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ID del contrato en SECOP
Numero del contrato

Version del contrato

Objeto del contrato

Tipo de contrato
Fecha de inicio del contrato

Fecha de terminacion del

contrato

Duracién del contrato

Tiempo adiciones en dias
Proveedor(es) seleccionado(s)
Estado del contrato
Liquidacién

Obligaciones Ambientales

Fecha de inicio de

obligaciones ambientales

Fecha fin de obligaciones

ambientales

CO1.SLCNTR.7899790
0246-2022

1

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, PARA
LA ATENCION A LA CIUDADANIA SOBRE LA OFERTA
INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
HABITAT, MEDIANTE LOS CANALES OFICIALES DE LA
ENTIDAD

Prestacion de servicios

13/01/2022 7:00:00 AM ((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

11 dias para terminar (12/07/2022 11:59:00 PM(UTC-05:00) Bogota,

Lima, Quito)
6 Meses
0 dias
Si' 'No
En ejecucion
Si " 'No

Si ' 'No

12/01/2022 10:00:00 AM ((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

10 dias para terminar (11/07/2022 11:59:00 PM(UTC-05:00) Bogota,

Lima, Quito)

https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueldentifier=CO1.SLCNTR.7899790
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1/7/22, 9:59 Editar
Obligaciones Pos Consumo Si No

Reversion Si ' No

Entidad Estatal

* SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT
Compradares

o~ LA

Provesdones ﬂ

Proveedor Seleccionado

0 Recomendacion (es)

* Monica ceballos devia
Co mpra idares

o~ LA

Provesdones ﬂ

Cuenta bancaria del proveedor

0 Recomendacion (es)

Proveedor Nombre del banco Tipo de cuenta

Monica ceballos devia

Aprobacion del contrato

Nimero de cuenta

Aprobador — Proveedor

Monica 11/01/2022 4:43:45
Aprobado Cebatios FocMa 4 pi (urc-os:00
por: Devia p " Bogoté, Lima, Quito)

Aprobador — Entidad Estatal

11/01/2022
NELSON 4:45:00 PM
Aprobado JAVIER Fecha de UTC-05:00
por: VASQUEZ  aprobacién: gogot; Lim ;
TORRES Quito)
Contrato firmado: CO1_PCCNTR _3197936_Firmado

CO1_PCCNTR _3197936_En ejecucion
https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueldentifier=CO1.SLCNTR.7899790
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Editar
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Cancelar

© VORTAL 2019 Términos de uso Normativa Soporte Remoto Ayuda | Espafiol (Colombia) v

Contratacion directa.
CONTRATACION

MONICA CEBALLOS DEVIA
N/A

21.000.000,00 COP
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ID del contrato en SECOP
Numero del contrato

Version del contrato

Objeto del contrato

Tipo de contrato
Fecha de inicio del contrato

Fecha de terminacion del

contrato

Duracién del contrato

Tiempo adiciones en dias
Proveedor(es) seleccionado(s)
Estado del contrato
Liquidacion

Obligaciones Ambientales

Fecha de inicio de

obligaciones ambientales

Fecha fin de obligaciones

ambientales

CO1.SLCNTR.6494223
392-2021

1

PRESTAR SERVICIOS TECNICOS PARA BRINDAR
ATENCION EFECTIVA A LA CIUDADANIA SOBRE LOS
TRAMITES, SERVICIOS, ESTRATEGIAS Y PROGRAMAS
QUE OFRECE LA SECRETARIA DISTRITAL DE HABITAT,
POR MEDIO DE LOS CANALES DE ATENCION
HABILITADO

Prestacion de servicios

24/03/2021 8:00:00 AM ((UTC-05:00) Bogoté, Lima, Quito)

14 dias para terminar (23/12/2021 11:59:00 AM(UTC-05:00) Bogota,

Lima, Quito)

9 Meses

0 dias
SiNo

En ejecucion
Si " No

Si ' 'No

20/03/2021 8:00:00 AM ((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)

10 dias para terminar (19/12/2021 11:59:00 PM(UTC-05:00) Bogota,

Lima, Quito)

https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueldentifier=CO1.SLCNTR.6494223
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8/1/22 15:01 aviso de contrato

Informacién general

Resumen

ID del contrato en SECOP CO1.PCCNTR.2083129
Numero del Contrato  805-2020

Versién del contrato 1

PRESTAR SERVICIOS TECNICOS PARA BRINDAR ATENCION EFECTIVA A LA CIUDADANIA SOBRE LOS TRAMI
Objeto del contrato: SERVICIOS, ESTRATEGIAS Y PROGRAMAS QUE OFRECE LA SECRETARIA DISTRITAL DE HABITAT, POR MED
LOS CANALES DE ATENCION HABILITADOS.

Tipo de contrato Prestacién de servicios
Fecha de inicio del contrato: 01/7/2021 8:00:00 AM ((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)
Fecha de terminacion del contrato: 03/06/2021 23:59:00 ((UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito)
Tiempo adiciones en dias 0 dias
Proveedor(es) seleccionado(s) Si No

Estado de contrato En ejecucién

Liquidacién Si No

Obligacién Ambiental Si ' No
Obligacién posterior al consumo Si No
Reversion Si ' No

Identificacién de la empresa contratante

m SECRETARIA DISTRITAL DEL HABITAT

https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ContractNoticeView/Index?prevCtxLbl=Buscar+procesos&prevCixUrl=https%3a%2f%2fwww.s...  1/3
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CERTIFICADO DE CONTRATOS

acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

'~
S

La suscrita ALBA MILENA PENA SOLANO en calidad de supervisora certifica:

TIPO DE CONTRATO

Prestacion de servicios

CONTRATO No.

2-05-13200-0520-2018

area.

hwN

6. Coordinar,

de pago.

8. Rea;liza{r seguimiento a las cuentas
liquidacion y terminacién de los procesos.

9. Hacer las investigaciones de los usu
centrales de riesgo, Catastro Distrital,
10. Expedir los estados de cuenta de las
11. Elaborar las liquidaciones del crédito
cobro coactivo web y en el filese
expediente.
12. Las demas que le asi
contrato.

gne el coordinador del rea o supervisor y que correspondan al objeto del

OBJETO Apoyo en la presentacion de informes de cartera de aseo en todo lo
concerniente al andlisis, seguimiento y recuperacion de la cartera mision
en etapa coactiva

PLAZO Cinco (5) meses quince (15) dias

VALOR TOTAL $13.788.500

VALOR EJECUTADO $13.788.500

FECHA DE INICIO 26 -01-2018

FECHA DE TERMINACION | 10-07 -2018

CONTRATISTA MONICA CEBALLOS DEVIA

INTERVENTOR No aplica

SUPERVISOR ALBA MILENA PENA SOLANO

PARTICIPACION No aplica

ACTIVIDADES

1. Elaboracién de informes para entes de control y demas requeridos por el supervisor o Director del

Seguimiento a las cuentas que se encuentran en la base de radicados.

Reporte mensual de las cuentas financiadas.

Apoyo en consultas de SAP/R3 con el fin de contestar derechos de peticion y verificar saldos de las
cuentas que se encuentran en procesos de reorganizacion, liquidacion y/o concordato.

Rea_llzar_ seguimiento a los acuerdos de pago suscritos por la Direccién de Jurisdiccion Coactivo y
realizar informes correspondientes para su control.

nar, programar y ejecutar los envios de mensajes de texto, oficios recordatorios,
desactivacién ge_ acuerdos de pago y consolidacion de obligaciones.

7. Efectuar seguimiento a las exoneraciones de in

tereses de mora por cancelacion total del acuerdo
que realizan pago total con factura, con el fin de realizar

arios ejecutados en CIFIN y UBICA de Asobancaria, las
que requieran los funcionarios de area.

Cuentas contrato que se requieran.

y costas dentro de los procesos y cargarlas en el aplicativo de
rveér para que quede debidamente documentado en cada

Bogota D.C., 19 de julio de 2018

ILENA PENA SOLANO

Copia: Contratac;
fatacion y Compras /Archivo (EABI1320001/089.065/2018/45)

M4FB0203F09.02




GIMNASIO “NUEVA AMERICA”

Educando y Aprendiendo
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P.E.l. Comercio, Ciencias y Arte, un compromiso hacia la excelencia en comun&d@d.
KINDER GARDEN - PRIMARIA Y BACHILLERATO COMERCIAL MIXTO
CODIGO DANE: 311001017671

EL SUSCRITO RECTOR DEL GIMNASIO “NUEVA AMERICA” CON
APROBACION OFICIAL RESOLUCION N° 3266 DE SEPTIEMBRE 15 DE
2000 Y 4093 DE NOVIEMBRE 8 DE 2000 PARA EDUCACION PRE
ESCOLAR, BASICA SECUNDARIA Y MEDIA .- NIT.19195430-1

HACE CONSTAR:

Que MONICA CEBALLOS DEVIA identificado con cédula de ciudadania
No. 1.030.567.450 de Bogota D.C., trabajé en este plantel educativo,
desde el afio 2016 como Secretaria con contrato a término fijo. (Del 09 de
Febrero al 17 de Diciembre de 2016).

En el afio 2017 como Secretaria y Lider de Admisiones y Registro, con
contrato a término fijo. (Del 04 de Enero al 21 de Noviembre de 2017).

La presente certificacién se expide a solicitud de la interesada, y se firma
en Bogota D.C. A los 04 dias del mes de marzo de 2020.

Calle 40 H Sur No. 73 A-08 Bogotd D.C. - Teléfonos: 264 7366 - 265 4693 - 265 4863 - 299 0671 e L ,

i A 5 . : . 3 Instagram: @gimnasionuevaamerica

E-mail: buzon@gimnasionuevaamerica.edu.co - www.gimnasionuevaamerica.edu.co F Soait dimbationveva arierica
NOTARIA 53 - Av. 1 de Mayo No. 44 A 59 - Localidad Kennedy acebook:i gl



GIMNASIO “NUEVA AMERICA”

P.E.l. Comercio, Ciencias y Arte, un compromiso hacia la excelencia en comun&d@d.
KINDER GARDEN - PRIMARIA Y BACHILLERATO COMERCIAL MIXTO
CODIGO DANE: 311001017671

(@)
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=/
Cariicado No SC.CERZ16127

EL SUSCRITO RECTOR DEL GIMNASIO “NUEVA AMERICA” CON
APROBACION OFICIAL RESOLUCION N°3266 DE SEPTIEMBRE 15 DE
2000 Y 4093 DE NOVIEMBRE 8 DE 2000 PARA EDUCACION PRE
ESCOLAR, BASICA SECUNDARIA Y MEDIA. - NIT.19195430 - 1

HACE CONSTAR:

Que MONICA CEBALLOS DEVIA identificada con Cedula de Ciudadania
1.030.567.450 de Bogota, trabajé en este plantel educativo, ejecutando las
funciones de Secretaria y Lider de Admisiones y Registro

Funciones Lider de Admisiones y Registro:

1. Disefar, planear, dirigir y liderar el proceso de Gestiobn de Admisiones y Registro de la
institucién. 2. Velar por el buen manejo de la documentacién de cada estudiante para que se
encuentre al dia y se haga la respectiva legalizacion de la matricula. 3. Revisar que cada una
de las acciones descritas en la Ficha de Caracterizacion del proceso se cumplan de acuerdo a
los lineamientos de la misma. 4. Actualizar y verificar la medicion de los indicadores del proceso.
5. Crear, modificar y usar los formatos que el proceso ha creado en su momento y de acuerdo
a la situacién que se requiera. 6. Mantener al dia la documentacion del proceso. 7. Mantenerse
en constante actualizacion frente a los conocimientos segun la Norma ISO. 8.Crear acciones
preventivas que conlleven a una mejor marcha del proceso. 9. Atender las sugerencias de
auditorias tanto internas como externas, dando lugar al seguimiento de las acciones correctivas
encontradas. 10. Presentar en su momento el informe para la RPD cuando se requiera. 11.
Realizar el seguimiento correspondiente a los Planes de Mejoramiento tanto de la RPD como
de la Evaluacion Institucional. 12. Programar, planear y participar el encuentro de padres y
estudiantes nuevos institucionalizado para el tercer sabado de noviembre de cada afio con
modificacion segun corresponda. 13. Actualizar la informacién sobre ingreso o retiro de
estudiantes en el trascurso del afio escolar. 14. Solicitar asesoria a coordinacion de calidad
cuando se requiera. 15. Mantener la documentacion del proceso al dia y con las respectivas
firmas de aprobacion para su manejo. 16. Acompanfar el proceso de matriculas con atencion
presencial, telefonica y virtual de padres de familia, estudiantes, docentes y demas personal,
desde la informacién que se brinda, hasta la legalizacion de la matricula del estudiante y las
otras solicitudes requeridas. 17. Las demas funciones inherentes a su cargo.

/gimnasionuevaamerica
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P.E.l. Comercio, Ciencias y Arte, un compromiso hacia la excelencia en comun&da@d.
KINDER GARDEN - PRIMARIA Y BACHILLERATO COMERCIAL MIXTO
CODIGO DANE: 311001017671

Funciones Secretaria:

1. Ejecutar actividades de produccién y manejo de documentacion relacionada con cualquier
solicitud de padres de familia, acudientes, estudiantes, docentes, administrativos, servicios
generales y cualquier miembro perteneciente a la comunidad educativa de la institucion. 2.
Producir, transcribir, digitar, clasificar y organizar oficios, documentos e informes que sean
requeridos de acuerdo a las necesidades de la institucién. 3. Brindar atencién presencial, telefénica
y virtual constante con amabilidad y cordialidad a los miembros de la institucion frente a sus
solicitudes, inquietudes e inconformidades. 4. Transmitir informacion confiable y clara cuando sea
requerida por los miembros de la comunidad educativa. 5. Elaborar informes y documentos
relacionados con los diferentes procesos administrativos que se llevan a cabo al interior de la
institucién, segun sea el caso. 6. Llevar de manera actualizada y precisa el sistema de control y
seguimiento del libro de pensiones, cartera y demas aspectos econdmicos y financieros de la
institucién. 7. Realizar certificaciones de notas, escolaridad, trabajo y cualquier tipo de documento
legal requerido segun las bases de datos, archivos fisicos, digitales y fuentes de informacion de la
institucién. 8. Hacer manejo preciso y detallado de la caja menor de la institucion, incluyendo el
flujo de efectivo y la relacion de pagos a través de tarjetas por medio de datafono. 9. Elaborar
mensualmente la ndmina de la institucion, teniendo en cuenta las novedades de cada mes de
manera oportuna para la respectiva liquidacién de pagos salariales de todos los funcionarios de la
institucién.10. Realizar mensualmente la liquidacion de aportes parafiscales, impuestos,
proveedores, cuentas por pagar y demas compromisos econdmicos de la institucién con terceros.
11. Relacionar y organizar la documentacion completa de todos los movimientos financieros de la
institucion para el respectivo registro en la contabilidad de la institucion. 12. Velar por el bienestar
de los estudiantes tanto fisica como emocionalmente, en cada una de las actividades dirigidas
hacia los mismos. 13. Las demas inherentes a su cargo.

/gimnasionuevaamerica
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