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PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA PARA LA
ATENCION DEL PUBLICO, ASIGNACION DE CITAS Y OTROS EN LA COMISARIA DE
FAMILIA EN EL MUNICIPIO DE BUGALAGRADE, VALLE.




INFORME DE ACTIVIDADES

Codigo: FTO-310-01

| Version: 03

' Fecha de Aprocbacitn
22 de julic de 2024

Pagna 2de 3

-y
1

Mo se presentaron observaciones durante |z elecucion de las actividades.

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL 5GC

. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1 Prestar apoyo en s orientacion  y
' acompafiamiento s las diversas personas que son
atendidas en el Despacho de la Comisaria de
Familia para la solucion de sus peticiones e
Inquistudes a través de fos canales de
comunicacion gue disponga la entidad y registrar
eslas solicitudes en la plataforma AGENDOC.

EJECUCION

secretaria de la comisaria de familia

2. Dar tramite a las diversas solicitudes en la

Se les brinda atencidn y se les resushve las
nguietudes requeridas por los usuarios via
telefonica y presencial. En el anexo 1 sa
evidenca esta actividad

Se  brinda

apoyos en la orentacién v
acompafiamiento de peticiones. segin el
requerimients  del wusuario, ya sea para

venficacion de derachos NNA etc. se orienta
segin fa atencidn que solicita. En el anexo 2 se |
evidencia esta actividad

3. Apoyar en la recopilacion de informacidn a través
del aplicativa ORFEQ, correo electrénico o
coerrespondencia fisica, para la debida respuesta a
solicitudes, requerimientos, peticiones. queas yio
reclamos, direccionados a la Comisaria de Familia

Diariamente se revisa la plataforma ORFEOQ y el
corres electronico para realizar el debido procesc
requenco de esta actvidad. En el anexo 3 se

| evidencia esia actividad

4. Preslar apoyo ¥ acompafamienlc en la
organizacion en las diferentes reuniones o
actividades coordinadas por el despacho de |3
Comisaria de Familia, en zona urbana coma rural
del Municipio.

Realice apoyo en la organizacién de las diversas

reuniones de la Comizaria de Familia, en |a
organizacion de audiencias virtuales, audiencia ||
por conciliacion aumento de cuota alimentaris .
(falida) acta No. 072-2025, el 12 de agosto 2025 |
a las 8.00 AM, reunién virtual estudio de caso de
NNA 5.H.C, 2l 13 de agosto 2025 a las 9:00 A M
audiencia por conciliacion por Custodia y cuidade
personal, acta No. 075-2025, el 21 de agosto
2025 a las 200 PM En 2l anexo 4 se evidencis
esta achividad

2. Frestar apoyo en la gestidn documental y de
archivo donde el contratista se obliga en revisar,
Clasificar, archivar, distribur, foliar, cigitalizar vy
controlar  documentos,  datos,  elementos

correspondencia dentro de la Comisaria de Familia

Se organizan y se archivan |os procesos que se
reafizan dentro de la Comisaria de Familla. En el
anexo 5 se evidencia esta actividad.

la matriz PARD requerida por el ICBF

6. Apoyar mensualmente en el diligerciamiento de | Se apoya en la proyeccion de Ia mariz PARD

correspondiente al mes de agosta 2025, la cual
énviara igs pomeros 5 dias del mes de
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septiembre, asi mismo, se puade evidenciar el
envio de la matriz PARD comrespondiente al mes
de agosto del 2025 En el anexo 6 se evidencia
esta actividad

7 Apoyo en la gestien documental y de archive
donde &l coniratista se obliga en revisar, clasificar,
| archivar, distribuir, follar, digitalizar v controlar
documentos, datos, elementos v correspondencia
sy expediente coniraciual

Se realza apoyo en la gestion documental y de
archivo de mi expediente contractual, En el
anexo T se evidencia esta actividad

8. Las demas actividades requeridas por el
supervisor e inherentes al objeto contractual,

Se reaizaron diferertes actividades de apoye
como fotocopias, escanep de documentacion,

entrega de memoarandos para la verificacion de
| derachos a NNA. En el anexo B se evidencia esta

Planillza mensual de Seguridad Sccial

| actividad
] oL N No. FOLIOS, GD'S
Faclura elecirdnica 1
Formals Informe confratista [ 3
Declaracidn Juramentada Retefuente 1
Evidencias fotograficas y anexos 24
3

contadores, Camara de comercio, ofra).

Cerlificados  (Revisor Fiscal Bancaria, Junta central de

Cedula (Represantante legal, revisor fiscal, otra)

Tarjeta profesional (Revisor fiscal, ofra)
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Dado &n & Municipio de Bugalagrande - Valle del Cauca, el 11 de septiambre del 2025
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MUMERO DEL CONTRATO: | O41-2025
OBJETO DEL CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION ADMINISTRATIVA PARA LA ATENCION
DEL PUBLICO, ASIGNACION DE CITAS ¥ OTROS
| EN LA COMISARIA DE FAMILIA EN EL
| MUNICIPIO DE BUGALAGRADE, VALLE

CONTRATISTA: | ALEXANDRA MARMOLEJO BECERRA

| LUGAR: : | BUGALAGRANDE - VALLE

FECHA DEL REGISTRO FOTOGRAFICO: |12 DE AGOSTO AL 11 OE SEFTIEMER 2025
FOTOGRAFIA(S)

ANEXO 1. Actividad contratada: Prestar apoyo en la orentacidn y awompafiamianio & Ias
diversas persones que son atendidas en ol Despacho de la Comisana de Familia para la solugdn
de sus peticiones @ inquistudes a través de los cansles de comunicacion que disponga la enfidad y
regeirar estas solictedas en | plataforma AGEMDOC
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Se recepcionan peliciones a los usuarios que o requieren en el despacho de la
Comisaria de Familia.
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ANEXD 2. Actividad contratada: Dar tramite a las diversas solicitudes en 3 secretada de la

Comisara de famibia.
| AUTO | RADICADO | FECHA | ASUNTO POYECTADO POR
445 286 120083025 Solicitug de Alexancra Mamoleio
Conciliacién par Custodia y Becera |
- | ciidadn parsonal
Soliciud oe
130802025 Conciliacion por Custodia y Alexandra Marmolbejo
21 culdada personal Becara
[\ provisignal
Solicud de coneilacan Alexandra Marmolejo
95 130812025 por disminucdna de cuota Becermn
alimantaria
Salicitud de #laxandra Mamnolejo
286 14002 Concilaciin por cucta Becarra
482 ahmeantans {
REQUERIMIENTD Algxandra Marmoleo
208 15/08/2025 i _ Bacerma
| Soloiud de reconocimiento | Alexandra Marmaolejo
300 15/08/2025 depatemided | Pecema |
Soliciud de Aexandra Marmolejo
474 a04 2210812025 ‘Concillackn por Cucta Becwma
alirmeniaca
Solicitud da cornedlacidn Algxandra Mamaleo
475 05 2RMOE02E por aumanio oe cuols Bracers
alimentana ~
| Golcitud de conciliacon Alecandra Marmotejo
480 T ZEDBRTES por akmedttos para higo Becarra
' mayor . -
Bobkcliud de Concliacion Alaxandra Mamolejo
485 308 26/08H3E per Cunta alimentaris Becarra
Sabcitud de concilacan Algxandra MaTnoiea
par Regulacion de visitas Becarra =
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Apoyar en |8 recopilacidn de informacidn & iraves del aplicativo

ORFEQ. comeo elecironico o comespondencia fisica, para la deblda respuesia a soiciludes,
requenimientos, peiciones, quejas yio reclamos, direccionadas & la Comisaria do Familia
[ RADICADO | RACICADO |
NUMERD FEGHA ENTRADA | SALIDA |  ASUNTO REDACTOR FIRMA
FORS0H000 CIRCULAR Carlos
1ATAR200E b nilat MODIFICACIONES & :
LOS PROCESOS DE Mauricio
CONTRATACION EN .
LA PLATAFCIRMA, Tascon Caping
BECOR | Asesar
duridice.
Chacidn Sudienca de ALEMAMORA GLORA STELLA
281 TAECA0ES Cionciliacidn MARMOLE A SARRIA DE
Cusiocta § cudaso BECERSA VILLAREND
Pt Provissoral & Apaya Comsaaln oe
GByorde anifa G P | Adminsdratvn | Family
MITACI FlE A A A Crapia MARTELA
TS COMISARLAS OF MARCELAPAT | Paz
FAMILIA 3 SANTACHUZ | SANTACRUZ
Carta De Cusioda Maria Patricia Mara Patrica
Fara SoAciar La Bricefia Castilia Bingafia Cashiic
tEamagan Cusioaia Del Menoe e | Go 1107534083 e 1107534083
Edad
AT256000 Remgdn y monitowo 8 | Mdrca Perdoma | JOMS
12062005 (01134 o8 mapas de nespos Hyala ALEXANDER
de gesbin de ks Frodesional TRUJALLD
procescs. Bpoys MIPG DUQLE
s Sec Planeacian
Limk Rreunsén o Coasa Lier Erfiy Lagr Enith
1A0AZ0ES Sairisel Haogos jo Vilez | Mamaleo Valaz
Cetaion Trabsjadors Trabajadors
| Dooial Social
Fadl Carmem Adrirs Pavam Adrsang Pavas
AROLLAITS cedancissdean | <evidenoasdeap
Viftuales Enazaeachive | endediearchivedd
GEMA - Area oe Sgmal conms grmail sams
Gazitn Decsmental i i
| FE ETA ALERAMDER, ALEMAMNORA
e 12082025 SOLICITUD DE MARMOLE. MARMCLEID
CONGILIACIN PO BECERHRA
CLUSTODA Y Apguyn Apayo
CLIDADD Adrmistiaten Addeniretratnes
A FAVOR DE LA NIftA
MARTA ISABELL
| ASPRILLA BRIGEAO | ]
ESFUEETA ALEXARNDRA ALEMAMDRA
2pE, TROBLGRS SOUCITUD DE MARMOLE 20 MARMOLEID
CONCILIACION POR BECERRA BECEQRA
ExONERACION DE Apcra Aperdo
- _ CLIOTA ALIMENTARIA | Admweisteaiive | Adsynmtrabve |
TRASLADO PETICION | Valenting Ficrez | Valentna Flomer
10872025 7128560 | Scto ICAF Soio ICEF
INFORMES WIDL Mang Elena Mana Elena
TEORGIRS ELKIN ¥ YERLY Encaka Escolmr Guevara
Calenrata Priatlags
AV, Sociabzesdn i
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ANEXD 4. Actividad contratada: Prester spoyo v acompafiamients en la organizacion en las
diferentes reuniones ylo actividades coordinadas por @ despacho de la Comisara de Famila, en
zon4E urbana como rural del Municipo

Aleoldbg myrripe

1l oge 2O 20 28

Organizacion de la audiencia virtual, Por conciliagion por Aumento de cuota
alimentaria, acta Mo. 072-2025.
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Al resiped
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Organizacidn de Reunion Virtual estudio de Caso NNA SH.C
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Urganizacson de [a audiencia virtual, Por conaliacion por Custodia y cuidaco personal acla MNa
D7 5-2025
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ANEXD 5. Actividad contratada: Prasiar apoyo en i3 gestidn documentad v de archive donde al
contratista s& oblige en revisar, casificar, archivar, distribur, foliar, diglalizar v controlar
documentos, dalos, elementos y correspondencia dentro de la Comisaria de Familia.

.

A by PP s
Y et S 0l BF

LS e | fpgedoy i =rw om n

Sa Organiza |a comespondencia general que enfra y sale al despacho de la Comisaria de
familia
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ANEXD 6. Actividad contratada: Apoyar mansusiments en o digencamiento de la matnz PARD
requerida por al ICBF

Alcaldio munlcipal

= Bt D0 13005 3T

Bt iphitin evarsan bowal
¥ gt 3075 40 79

T il g e

El cia migrcoles 03 oe Agosto del 2025, se nealiza y s2 envia MATRIZ PARD comespondente al
mes o8 ulio de presente 8o, a la Dra.  Gisella Mondragon Cuinfero, contratista, grupo
proteccion centro Zonal Tulud,
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ANEXD T,

Actividad contratada: Apoyo en |5 geston cocumarial y de erchive donde el
contralista sa obliga en revisar, clasificar, archivar, distribulr, Ffolias

digializar ¢ controlar
documentos, datos, elementos y comespondancia su expadiants contractual

Alcaldia municipal
13 ago 2025 B:56:24

Se realiza ia respativa organizacidn del contrato, (foliacitn en archivos)
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ANEXO B. Actividad contratada: Las demas actividades requeridas por el SUpBrVISOr €
inferenies al objeto contractusl

FAdlc obclico muusmie i ol

T wwggens 25 B 2N

D i O e an P »
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Alcaldia municipal

Tl

1% ago
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A b bl v b ol

S s FOFS BoOre O

Se eaiiza enftrega de memorandos parg verficacion de derachos & NA al equipo Psicosocal de
la Comisaria de FamEa
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Alcaldio mundc el

25 oge 2025 B-0DS5: 19
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Ezcanear Diligencias Proceso de restablecimiants de derechos del NNA NV R
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DOCUMENTC DE SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADDS A
(Articulo 1.8.9.94.12 Doorato 4625 do 2046 Unleo Reglamentarie an Materia Trilutaris)
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HNIT J Cedula ARRE ISR

Numsre y &paifides dal proveedor ALEXANDRA MASMOLE IO SECERRA

CONCEPTD

MONTO
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PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA CESTION AMINESTRATIVA PARA LA ATENCION DEL FUBUICO,
BENSALION DE CITAS ¥ OTROS DE Lo ConeSARE, DE FAMILIA DEL NURIGIP IO DE BUGALAGSRANDE SEGUN
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ATOA DEL CONTRATIETA YO FUNCIOMARD
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Comprobante en linea 3 Sep 2025 12:11:38
Pago PSE

Pago exitoso
CUS 1749291277

Comercio Referencia 1
SOl ACH 10.80.25.153
Fecha Referencia 2

3 Sep 2025 12:11:38 cC

Numerc de factura Referencia 3
79818185843 1113036306
Descripcion del pago Valor del Pago
Pago de la Planilla Integrada de $413.800

Seguridad Social y Parafisacales

Numero de comprobante Costo de la transaccion
TR1210581277 $0

Producto origen
Ahorros - Bancolombia
L L g?ﬂi

iGt e e



