PROCESO DE APOYO e
GESTION CONTRACTUAL Codigo: | PRA-GCR-CD-04
L Version: 1.0.
Pe:%ﬁ{;ria CUENTA DE COBRO
Municipal de Cota
Fecha: 26/11/2022

FORMATO SUPERVISION CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONAL O DE APOYO A LA GESTION

IDENTIFICACION DEL CONTRATO

FECHA DE PRESENTACION
INFORME

EL

13 DE AGOSTO DE 2025

No CONTRATO

110-05-05-010 — 2025

OBJETO

PLAZO DE EJ

CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
APQOYO A LA GESTION PARA REALIZAR ACTIVIDADES
PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS DIFERENTES
PROCESOS MISIONALES Y DE APOYO DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE COTA CUNDINAMARCA

=CUCION Y VALOR DEL CONTRATO

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO

13 DE ENERO DE 2025

VALOR DEL CONTRATO

CATORCE MILLONES DE PESOS ($ 14.000.000) M/CTE

VALOR ADICION

DOS MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y TRES MIL
TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS ($2.933.333)
M/CTE

VALOR TOTAL CON ADICION

DIECISEIS MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y
TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS
($16.933.333) M/ICTE

PLAZO DE EJECUCION DEL
CONTRATO INICIAL

SIETE (07) MESES

PLAZO DE EJECUCION DE LA
ADICION

UN (01) MES Y CATORCE (14) DIAS

PLAZO TOTAL DE EJECUCION DEL
CONTRATO

OCHO (08) MESES Y CATORCE (14) DIAS

FECHA FINALIZACION DEL
CONTRATO

26 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

NOMBRE DEL CONTRATISTA:

ANGELICA MARIA CIPAGAUTA CALDERON

No IDENTIFICACION CONTRATISTA

C.C. 1.070.924.671

NOMBRE DEL SUPERVISOR:

M. EDUARDO QUINTERO DUARTE

INFORME DE EJECUC

ION PRESUPUESTAL DEL CONTRATO

VALOR EJECUTADO

DOCE MILLONES DE PESOS M/CTE ($14.000.000)

SALDO PENDIENTE POR PAGAR

DOS MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y TRES MIL
TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS ($2.933.333)
M/CTE

VALOR A PAGAR EN EL PRESENTE
INFORME

DOS MILLONES DE PESOS M/CTE ($2.000.000)

E-mail: secretari

Teléfono: 8965915 - 3214370662 Direccion: Carrera 5 No. 10 - 41 Cota

a@personeria-municipal-cota.gov.co
Siguenos en:

00




PROCESO DE APOYO e
GESTION CONTRACTUAL Codige: | PRAGURCDAA
T Vewson: | 10
Pers: ﬁiria CUENTA DE COBRO
Municipal de Cota
Fecha: 26/11/2022

EJECUCION DE ACTIVIDADES FRENTE A

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

LIGACIONES DURANTE EL PERIODO

)ESARROLLADAS

1. Asistir y apoyar las actividades y/o
eventos adelantados por la
entidad en los diferentes procesos
transversales, misionales y de
apoyo de la personeria municipal
de cota y en general a los eventos
que se requiera asistencia del
contratista.

SOPORTES

Durante el periodo del 13 de julio
al 12 de agosto, se asistié y
participé en la celebracion de la
independencia de Colombia, el dia
20 de julio.

2. Apoyar el tramite de gestién
documental de la personeria
municipal de cota.

Se efectud la supervisiéon y control
detallado de las planilas de
entrega de los documentos que
entraron y salieron de la
Personeria Municipal, asegurando
la correcta tramitacion y archivo de
la documentacién en el periodo del
13 de julio al 12 de agosto.

Se anexa planilla
de entrega de
RD-PM-CI al
proceso de
gestién de talento
humano.

(Anexo #2)

3. Apoyar las actividades de
escaneo y fotocopiado de Ila
correspondencia de entrada y
salida de la entidad.

Del 13 de julio al 12 de agosto, se

llevaron a cabo tareas de
reproducciéon, digitalizacion y
entrega de oficios en |Ia

fotocopiadora, y se resolvid de
manera satisfactoria la falta de
papel en la impresora.

4 Realizar la entrega del archivo
fisico a la persona encargada de
archivo.

Entre el 13 de julio y el 12 de
agosto, se remitié puntualmente el
archivo fisico al proceso de
gestion documental de Ia
Personeria Municipal, asegurando
su recepcion dentro del plazo
determinado.

5. Realizar el correcto manejo de
software de gestion documental
de recepcion de entrada y salida
de la correspondencia.

Durante el periodo del 13 de julio
al 12 de agosto, se llevaron a cabo
las gestiones necesarias para
procesar y entregar documentos
salientes de la Personeria, con un
seguimiento riguroso que
garantizo su recepcién en el plazo
establecido.

Se evidencia y
anexa planilla de
entrega de PM al

proceso de
gestion financiera
(Anexo # 5)

Teléfono: 8965915 - 3214370662 Direccion: Carrera 5 No. 10 - 41 Cota
E-mail: secretaria@personeria-municipal-cota.gov.co
Siguenos en:
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Entre el 13 de julio y el 12 de
agosto, se

Se evidencia vy
anexa planilla de

6. Realizar el seguimiento y control . etk la entrega de RD-
de términos de correspondencia corresp_o'ndenc:la el procees PM al proceso
de entrada y salida. de g_est:on contractu_al mediante la gestion

planilla correspondiente, en el —
plazo estipulado. (Anexo #6)
Se comparti6 y actualizé la
agenda del 13 de julio al 12 de

7. Realizar el agendamiento de las ggosto en el chat grupal de la
O— dai personero ersoneria, reflejando los eventos
municipal y contratistas diarios: progrematios.

' 22 de julio
06 de agosto
Durante el periodo comprendido
entre el 13 de julio y el 12 de | Se anexa planilla

8. Datle ingreso a i agqsto,_ se efectud el regigtro y | de entrega de RD
correspondencia que es enviada radr_cacmn de las _ petlmones, al proceso de
metllanii eofren dEaiiag quejas y reclamos recabl_dos de los | gestién

usuarios que se comunicaron con | documental.

la Personeria de forma presencial | (anexo # 8)

y/o electronica.

Se recibi6 y organizé Ila

correspondencia de la entidad en

el periodo comprendido entre el 13 | Se evidencia en

9. Organizar la correspondencia de de julio y el 12 de agosto, y se | el correo y los

la entidad. clasific6 segin su destinatario | PQRS enviados a
para garantizar su entrega a los | cada profesional.
profesionales  respectivos de
manera oportuna.
10. Hacer seguimiento al Se efectu6 un seguimiento
' s I e riguroso de la entrega de actas en =
cumplimiento de los términos de el periodo comprendido entre el 13 | |- —
entrega de las actas de comités, de julio y el 12 de agosto, =
mesas de trabajo, visitas comprobando su oportunidad, ||+ L
administrativas y demas exactitud y  completitud, 'y ||[—— =1
reuniones donde la personeria resolviendo de manera oportuna | [ F—————=
desarrolle actividades como ente cualquier incidencia. ' -
de control.
En el periodo del 13 de julio al 12
de  agosto, se actualizé .
11. Elaborar las bases de datos que sistematicamente la base de datos _

sean requeridas por el supervisor
del contrato.

de seguimiento de cada RD,
verificando que todas las
gestiones se hubieran realizado
de acuerdo a lo planeado.

Teléfono: 8965915 - 3214370662 Direccion: Carrera 5 Mo. 10 - 41 Corta
E-mail: secretaria@personeria-municipal-cota.gov.co

Siguenos en:
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PROCESO DE APOYO e
GESTION CONTRACTUAL SR
Version: 1.0.
CUENTA DE COBRO
Fecha: 26/11/2022

12.

Apoyar al proceso misional de
atenciéon al usuario cuando sea
requerido.

Se proporcioné apoyo en el
proceso misional de atencion al
usuario en el periodo comprendido
entre el 13 de julio y el 12 de
agosto, y se atendié de manera
simultanea la solicitud del proceso
de gestion de talento humano.
Jueves 24 y 31 de julio.

13.

Dar cumplimiento al sistema de
gestion documental de la
personeria municipal aplicando
las tablas de retencién
documental establecidos por la
personeria municipal para cada
documento producido en
desarrollo de sus funciones.

Durante el periodo del 13 de julio
al 12 de agosto, se proporcionaron
al proceso disciplinario los
documentos y comunicaciones
oficiales necesarios, lo que
permiti6 un control riguroso y
preciso.

Se evidencia y
anexa planilla de
entrega de RD del
proceso
disciplinario.
(Anexo #13)

14.

Dar cumplimiento al sistema de
gestion de calidad, MIPG y MECI
bajo los lineamientos de la norma
ISO 9001-2015 implementado por
la personeria municipal.

Se implementd y se dio
cumplimiento al sistema de
gestion de calidad, MIPG y MECI,
conforme a la norma SO
9001:2015, en la actualizacion del
mapa de riesgos Yy en la prestacion
del servicio al ciudadano en la
personeria municipal.

18.

Dar cumplimiento al sistema de
gestion de seguridad y salud en el
trabajo implementado por la
personeria municipal de cota,
asistiendo a cada una de las
actividades desarrollados por la
lider del proceso de Gestién de
Talento Humano.

Durante el periodo del 13 de julio
al 12 de agosto, se particip6 en la

actividad de pausas activas, | -

coordinada por el proceso de
Gestion de Talento Humano y un
instructor del Instituto Municipal de
Recreacién y Deporte, con el

propésito de mejorar la calidad de ||

vida laboral y promover habitos
saludables en el trabajo.
31 de julio.

16.

Mantener la reserva sobre la
informacion  que le sea
suministrada y consultada para el
desarrollo del objeto del contrato
dando cumplimiento al
compromiso de confidencialidad y
reserva de la informacion.

Se protegi6 la confidencialidad de
la informacién, respetando los
principios de privacidad Yy
discrecion profesional, y
cumpliendo con las normas vy
estandares de protecciéon de datos
aplicables en el tiempo del 13 de
julio al 12 de agosto.

Se mantuvo y se
protegid la
confidencialidad
de la informacion
con el mayor
cuidado.

" Teléfono: 8965915 - 3214370662 Direccion: Carrera 5 No. 10 - 41 Cota

E-mail: secretaria@personeria-municipal-cota.gov.co

Siguenos en:
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17. Tener una conducta adecuada
dentro y fuera de la personeria
municipal de cota.

e Se cred un ambiente de trabajo
ético y productivo, basado en la
responsabilidad, integridad y
profesionalismo, y se aplico en
todas las actividades y tareas
realizadas.

Se destaco por la
dedicacion y la
ética profesional.

* En el periodo del 13 de julio al 12

No hubo tareas o

18. Las demas que le sean asignadas de agosto, el supervisor del | responsabilidades
por el supervisor del contrato. contrato no deleg6 | adicionales
responsabilidades adicionales. asignadas.
No. DE PLANILLA APORTES _ 691570 | FECHADE PAGO | 11/08/2025
PARAFISCALES - INDEPENDIENTE (l) " PLANILLA
SALUD PENSION ARL
$ 178.000 $ 227.800 $7.500

1. Mediante el presente documento EL CONTRATISTA CERTIFICA BAJO LA GRAVEDAD DE
JURAMENTO que los documentos soporte del pago de aportes obligatorios al Sistema General de
Seguridad Social en Salud corresponden a lo relacionado con el contrato No. 110-05-05-010-2025

2. Certifico que el mes que estoy pasando la presente cuenta de cobro S

contratos de

prestacion de servicios asi:

NO___ tengo otros

[ No. contrato Fecha de Inicio

Fecha Final Valor del

Contrato

Entidad

G ? Qa ac%ﬁ 19, -

ANGEL%CA MEéIA CIPK‘GAUTA CALDERON

C.C. No. 1.070.924.671

Teléfono: 8965915 - 3214370662 Direccion: Carrera 5 No. 10 - 41 Cora

E-mail: secretaria@personeria-municipal-cota.gov.co

Siguenos en:

000
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Personerla
Municipal de Cota

PROCESO MISIONAL .
SERVICIO AL CIUDADANO Codigo: PRMI-SC-20
PLANILLA CONTROL Version: 1.0.
CORRESPONDENCIA ENTREGADA A
TALENTO HUMANO Fecha: 26/11/2022

CORRESPONDENCIA ENTREGADA A TALENTO HUMANO

CI/PM/RD

QUIEN FIRMA | FECHA [CU/PM/RD| QUIEN FIRMA
RECIBE RECIBE

Adio 25 [(1- 5035 6:4([:@?0%@ ﬁ?

30-Oio-2s |C1 - 5121 )\M\g‘@:f W

30-Julio-25| C1- 5122 v\”?x MW

Telefo no: 8965915 S

Siguenos en:

437 662 Dlreccmn Carrerd 5 Na. 10 41 Cota
E-mail: secretaria@personeria-municipal-cota.gov.co







PROCESO MISIONAL .
SERVICIO AL CIUDADANO Cédigo: PRMI-SC-09
=y PLANILLA CONTROL Version: 1.0.
Q CORRESPONDENCIA ENTREGA
ﬁﬁ&%?.'&?&!% CONTABILIDAD Fecha: 26/11/2022

CORRESPONDENCIA ENTREGADA CONTABILIDAD (yocv0) # O

FECHA

RD IEN RECIBE |- FIRMA_ FECHA PM QUIEN RECIBE FIRMA
04 990sie 2515238 | Y\ Wi  hu-moyo-2s |29 - [Lewd fackan %ﬁr
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22-dohio2s | Y835 [Tewy fheHon| L. p
23-Juloey | U884 | Lewy Packedl (.p@
Zi‘du]io—ls‘ c- 983 [Cn_r)-’\ pactay| (LG
g}g—aqwifﬁs. 5443 [udalie Pade # |- t}"‘l

Teléfono: 8965915 - 3214370662 Direccion: Carrera 5 No. 10 - 41 Cota
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PROCESO MISIONAL

SERVICIO AL CIUDADANO Godige: PRMI-SC-08
PLANILLA CONTROL Version: 1.0.
Pee:g';neﬂa CORRESPONDENCIA ENTREGA
Moo o CONTRATACION Fecha: 26/11/2022
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PROCESO MISIONAL e
SERVICIO AL CIUDADANO Cédigo: PRMI-SC-11
<. Version: 1.0
PLANILLA CONTROL
= CORRESPONDENCIA ENTREGADA RD
Personeria Fecha: 26/11/2022

CORRESPONDENCIA ENTREGADA ARCHIVO

Aexo ¥ B

" Teléfono: 8965915 - 3214370662 Direccion: Ca

rrera 5 Ma. 10 - 41 Cota

E-mail: secretaria@personeria-municipal-cota.gov.co
Siguenos en:
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Personeria

Municipal de Cota

PROCESO MISIONAL T .
SERVICIO AL CIUDADANO Cédigo: PRMI-SC-11
Versién: 1.0.
PLANILLA GONTROL
CORRESPONDENCIA ENTREGADA RD
Fecha: 26/11/2022

CORRESPONDENCIA ENTREGADA ARCHIVO
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