Bogota D.C. 27 de noviembre de 2025

Sefior(a)

Diana Paola Suarez Méndez
Directora Financiera
Superintendencia de Transporte
Bogota D.C.

Asunto: Remisiéon de documentos para la Cuenta de Cobro N° 03 del Contrato
Prestaciéon de Servicios N° 543-2025.

En mi condicion de ejecutor del contrato 543 del asunto, remito la siguiente
documentacion para su tramite de pago:

1 Formato de pago “GF-FR-001 Version 5.
2 Informe de ejecucion de actividades del periodo. (1 original).
3 Copia de soporte de pago a seguridad social del mes de NOVIEMBRE.

No siendo otro el fin del presente, quedo atenta a cualquier observacién de su parte.

Cordialmente,

Moys.

\

Michelle Vanessa Serna Cortes
CC. 1.016.087.287
Correo: michelleserna@supertransporte.gov.co



Cédigo: GF-FR-001

y Proceso Gestion Financiera o
Version: 5

Su erTré’nS orte I ..

P ANsp Informe de pago periddico de supervision de contratos Fecha de Aprobacidn: 24-cne-2024
Dependencia: GIT GRUPO DE GESTION Informe de pago N°: 3 Fecha de diligenciamiento: 2025-11-27
DOCUMENTAL

1. DATOS ESPECIFICOS DEL CONTRATO

TIPO DE VINCULACION No. de contrato: 543-2025 Vigencia: 2025 Fecha de iniciacion: 2025-09-29
Contrato Fecha suscripcién contrato: 2025-09-22 Fecha de terminacién: 2025-12-30
N° CDP: 72625 Fecha: 2025-08-04 Duracion: 3 Meses 2 Dias
N° RP: 139025 Fecha: 2025-09-22 Periodo a pagar: 2025-11-01 - 2025-11-30
N° Péliza: CSC - 100057534 Fecha: 2025-09-29 Suspension No.: Tiempo:
ARL: POSITIVA Fecha cobertura: 2025-09-24 Adicion: No.: Valor:
Prorroga: No.: Tiempo:
Cesion: Fecha:

OBJETO: Prestar sus servicios de apoyo a la gestiéon en la Superintendencia de Transporte en el GIT de Gestién Documental, realizando la recepcion de las
transferencias primarias, la generacién de las actas y constancias de anulacion de las comunicaciones oficiales, el levantamiento de inventarios en el archivo central
y la clasificacion de los documentos de entrada a través de los diversos canales de recepcion, conforme a su competencia atendiendo los procedimientos de gestion
documental adoptados

2. INFORMACION BASICA DEL CONTRATISTA

Nombre/Razé6n social: Michelle Vanessa Serna Cortés

Tipo documento: CEDULA DE CIUDADANIA Numero: 1016087287 DV.1
Direccion domicilio: calle 2 # 5-84 Correo electrénico personal: michelleserna@supertransporte.gov.co
No. Teléfono fijo: Extension oficina: Celular: 3115611201
Pensionado: No Certificacion: No
2.1 ASPECTOS Persona natural Numero CIIU: 8299 Tarifa: 9.66
TRIBUTARIOS

He verificado esta informacion frente al RUT: Si

3. INFORMACION FINANCIERA
Valor inicial del contrato: $8.273.300
Adicién nimero: $0
Valor total del contrato: $ 8.273.300
Valor a pagar en el periodo: $ 2.363.800
4. AUTORIZACION DE PAGO

Certifico que las actividades correspondientes al periodo cobrado se ejecutaron conforme a lo establecido en el contrato y que el contratista cumplio
con los aportes al sistema general de de seguridad social conforme a las normas vigentes, encontrandose a paz y salvo, por lo tanto se considera
procedente continuar el tramite de pago.

El contratista presenté el informe correspondiente: Si El informe cumple con lo estipulado en el contrato: Si

Nota: El informe para contratos de prestacion de servicios, debe reposar en la carpeta de cada contrato; la Direccion Financiera no requiere copia de
dicho informe.

;ﬁ. 0 R e S Radicado

Firma:
Nombre supervisor: Edsa Yohana Ramirez Daza

Cédula de ciudadania: 39761433

Cargo: COORDINADOR DE GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Teléfono y extensién: 6013526700 Ext:

Cadigo de validacion: 76851764280437692



Cédigo: GC-FR-015

{\ ) Proceso Gestion Contractual =
5 T 1 Formato de Informe de Actividades Para Contrato de Vversion: 3 B
uper ransporte Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion Fecha de aprobacion:

12-jun-2024

INFORME No. 3
INFORMACION DEL CONTRATO:

Contrato N°:
543-2025 2025—09—22

Objeto:

Prestar sus servicios de apoyo a la gestion en la Superintendencia de Transporte en el GIT de Gestion Documental, realizando la
recepcion de las transferencias primarias, la generacion de las actas y constancias de anulacion de las comunicaciones oficiales, el
levantamiento de inventarios en el archivo central y la clasificacion de los documentos de entrada a través de los diversos canales de
recepcion, conforme a su competencia atendiendo los procedimientos de gestion documental adoptados

Contratista: Michelle Vanessa Serna Cortés

N°. Cédula del contratista 1016087287

Periodo de Ejecucién Informado: o ]

Fecha de Inicio: Fecha de Fin:

2025-11-01 2025-11-30

Valor del contrato incluido sus ($ 8.273.300,00)

adiciones:

Plazo del contrato: 3 mes(es) y 2 dias

CUMPLIMENTO APORTES DE SEGURIDAD SOCIAL

El contratista manifiesta que efectud los aportes al sistema de seguridad social conforme a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LA EJECUCION DEL CONTRATO:

Obligaciones Especificas Contractuales ejecutados por el contratista: Actividades desarrolladas en

este periodo / Tramites

Productos
Obtenidog
1 1. Recibir, verificar y registrar las transferencias primarias remitidas por las Para el presente periodo no se No
dependencias, garantizando el cumplimiento de los procedimientos y formatos realizaron actividades aplica
establecidos por la entidad. relacionadas con esta

obligacion contractual.

2 2. Elaborar las actas de entrega y recepcion de transferencias documentales, Para el presente periodo no se No
debidamente firmadas y con los soportes requeridos realizaron actividades aplica
relacionadas con esta
obligacion contractual.

3 3. Generar y custodiar las constancias de anulacion de comunicaciones oficiales, Para el presente periodo no se No
de acuerdo con la normatividad y los lineamientos institucionales. realizaron actividades aplica
relacionadas con esta
obligacion contractual.



DESCRIPCION DE LA EJECUCION DEL CONTRATO:

10

Obligaciones Especificas Contractuales ejecutados por el contratista:

4. Levantar, actualizar y mantener los inventarios documentales en el Archivo
Central, asegurando la correcta descripcién archivistica, foliado y codificacién.

5. Ejecutar las actividades asignadas siguiendo los lineamientos del Programa de
Gestién Documental, la Politica de Gestion Documental y demas instrumentos
archivisticos de la entidad.

6. Entregar un reporte mensual consolidado de actividades realizadas, incluyendo
indicadores de gestion, dificultades encontradas y recomendaciones de mejora.

7. Participar en reuniones de seguimiento con el GIT de Gestion Documental y
atender oportunamente los requerimientos adicionales que se deriven del
proceso.

8. Cumplir con los estandares de seguridad, confidencialidad y conservacion
establecidos para el manejo de documentos.

9. Elaborar y entregar informes mensuales de las transferencias recibidas,
incluyendo estado, incidencias y recomendaciones.

10. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las obligaciones y
que guarden relacion con el objeto. El contratista debera presentar evidencias y
entregables, tales como registro fotogréafico, correos y los archivos generados y
del estado del material generado.

EL SUPERVISOR

Edsa Yohana Ramirez Daza
Cargo: COORDINADOR DE GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Codigo de validacion: 49241764280426769

Actividades desarrolladas en

este periodo / Tramites

Productog
Obtenidog

Para el presente periodo no se No
realizaron actividades aplica
relacionadas con esta

obligacion contractual.

Revision, clasificacion,
organizacion, conformacion,
actualizacion y hoja de control
de los expedientes asignados,
generacion de base de datos de
expedientes relacionados a
eliminacion, pendiente de
tramite y recurso

Para el presente periodo no se No
realizaron actividades aplica
relacionadas con esta

obligacion contractual.

Para el presente periodo no se No
realizaron actividades aplica
relacionadas con esta

obligacion contractual.

Para el presente periodo no se No
realizaron actividades aplica
relacionadas con esta

obligacion contractual.

Para el presente periodo no se No
realizaron actividades aplica
relacionadas con esta

obligacion contractual.

Revisién, clasificacion,
organizacion, conformacion,
actualizacion y hoja de control
de los expedientes asignados,
generacion de base de datos de
expedientes relacionados a
eliminacion, pendiente de
tramite y recurso

EL CONTRATISTA
Michelle Vanessa Serna Cortés
CC: 1016087287




aportes
enlinea

Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e ICBF
CC 1016087287 SERNA CORTES MICHELLE VANESSA INDEPENDIENTE PRINCIPAL cll25-84 MADRID-CUNDINAMARCA 5777777 No
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombre ingfret ap|vsp|corfvstfsln|ige |lm: irt [ViPlcodigo| Dias IBC Aporte  |Codigo| Dias IBC Aporte | Codigo | Dias IBC Aporte  |Codigo| Dias 1BC Tarifa Aporte | Dias IBC Aporte SEEXﬁEerngF Total Aportes
e

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,423,500  $227,800 $1,423,500  $178,000 $1,423,500 $413,300
Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,423,500(  $227,800) $1,423,500(  $178,000] $0 $0 $1,423,500) $7,500) $0 $0 $413,300
Ciudad: MADRID Depto: CUNDINAMARCA (1 Afiliados) $1,423,500| $227,800 $1,423,500 $178,000 $0| $0| $1,423,500) $7,500] $0| $0| $413,300

1 Jec |1016087287 [SERNA MICHELLE | | | | | | | | | | | | | | | | | poso | 30 [ stazmsonf  savsoofepsonr| 30 | st.azaso0f  s178.000 0 $0) so| 14-23( 30 | 1,423,500 0.522% 57,500 0 50 s0] Mo $413,300
Total Afiliados( 1) $1,423,500) $227,800) $1,423,500) $178,000) 50 50 $1,423,500 $7,500) 50 50 $413,300
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aportes Planilla Resumen
enlinea

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION

Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-11 2025-11 1960306499 9495533243 | 2025/12/19 2025/11/27 | NEQUI 0 $413,300

RESUMEN DE PAGO

R O 0)), 0, D A ADO ALOR 0, DADO R ORA ALDO ALOR A PAGAR
APACIDAD

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $227,800 $0 S0 $227,800
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $227,800 $0 S0 $227,800

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,500 S0 S0 $7,500
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $7,500 $0 S0 $7,500

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $178,000 S0 NI $178,000
FAMISANAR EPS017 830,003,564 7 1 $178,000 S0 S0 $178,000

TOTAL 1 $413,300 $0 $0 $413,300

Pagina 2 de 2
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28/11/25, 14:44 Correo: Michelle Vanessa Serna Cortés - Outlook

? Outlook

Radicado N° 20255341251772 Supertransporte

Desde Respuesta Automatica Orfeo <rao@supertransporte.gov.co>
Fecha Jue 27/11/2025 16:57
Para Michelle Vanessa Serna Cortés <michelleserna@supertransporte.gov.co>

Acuse de recibo
Asunto: Radicado N°20255341251772 Supertransporte

En atencion a su solicitud nos permitimos informar que este documento ha sido radicado el dia de hoy bajo el N°: 20255341251772 con
cddigo de verificacion: Oed4ad Y debidamente direccionado para su respectivo tramite.

Para hacerle seguimiento a su solicitud o saber el estado de esta, se puede comunicar al teléfono 018000915615 opcion 4 o a través de la
pagina web https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?
url=https%3A%2F%2Forfeo.supertransporte.gov.co%2FconsultaWeb%2F&data=05%7C02%7Cmichelleserna%40supertransporte.gov.co%7C08
7dcb46a19147061f0308de2dfff502%7C02f338c25dfadce99ed12e6f5524cc75%7C0%7C0%7C638998774496595883%7CUnknown%7CTWFpbG
Zsb3d8eyJFbXB0eU 1hcGkiOnRydWUslIYiOilwLjAuMDAwWMCIsIIAiQiJXaW4zMilslkFOljoiTWFpbClslldUljoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata
=MA0SgcKsqBVoZRb20OfMOTFpyfWsznYOEBuvLRIXI04A%3D&reserved=0. Este correo ha sido generado por un canal exclusivo de radicacion;
por favor NO responda al mismo ya que no podra ser gestionado.

Estimado (a) Ciudadano (a) Con el fin de mejorar la calidad de servicio que proporcionamos por el presente canal de radicacion, lo invitamos a
diligenciar esta breve encuesta: https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?
url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fr%2F8dkQJTARvx&data=05%7C02%7Cmichelleserna%40supertransporte.gov.co%7C087dcb46a191
47061f0308de2dfff502%7C02{338c25dfadce99ed12e6f5524cc75%7C0%7C0%7C638998774496618784%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFb
XB0eU1hcGkiOnRydWUslIYiOilwLjAuMDAWMCIsIIAiOiJXaW4zMilslkFOIljoiTWFpbClsildUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JpBmiUoZe
%2BsymTqu%2FRnH04K7tg3MC8RKzanmjgmnx4Y%3D&reserved=0

Grupo Gestion Documental
SUPERTRANSPORTE

https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADZKYM2MGNMLTYzNDEtNDgzNS1iMmNKLTZhOGQ1MTImMNWMOYgAQANi7AWJINCWVOtblh27PVrWE%3D?deeplink=mail%2F0%2F %3Fnlp%3D0 12
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Forfeo.supertransporte.gov.co%2FconsultaWeb%2F&data=05%7C02%7Cmichelleserna%40supertransporte.gov.co%7C087dcb46a19147061f0308de2dfff502%7C02f338c25dfa4ce99ed12e6f5524cc75%7C0%7C0%7C638998774496595883%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=MAoSgcKsqBVoZRb2OfMOTFpyfWsznY0EBuvLR9XI04A%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fr%2F8dkQJTARvx&data=05%7C02%7Cmichelleserna%40supertransporte.gov.co%7C087dcb46a19147061f0308de2dfff502%7C02f338c25dfa4ce99ed12e6f5524cc75%7C0%7C0%7C638998774496618784%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JpBmiUoZe%2BsymTqu%2FRnH04K7tg3MC8RKzanmjgmnx4Y%3D&reserved=0
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fr%2F8dkQJTARvx&data=05%7C02%7Cmichelleserna%40supertransporte.gov.co%7C087dcb46a19147061f0308de2dfff502%7C02f338c25dfa4ce99ed12e6f5524cc75%7C0%7C0%7C638998774496618784%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JpBmiUoZe%2BsymTqu%2FRnH04K7tg3MC8RKzanmjgmnx4Y%3D&reserved=0
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fr%2F8dkQJTARvx&data=05%7C02%7Cmichelleserna%40supertransporte.gov.co%7C087dcb46a19147061f0308de2dfff502%7C02f338c25dfa4ce99ed12e6f5524cc75%7C0%7C0%7C638998774496618784%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=JpBmiUoZe%2BsymTqu%2FRnH04K7tg3MC8RKzanmjgmnx4Y%3D&reserved=0

