor, Instrucción, Comentario y Plazo, Cerrar Comunicación, Ver adjunto, Ventana de 
Confirmación, Mensaje de informativo Gestión Exitosa, Opción Tramitar Masivo, Cerrar Trámite 
Masivamente, Cerrar Trámite Mensaje, Confirmación Exitosa, Búsqueda de Documentos y Búsqueda de 
Documentos entre otros. 
Las capacitaciones fueron impartidas por parte del ing. Fabio Rodríguez de Control Online International 
S.A.S de manera presencial en las instalaciones de la Entidad. 

TEMAS DE LA CAPACITACION: 
 

 
 

PERFIL TEMAS 

GESTOR LIDER 

Comunicaciones Internas 
1. Proyección de documento interno. 
2. Adjuntar documento (si aplica). 
3. Devolución de la tarea para corrección (si aplica). 
4. Firma del documento. 
5. Enviar el documento a otro funcionario o radicar. 
6. Radicación. 

 
Instruir a los colaboradores del FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA, 
en la producción de documentos en los cuales pueda realizar de 
manera directa o con la intervención de varios funcionarios, 
verificando la trazabilidad en los documentos internos y control de 
las versiones. Para la firma y radicación de los documentos por parte 
del Gestor Líder del área.  
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En la capacitación se explicará:  
Se realizará la proyección de comunicaciones oficinales entre áreas, 
en el ambiente de pre-producción del sistema. 
Comunicaciones Enviadas 

7. Proyección de documento. 
8. Revisión.  
9. Adjuntar documento (si aplica). 
10. Firma del documento. 
11. Envío del documento. 
12. Radicación. 

Instruir a los colaboradores del FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA 
en la producción de documentos en los cuales pueden realizar de 
manera directa o con la intervención de varios funcionarios, 
verificando trazabilidad y control de este hasta ser firmado y 
radicado por parte del Gestor Líder del área.  
Esta actividad se puede desarrollar a partir de una tarea que 
requiere dar respuesta a un tercero o se puede generar con base a 
una necesidad del área.  
Esta actividad contempla el envío de copias a otra área y determinar 
la impresión de los documentos en un punto centralizado en el área 
de correspondencia. 
 
Bandeja de Gestión  
Se realiza la explicación de las funcionalidades y manejo de la 
bandeja de gestión de cada usuario. 
Tablero de Control 

1. Visualización de las funcionalidades. 
2. Control de la gestión de los funcionarios que hacen parte del 

área y la gestión de cada uno. 
3. Visualización de estadísticas.  
4. Visualización del estado del trámite.  

 
En el desarrollo de la capacitación se explicará algún ejercicio que le 
permita a los usuarios visualizar el uso del sistema.  

GESTOR OPERATIVO   

Bandeja de Gestión  
 
Se realiza la explicación de las funcionalidades y manejo de la 
bandeja de gestión de cada usuario. 
 
Comunicaciones Internas 

1. Proyección de documento interno. 
2. Adjuntar documento. 
3. Envío de documento para revisión, aprobación y firma y 

radicación por parte del gestor líder. 
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Instruir a los colaboradores de FONDO ROTATORIO DE LA POLICÍA, 
en la proyección de documentos, verificando el control de cambios 
en los documentos internos y control de las versiones. Para la firma 
de los documentos por parte del Gestor Líder del área. 
Se realizará la proyección de comunicaciones oficinales entre áreas. 
Comunicaciones Enviadas 
 

1. Proyección de documento. 
2. Revisión.  
3. Adjuntar documento. 
4. Firma del documento. 
5. Radicación. 
6. Envío de Documento. 

 
Instruir a los funcionarios en la proyección de comunicaciones 
oficiales producidas con destino a un usuario o Entidad externa. 
Esta actividad se puede desarrollar a partir de una tarea que 
requiere dar respuesta al tercero o se puede generar con base a una 
necesidad del área.  
Esta actividad contempla el envío de copias a otra área y determinar 
la impresión de los documentos en un punto centralizado en el área 
de correspondencia. 

GESTOR ARCHIVO 

Se realiza la explicación de las funcionalidades del módulo. 
1. Creación Metadatos. 
2. Creación Clases de Expedientes. 
3. Asociación de metadatos a una Clase. 
4. Creación de Expedientes. 
5. Clasificar, archivar e incluir documentos a un Expediente. 
6. Permisos de Expedientes. 
7. Consulta de expedientes. 

 
Esta actividad permite instruir a los funcionarios de la SNS que 
tengan el permiso para la creación de expedientes en cada una de las 
dependencias. 
 

GESTOR TÉCNICO 

Se realiza la explicación de las funcionalidades y manejo de la 
configuración: 

1. Instalación del Sistema. 
2. Configuración del sistema.  
3. Administración BD.  
4. Funcionalidades de la aplicación. 
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ADMINISTRACION  

Se realiza la explicación del módulo de administración del sistemas y 
parametrización del aplicativo y TRD 

1. Parametrización de información de la entidad 
2. Parametrización del sistema 
3. Creación de Usuarios 
4. Parametrización TRD 
5. Parametrización Bandeja de correo 
6. Parametrización de Perfiles de usuario 
7. Importación TRD 
8. Gestión de Terceros 

 
FIRMAS DIGITALES 

Se realiza la explicación del cargue de documentos al sistema de GSE 
proveedor de las firmas digitales 
 

1. Explicación de los aplicativo 
2. Cargue de documentos de para adquirir firmas digitales 
3. Monitoreo de firmas digitales 
 

 

VIDEOS TUTORIALES PARA EL USO DE LA HERRAMIENTA 
  
Bandeja de Gestión: https://www.powtoon.com/s/fEim1EChdC4/1/m/s 
Editor de Texto: https://www.powtoon.com/s/fJ0cIoD17pF/1/m/s 
Tramitar Documento: https://www.powtoon.com/s/e3mHwI41ObC/1/m/s 
Consulta y Creación de Expedientes: https://www.powtoon.com/s/c85ct11V3SZ/1/m/s 
Radicación Recibida: https://www.powtoon.com/s/dIirb7UZJeW/1/m/s 

REGISTRO DE LAS CAPACITACIONES   
 

27 de diciembre de 2024 14:30 – 16: 30 PM PRESENCIAL 
 

 

https://www.powtoon.com/s/fEim1EChdC4/1/m/s
https://www.powtoon.com/s/fJ0cIoD17pF/1/m/s
https://www.powtoon.com/s/e3mHwI41ObC/1/m/s
https://www.powtoon.com/s/c85ct11V3SZ/1/m/s
https://www.powtoon.com/s/dIirb7UZJeW/1/m/s
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LISTADO ASISTENCIA 27 DE DICIEMBRE DE 2024 

 



 

 
14 

30 de diciembre de 2024 14:30 – 16:30 PM PRESENCIAL 
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LISTADO ASISTENCIA 30 DE DICIEMBRE DE 2024 
 

 

10 de enero de 2025 9:30 – 11: 00 AM PRESENCIAL 
 

 

 



 

 
16 
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LISTADO ASISTENCIA 10 DE ENERO DE 2025 

 

29 de enero de 2025 10:30 – 12: 20 AM PRESENCIAL 
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LISTADO ASISTENCIA 29 DE ENERO DE 2025 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
20 

 



 

 
21 
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29 de enero de 2025 15:00 – 16: 45 PM PRESENCIAL 
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30 de enero de 2025 08:00 – 10:00 AM TEAMS 
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LISTADO ASISTENCIA 30 DE ENERO DE 2025 
 

Nombre completo 

Jefatura TELEM 

Jefatura GEDOC 

Blanca Lucila Cristancho Valero 

Yesid Andres Caicedo Herrera 

Angie Soraida Soler Galindo 

Abel Hernando Cely Aldana 

María del Pilar Pardo Echeverry 

Katherine Celis 

Angela Adriana Ortega Obando 

Luis Fredy Pulido 

Jefatura OCOEX 

Derly Pilar Bonilla Rengifo 

Andres Mauricio Roa Rodriguez 

Marilyn Gutiérrez Serrato 

Juan Carlos Reinoso Sánchez 

Nubia Esperanza Nino 
Puerchambud 

Juan Sebastián Trujillo Ríos 

GEDOC (No comprobado) 

Dayana (No comprobado) 

Jonathan David Guaqueta Zamora 

Fabio Rodriguez 
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5 de febrero de 2025 16:00 – 17:05 PM PRESENCIAL 
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LISTADO ASISTENCIA 5 DE FEBRERO DE 2025 

 

 

 

17 de febrero de 2025 8:20 – 11:20 PM PRESENCIAL 
 

 



 

 
28 

 

 

LISTADO ASISTENCIA 18 DE FEBRERO DE 2025 
 

 



 

 
29 

20 de febrero de 2025 8:00 AM – 10:00 PM PRESENCIAL 
 

 

 

 



 

 
30 

 

 

LISTADO ASISTENCIA 20 DE FEBRERO DE 2025 
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FÁBRICA LISTADO ASISTENCIA 20 de febrero de 2025 9:30 AM – 11:00 PM 
PRESENCIAL 
 

 



 

 
32 

FUNZA LISTADO ASISTENCIA 25 DE FEBRERO DE 2025 8:00 AM – 13:00 PM 

 

FUNZA LISTADO ASISTENCIA 25 DE FEBRERO DE 2025 14:00 – 16:00 PM 
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LISTADO ASISTENCIA 26 DE MARZO DE 2025 14:10:00 PM – 16:00 PM 

 

LISTADO ASISTENCIA 8 DE ABRIL DE 2025 14:10:00 PM – 16:00 PM 
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LISTADO ASISTENCIA 30 DE ABRIL DE 2025 09:30 AM – 12:00 AM 
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LISTADO ASISTENCIA 05 DE MAYO DE 2025 2:30PM – 5:00PM 
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LISTADO ASISTENCIA 19 DE MAYO DE 2025 2:00PM – 4:00PM 
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LISTADO ASISTENCIA 21 DE MAYO DE 2025 9:30 AM – 11:30 AM 
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30 de mayo de 2025 03:30 – 04:30 AM TEAMS 
 
Capacitación Firmas Digitales 
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Resumen de Capacitaciones 
 

Tiempo en horas capacitaciones Fondo Rotatorio de la Policia 

Fecha   # Sesión  Hora  Tiempo por sesión horas  # Asistentes por sesión  Estado  Módulo ControlDoc® Entidad  

27-dic-24 Sesión 1  2:30pm-4:30pm 2 18 Ejecutada  Gestión de documentos FORPO 

30-dic-24 Sesión 2 2:30pm-4:30pm 2 3 Ejecutada  
Gestión y tareas 
documentales FORPO 

02-ene-25 Sesión 3 08:00 am -10:00am 1 2 Ejecutada  Radicación Ventanilla FORPO 

07-ene-25 Sesión 4 08:00 am -10:00am 2 2 Ejecutada  Radicación Ventanilla FORPO 

10-ene-25 Sesión 5 9:30am-11:00am 1,5 16 Ejecutada  

Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de 
documentos  y consulta 
de expedientes)  FORPO 

29-ene-25 Sesión 6 10:30am-12:20pm 2 63 Ejecutada  Gestión de documentos FORPO 

29-ene-25 Sesión 7 3:00pm-5:00pm 2 7 Ejecutada  
Gestión y tareas 
documentales FORPO 

30-ene-25 Sesión 8 8:00am-10:00am 2 20 Ejecutada  

Bandeja de gestión - 
documentales - 
Comunicaciones -
Administración  FORPO 

05-feb-25 Sesión 9 4:00pm-5:00pm 1 2 Ejecutada  

Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de 
documentos y consulta 
de expedientes)  FORPO 

17-feb-25 Sesión 10 8:20am-11:20am 3 6 Ejecutada  
Gestión y tareas 
documentales FORPO 

20-feb-25 Sesión 11 8:00am-10:00am 2 41 Ejecutada  

  
Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de 
documentos y consulta 
de expedientes)  FORPO 

25-feb-25 Sesión 12 8:00am-1:00pm 5 10 Ejecutada  

  
Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de 
documentos y consulta 
de expedientes)  FORPO 

25-feb-25 Sesión 13 2:00pm-4:00pm 2 5 Ejecutada  

Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de FORPO 
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documentos y consulta 
de expedientes)  

26-mar-25 Sesión 14 10:00am 12:00pm 2 1 Ejecutada  

Radicación Correo 
Modulo Gestión y 
Tareas Documentales FORPO 

08-abr-25 Sesión 15 2:00pm-4:00pm 2 27 Ejecutada  

Bandeja de gestión, 
Módulo de Tareas 
documentales - 
Comunicaciones 
enviadas, búsqueda de 
documentos y consulta 
de expedientes)  FORPO 

30-abr-25 Sesión 16 9:30am-12:00m 2 8 Ejecutada  
 Administración del 
sistema FORPO 

05-may-25 Sesión 17 2:30pm-5:00pm 2,5 18 Ejecutada  Expedientes FORPO 

20-may-25 Sesión 18 2:00pm-4:00pm 2 5 Ejecutada  Radicación FORPO 

21-may-25 Sesión 19 9:30am-11:00am 2 19 Ejecutada  Expedientes FORPO 

30-may-25 Sesión 20 3:30 pm - 4:30 pm 1 2 Ejecutada  Firmas digitales FORPO 

 



SEGUROS DE VIDA SURAMERICANA S.A. – ARL SURA

Informa que la empresa CONTROL ONLINE INTERNATIONAL SAS con Nit 901428945 , se encuentra afiliada a ARL SURA.

En cumplimiento de la normatividad vigente, actualmente se encuentra implementando el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) y para ello, CONTROL ONLINE INTERNATIONAL SAS aplicó la herramienta diagnóstica de la Resolución 0312 de 2019 el
27/02/2025 cuyo resultado se presenta en este informe.

La autoevaluación de los Estándares Mínimos es realizada por el empleador según el artículo 28 de la Resolución 0312 de 2019, y los datos
ingresados obedecen única y exclusivamente a su criterio como empresa. ARL SURA no suministra o diligencia información, ni es
responsable de los resultados que de ella se generen.

El resultado obtenido es:

De acuerdo a su porcentaje de implementación del 100.0 su resultado es ACEPTABLE.

Item evaluado % Calificación Real Valor Ponderado (%) % Implementación

% Total implementación 100.0

Planear (25%) 100 25 25
Hacer (60%) 100 60 60
Verificar (5%) 100 5 5
Actuar (10%) 100 10 10

La empresa es responsable en el desarrollo de las actividades para dar cumplimiento a los requisitos normativos legales vigentes, al
monitoreo, disminución y control de los riesgos como también a la implementación total del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el
Trabajo, garantizando el bienestar de sus trabajadores.

La presente comunicación se expide a solicitud de la empresa el 27/02/2025.

Atentamente

Gerencia Técnica Arl Sura

Código transacción: 4635654
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