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INFORME DE ACTIVIDADES, CUENTA DE COBRO Y CERTIFICACION DEL SUPERVISOR CONTRATO DE

PRESTACION DE SERVICIOS
Crportamenis do c:mumnmm FECHA DE EMISION
BIC-F-069 VERSIGN: 4 17/01/2024
CPS-006-2024
ENERQO - FEBRERO 1
DALA!S ASTRID SERRANG RIANQ 1.073.160.014
i MESES
< . EECUCION: - 11 MESE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL DESARROLLO DE LAS FECHA DE
| ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA DOCUMENTACION ¥ CORRESPONDENCIA DE |- 26/1/2024
; LA SECRETARIA PRIVADA.
25 0
TERM[NACIGN' /12/2024
lt_'u_oMpRg DEL SUPERVISOR FABIO NELSON MENDIVELSO CRISTIANG SECRETARIQ PRIVADO
CION FINANCIERA
csn‘rmcp.oo DE DISPONIBILIDAD I T
2024000032 A .700.000, I el
PRESUPUESI‘AL (cm-) No.: VAFO'ECPP._,_ $ 29.700.000,00 PORCENTAIE DE EFECUCI
REGISTRO PRESLIPUESTAL(RP] No.: 2024000027 VALOR RP: 8 29.700.000,00 |
P R T VALOR PAGOS - |
A ICIAL 0: - .700.000,00 | ST Y ‘. -
v, LIIJRIN,CEA CONTRATAD! 25.700.000,00 i crum $
E 9,09%
) VAI.ORVPREENTE s 2.700.000,00
29.700.000,00 |VALOR 2.700.000,00

*. EVIDENCIA -/

1. Recepeionar llamadas telefdnicas, correos
electronicos, entre
otros medios de comunicacién dispuestos por la
Administracién Municipal para la prestacidn
eficiente y oportuna del servicio e informar de Yas
novedades e inguietudes que resulten de esta lzhor.

Se dio tramite cportuno a las Hamadas que se recepcionardn por
medio del PEX 7460017 y de igual manera se dio tramite
oportune a fos correos electrdnicos, Tos cuales se evidencian en
las anexos, (Se adjunta Pantallazos de los correos electrénicos de
Despacho y evidencia fotografica de llamadas},

Se dio tramite oportunc a la recepcion de
llamadas y correos electrénicos asignados a el
Despache del Alcalde, para garantizar la
adecuada comunicacién con los ciudadanas ¥
diferentes entidades.

2. Atencidn al piblico en general de manera cordial ¥
respetuosa, erienténdolos de acuerdo
con los servicios que demanden de la Administracion
Municipal.

Se atendio 2 los ciudadanos que se acercaran al Despacho,
orientande en los diferentes servicios requeridos de la
Administracidn Muncipal. (Se adjunta evidencia fotogréfica y las
planiilas de asistencia se mostraron de farma fisica al supervisar
de contrato para valiodacidn, toda vez estas tienen datos
sensibles y no se pueden publicar)

Se atendid a todos los ciudadanos que se
acercaron a este Despacho a solicitar
informacion en tos diferentes tramites de Iz
Entidad, logrando dar tramite cportuna ¥
respuesta a cada solicitud y asi ser satisfactoria
la eportunidad de servicio.

3. Proyectar documentos,
comunicaciones, correos electronicos y demas
trémites que se requieran para el cumplimiento de
las funciones de la Secretarfa.Organizacign ¥
actualizacidn del archivo docurnental que se
encuentra bajo la custodia de la Secretarfa, atendiendo
los lineamentos establecidos en las tablas
de retencidn documental adoptadas por la
Administracidn Municipal.

Se proyectaron decurnentos, comunicaciones, correas
electrénicos, respuestas, que competen a este Despacho y que
fueron enviados a las diferentes entidades externas y ciudadanos
en general. (Se adjunta pantallazos de oficios, Y correos enviados)

Se logrd dar tramite oportuno baje los
términos de ley, a las respuestas en los
diferantes requerimientas que allegardn a esta
Secretarfa, minimizando los riesgos judiciales
ante los entes de control v adicicnal dar
respuesta oportuna y veraz a la comunidad en
general.




4. Organizacion y actualizacién del archivo documental
que se encuentra bajo la custodia de la Secretaria,
atendiende los lineamentos establecidos en las tablas
de retencion documental adoptadas por la
Administracién Municipal.

Se brindo apoyo en la arganizacion ¥ actualizacién de! archivo
documental que se encuentra bajo custodia de esta Secretaria.
(Se adjunta evidencia fotografica}.

Se fogra mantener organizada la
documentacién, cumpliendo con la recepcidn,
entrega y digitalizacion en [a Plataforma de la

correspondencia recibida a esta Secretaria.

5. Actualizar base de datos gue por designacién se
requieran en la Secretarfa.

Se brindo apoyo €n |a actualizacién de base de datos que se
requirieron en esta Secretaria, [Se adjunta acta)

Se dio alcance en la actualizacién en base de
datos de usuarios que reguieren tramites o
servicios de este Despacho,

6. Realizar tramites administrativos que le sean
encomendados por el Secretario Privado, para el
correcto funcionamiento de Ja entidad.

Se brindo apoyoe en ! diligenciamiento del libro radicador, donde
se lleva el control de firmas dei sefior Alcalde dasde el
consecutivo N° 001 al N° 171 correspondientes a aste periodo. (Se
adjunta evidencia fotogradfica)

Se logra canalizar el debido ditigenciamiento
del librg radicador con los oficios de este
Despacho y de las demis Secretarias para la
firma del sefior alcalde.

7. Recepcionar, verificar,lc_ﬁstrihuir yradicar la
correspondencia y PQRS dentr del Sisterna de Gestio
Documental GFILES, asignada a |a Secretaria Privada.

Se recepciona, verifica, distribuye y radica [a correspondencia y
PGRS dentro del sistemna de Gestion Documental GFILES de
referencia: 2024-001138-E, 2024-001044-E, 2024-000949-E, 2024.
003057-), 2024-003115-1, 2024-001908-), 2024-002783-5, 2024-
000702-E, entre otros asignados a esta dependencia. Se adjunta
pantallazos del sisterna)

Se recepcionaran y proyectaron los
documentoes, comunicaciones, corrzas

electronicos y notificaciones dentro del sistema .

‘deGesticn Documental GFILES, asignada ala
Secretaria Privada para garantizar la adecuada
comunicaciuen con las dependendias de |3
Administracion Municipal,

8. Las demas actividades que le sean asignadas por el
supervisor del contrato que sean inherentes ¥ que
conserven el espiritu del objeto contractual.

Se brindo acompaiiamiento en: fos didlogos locales en el marco
de [a Construccion del Plan de Desarrollo realizados en varios
sectores def Municipio y en la actividad desarroliado el dia 18 de
febrero en el sector de Punto Madrid denominada (Primera
Siembra Cultura y Feria de Servicios)

Se logra llegar a los diferentes sectares del
Muricipio apoyando en actividades
transversales a la entidad solicitadas por el
supervisor del contrato en relacion con el
objeto contractual.

_ - SEGURIDAD SOCIAL _
.CONCEPTO - - CENTap | .7 MALOR: _ ’,/ ““FECHA DE PAGO %, 7: ] NoPLANILIA |
Salud FAMISANAR ENERO s 162.500,00 15 ENEROQ 2024 9461592961
Pensidn PROTECCION ENERO 3 208.000,00 15 ENERO 2024 5461592961
Riesgos Profesionales POSITIVA ENERO 3 31.700,00 15 ENERO 2024 9461592961
Anexos:
" CUENTADECOBRO .- s1x NO - DATOSDELAFACTURA. | Nox
EL MUNICIPIO DE MADRID CUNDINAMARCA - NIT £99,995.325-8 No. DE FACTURA:
DEBE A: DALAIS ASTRID SERRANO RIANO RESOLUCION DIAN:
Par concepto de prestacidn de Servicios, arriba relacionados, la suma de: FECHA:
DOS MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS {52.700.000) VALOR:
PN N

FIRMA DEL CONTRATISTA

WSS

a0\

En mi calidad de Supervisor del Contrato de Prestacidn

‘CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Derr ‘2 ,

de Servicios arriba relacionado, certifico el cu

por parte del contratista v el desarrolio de las actividades descritas en el presente informe, durante

En razén a ello, autorizo el pago conforme a la informacion descrita en el presente infarme.

mplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas
el periodo relacionada.

en el mismo

Que de igual forma, el contratista ha acreditado y aportado el pago de los aportes a la seguridad social Integral y parafiscal en los montos y plazos establecidos verificando
el cumplimiento conforme 2 lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, articulo 23 de la ley 1150 y articule 135 de |a ley 1753 de 2015.

REVISG Y APROBO:

FABIO NELSON MENDIVELSO CRISTIANO
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Certificado
Bancario

Viernes, 8 de septiembre de 2023

Sefior{a)
A QUIEN PUEDA INTERESAR

BANCOLOMBIA S.A. se

permite informar que DALAIS ASTRID SERRANO RIANO identificado(a) con CC
1073160014, a la fecha

de expedicion de esta certificacion, tiene con el banco los siguientes productos:

Producto No. Producto Fecha Apertura Estado

CUENTA DE AHORROS 91217075519

2021/01/05 ACTIVA

*Importante: Esta constancia solo hace referencia a los productos mencionados anteriormente.
*S5i desea verificar la veracidad de estg informacidn, puede comunicarse con

siguientes nimeros: Medeilin - Local: {60-4) 510 90 QO - Bogotd - Local: (60-1) 343 00 00 - Barranquilla - Local:

(60-5) 361 88 88 - Cali - Local: (60-2) 554 05 05 - Resto del pais: 01800 09 12345. Sucursales Telefénicas en el
exterior: Espaiia (34) 900 995 717 - Estadas Unidos (1) 1. 866 379 97 14.

la Sucursal Telefénica Bancolombia los

Ll

Catalina Cortés Uribe,
Gerente Servicios Contact Center & BPO.

~= Bancolombia

PO Tt Ruksie LA IVHINSA [t Birea .

VIGILAGO
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Madrid, Cund. 26 de enero de 2024

DECLARACION JURAMENTADA PARA EFECTOS TRIBUTARIOS — LEY 1943 DE
2018 (SISTEMA DE DETERMINACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS
PERSONAS NATURALES)

Yo, DALAIS ASTRID SERRANO RIANO, identificado con Cédula de Ciudadania No.
1.173.160.014 de Madrid Cundinamarca obrando en nombre propio y en cumplimiento a lo

dispuesto en el articulo"241 del Estatuto Tributario, modificado por la Ley 1943 de 2§18,

con ef fin de establecer la clasificacion tributaria para efectos de retencion en la fuente,
manifiesto bajo gravedad de juramento que:

Para efectos tributarios, mis ingresos provienen de la prestacion de servicios de
manera personal y se clasifican en la categoria Ingresos Cedula General - Rentas de
trabajo (Art. 335 E.T.): y corresponden a los ingresos sefalados en el Art. 103 E.T -

Salarios, comisiones, viaticos, gastos de representacién, honorarios, retribucién a
servicios personales: :

SikNoO

A continuacién, relaciono la siguiente informacion:

No. DE CONTRATO OBJETQ DEL CONTRATO VALOR MENSUAL

PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION PARA EL
006 de 2024 DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS $2.700.000
CON LA DOCUMENTACION Y
CORRESPONDENCIA DE LA
SECRETARIA PRIVADA.

2. Que informaré oportunamente en el momento en que contrate o vincule mas de un
trabajador asociado a mi actividad econdmica.

Cordialmente,

oo Il o -

CEDULA: 1.073.160.014

DIRECCION: Calle 12* N° 6-20 Provic-Madrid
CELULAR: 3173441425

CORREQ: dalays_astrid@hotmail.com



Madrid, Cund. 26 de enero de 2024

LA ALCALDIA DE MADRID CUNDINAMARCA

NIT: 899.999.325-§

DEBE A:
DALAIS ASTRID SERRANO RIANO
CC. 1.073.160.014

LA SUMA DE:
DOS MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS
($2.700.000)

Por concepto del: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA DOCUMENTACION
Y CORRESPONDENCIA DE LA SECRETARIA PRIVADA, en el periodo comprendido
entre e 26 de enero de 2024 al 25 de febrero de 2024.

Cuenta de ahorros: 91217075519 del Banco BANCOLOMBIA.

(0 e Pohd 8@0 a

DALAIS ASTRID SERRANO RIANO
CC. 1.073.160.014 de Madrid Cund.

Cordialmente,



EVIDENCIAS

CONTRATO CPS N° 006 DE
2024

DALAIS ASTRID SERRANO
RIANO

PERIODO COMPRENDIDO
ENTRE 26 DE ENERO AL 25
DE FEBRERO



OBLIGACION N° 1

Recepcionar llamadas telefénicas, correos electronicos, entre otros medios de
comunicacion dispuestos por la Administracién Municipal para la prestacion

eficiente y oportuna del servicio e informar de las novedades e inquietudes que
resulten de esta labor.

EVIDENCIA:
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OBLIGACION N° 2

Atencion al pablico en general de manera cordial y respetuosa, orientandolos de
acuerdo con los servicios que demanden de la Administracidn Municipal.

EVIDENCIA:

NOTA: LAS PLANILLAS DE REGISTRO REPOSAN EN LA SECRETARIA
PRIVADA Y SE TIENEN EN RESERVA, TODA VEZ QUE TIENEN DATOS
SENSIBLES Y NO SE PUEDEN EVIDENCIAR EN EL PRESENTE INFORME. DE
LO ANTERIOR DA FE EL SUPERVISOR DE CONTRATO.

OBLIGACION N° 3

Proyectar documentos, comunicaciones, correos electrénicos y demas tramites que
se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria. Organizacion
y actualizacion del archivo documental que se encuentra bajo la custodia de Ia
Secretaria, atendiendo los lineamentos establecidos en las tablas de retencitn
documental adoptadas por la Administracion Municipal.
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OBLIGACION N° 4
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Organizacion y actualizacién del archivo documental que se encuentra bajo la
custodia de la Secretaria, atendiendo los lineamentos establecidos en las tablas de
retencion documental adoptadas por la Administracion Municipal.




OBLIGACION N° 5

Actualizar base de datos que por designacién se requieran en la Secretaria.

NOTA: LA BASE DE DATOS DE USUARIOS REPOSA EN LA SECRETARIA
PRIVADA Y SE TIENEN EN RESERVA, TODA VEZ QUE TIENEN DATOS
SENSIBLES Y NO SE PUEDEN EVIDENCIAR EN EL PRESENTE INFORME. DE
LO ANTERIOR DA FE EL SUPERVISOR DE CONTRATO.

OBLIGACION N° 6

Realizar tramites administrativos que le sean encomendados por eI Secretario
Privado, para el correcto funcionamiento de la entidad.

EVIDENCIA:




OBLIGACION N° 7

Recepcionar, verificar, distribuir y radicar la correspondencia y PQRS dentro del
Sistema de Gestién Documental GFILES, asignada a la Secretaria Privada.
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OBLIGACION N° 8

Las demas actividades que le sean asignadas por el supervisor del contrato que
sean inherentes y que conserven el esplritu del objeto contractual.

EVIDENCIA:
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