REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

SECRETARIA DE HACIENDA
MUNICIPIO DE CISNEROS
Nit: 890.910.913
1 de: 1
COMPROBANTE DE EGRESO CE N° 00462 Doclimentosissignados
FECHA DE EXPEDICION: SR N;g‘;‘;‘ :;;‘0':2":;

Documento de Identidad:|1.037.499.496
Nombre: | PAOLA ANDREA DELGADO JIMENEZ
CONCEPTO DE ESTE COMPROBANTE

SE GENERA COMPROBANTE DE EGRESO ACTA 3 PARA CONTRATO PS-033-2026 DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTION PARA LA ATENCION A LAS PQRDS Y SU RESPECTIVO TRAMITE EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL, CORRESPONDENCIA, RENDICION DE INFORMES Y APOYO AL AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO CENTRAL, EN EL MUNICIPIO DE CISNEROS - ANTIOQUIA

Rubro Descripcion Valor Rubro
2.1.2.02.02.008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE 2.416.666,00
PRODUCCION
CCPETO1 - CPC V2.1 AC 84520 Servicios de archivos 2.416.666,00
CCPETD2 - UNIDAD 16.0 ENTIDADES TERRITORIALES - ADMINISTRACION 2.416.666,00
EJECUTORA CENTRAL
CCPETO5 - FUENTES
FIEIKENCIACION NTES DE 1.2.1.0.00 INGRESOS CORRIENTES DE LIBRE DESTINACION 2.416.666,00
CCPETE3 - ituaci
e gu c:lio P?E%'Sl,{TS?N C Con Situacién de Fondos 2.416.666,00
SITUACION DE FONDOS
iy ; i ; :
SES%L?C‘SFD%ULT 120501 Iél(g;r;sLoDs sin destinacién especifica (Recursos propios y 2.416.666,00
RENTA )
TOTAL PRESENTE ORDEN g;gzsAsnaaaaaaFFmsoemEaauos
TOTAL RETENCIONES TOTAL A PAGAR
\{ 2.416.666,00 i ‘ 120.834,00 | i 2.295.832,00
VALORENLETRAS: ' DOS MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS PESOS
ML XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKNXNKXK
Detalle de Movimiento de Bancos y Caja
Codigo Detalle Documento Valor
416021913 Fondos Comunes 0010499074 2.295.832,00
RETENCIONES
DESCRIPCION % VALOR
Rete-ICA 1,00 24.167,00
Estampilla Pro-Anciano 4,00 96.667,00

FIRMAS

@Olo De[g;aJO

Interesado Nit: c.c. 1031492496

Desarrollado por Sistemas Aries S.A.S. Reservados todos los derechos - 19_ce_cisneros_CCPET.rdlc

Impreso por: RUBIELA DEL CARMEN LOPEZ MORALES, el dia: jueves, 23 de abril de 2026 siendo las: 16:39:33




23/4/26, 13:15

DAVIVIENDA

Bienvenido: Sefior(a) Gladys Margarita Valencia
NIT 8909109133 - MUNICIPIO DE CISNEROS

portalempresas.davivienda.com/PortalEmpresarialFront/faces/pagos/imprimirPagoGenerico.jsp

jueves 23 de abril de 2026

Consulta Proceso de Pago de Proveedores

=~

Nombre del Proceso de Pago

Producto Origen de los Fondos

No. Proceso de Pago

Servicio

Fecha de Pago

Total de Registros

Registros Ingresados

Valida Inscripcion

No. Pagos Davivienda

No. Pagos Rechazados Davivienda
Valor Pagos Davivienda

Valor Rechazados Davivienda

Valor Cobrado Proceso Davivienda

Valor Cobro por Transaccion Davivienda

No. Pagos Tarjeta Prepago Maestro

No. Pagos Rechazados Tarjeta Prepago

Maestro

Valor Pagos Tarjeta Prepago Maestro
Valor Rechazados Tarjeta Prepago Maestro

Valor Cobrado Proceso Tarjeta Prepago

Maestro

Valor Cobro Por Transaccion Exitoso

Tarjeta Prepago Maestro

Valor Reintegro Cobro por Rechazos

Tarjeta Prepago Maestro

No. Pagos Depositos Electrdnicos

Valor Pagos Depdsitos Electronicos

Valor Cobro Transaccidon Depositos
Electrdnicos

Valor Aplicado

PAGO ACTA 3 CONTRATO

0000000416021913 1/

/Estado del Pago

Tipo Producto Origen de los

: Fondos
10499074 \/’ Fecha de Creaci6n
Pago a Proveedores Tipo de Abono
23/04/2026 Hora de Pago
Monto Total

Monto Ingresado

No. Pagos ACH
No. Pagos Rechazados ACH
$ 0,00 Valor Pagos ACH
$ 0,00 Valor Rechazados ACH
$ 0,00 Valor Cobrado Proceso ACH
$ 0,00 Valor Cobro por Transaccién ACH

No. Pagos Daviplata
No. Pagos Rechazados Daviplata

$ 0,00 Valor Pagos Daviplata

$ 0,00 Valor Rechazados Daviplata
$ 0,00 Valor Cobrado Proceso Daviplata

Valor Cobro Por Transaccion

$ 0,00 Exitoso Daviplata

Valor Reintegro Cobro por

$ 0,00 pechazos Daviplata

No. Pagos Rechazados Depositos
Electronicos

Valor Rechazados Depositos

$ 0,00 giactrénicos

Valor/Cobrado Proceso Depositos
Electrénicos

$ 2.295.832,00 /

$ 0,00

https://portalempresas.davivienda.com/PortalEmpresarialFront/faces/pagos/imprimirPagoGenerico.jsp

Pendiente de
Respuesta

Cuenta Corriente

23/04/2026

Uno a Varios

13:18
$ 2.295.832,00
$ 2.295.832,00

1
0
$ 2.295.832,00
$ 0,00
$ 0,00
$ 0,00
0
0
$ 0,00
$ 0,00
$ 0,00
$ 0,00
$ 0,00
0
$ 0,00
$ 0,00

172



23/4/26, 13:15 portalempresas.davivienda.com/PortalEmpresarialFront/faces/pagos/imprimirPagoGenerico.jsp

Tipo Producto | No. Producto o s
Destino| Nombre |Referencia| o Servicio Servicio Banco Valor Estado }E‘yl,-:n.l:.;o
Destino Destino echaz
PAOLA | (Cuenta de Pendiente de
1037499496 ANDREA | {Ahorros Otros 3204054573 NEQUI |$ 2.295.832,00 Respuesta otros
|Bancos bancos

© 2026 Davivienda. Todos los derechos reservados.
Portal Empresarial

https://portalempresas.davivienda.com/PortalEmpresarialFrontfaces/pagos/imprimirPagoGenerico.jsp
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE HACIENDA

MUNICIPIO DE CISNEROS
Nit: 890.910.913

1 de: 1
COMPROBANTE ORDEN DE PAGO i ot
Num Doc. Fecha Doc.
OP N° 0000462 00048 20/01/2026
FECHA DE 23/04/2026
EXPEDICION :

Documento de Identidad:|1.037.499.496
Nombre: | PAOLA ANDREA DELGADO JIMENEZ

CONCEPTO DE LA ORDEN: 29C297CDE7984AC596FCB7FA2A323331

SE GENERA ORDEN DE PAGO ACTA 3 PARA CONTRATO PS-033-2026 DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA LA ATENCION A LAS PQRDS Y SU RESPECTIVO TRAMITE EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL, CORRESPONDENCIA, RENDICION DE INFORMES Y APOYO AL AREA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO CENTRAL, EN EL MUNICIPIO DE CISNEROS - ANTIOQUIA

Rubro Descripcion Valor Rubro
2.1.2.02.02.008 SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE 2.416.666,00
PRODUCCION
CCPET01-CPC V2.1 AC 84520 Servicios de archivos 2.416.666,00
CCPETO2 - UNIDAD 16.0 ENTIDADES TERRITORIALES - ADMINISTRACION 2.416.666,00
EJECUTORA
CENTRAL

CCPETOS - FUENTES DE

R o 1.2.1.0.00 INGRESOS CORRIENTES DE LIBRE DESTINACION 2.416.666,00
CCPETE3 - ATRIBUTO ] Con Situacion de Fondos 2.416.666,00

EJECUCION CON / SIN
SITUACION DE FONDOS

CCPET84 - ATRIBUTO i s i i

et EL)EULA 120501 guggasl-os sin destinacion especifica (Recursos propios y 2.416.666,00
RENTA )

VALOR LETRAS: DOS MILLONES CUATROCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS ML

RETENCIONES
DESCRIPCJON % VALOR
Rete-ICA / 1,00 __24.167,00
Estampilla Pro-Ancigno 4,00 / 46.66?.00
TOTAL ORDEN / y’oﬁu_ RETE,‘IClONEs Y DEDUCC TOTAL
| 2.4116.666,00 | / 120.834,00 | e 2.295.832,00
7 7

/ qu&_q;ets

4&- Hagiénda
b

Desarrollado por Sistemas Aries S.A.S. Reservados todos los derechos - 19_op_cisneros_CCPET.rdlc - Version AriesNet
impreso por: RUBIELA DEL CARMEN LOPEZ MORALES, el dia: jueves, 23 de abril de 2026 siendo las: 11:53:00




Cadigo FO
LISTA DE CHEQUEO PAGOS Fecha de 1710372021
Aprobacion
ALCALDIA DE CISNEROS Version
Departamento de Antioquia
TERCER DESEMBOLSO

LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTOS TERCER DESEMBOLSO
CONTRATISTA: PAOLA ANDREA DELGADO JIMENEZ, CC. No 1.037.499.496 de San Roque Ant.
TIPO DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS

NUMERO DEL CONTRATO: PS-033-2026 DEL 20 DE ENERO

OBJETO DEL CONTRATO: “CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA LA ATENCION AL USUARIO, PQRDS Y SU RESPECTIVO TRAMITE Y GESTION
EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL,
CORRESPONDENCIA, RENDICION DE INFORMES Y APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL, EN
EL MUNICIPIO DE CISNEROS ANTIOQUIA’.

DOCUMENTO REQUIERE CUMPLE

SI NO NO

Solicitud pago cuenta

Constancia de pago de la seguridad social integral (salud,
pensiones y riesgos profesionales

Cuenta de cobro

Acta de supervision

Informe de actividades

Evidencias

Es responsabilidad del Supervisor verificar que el expediente contractual y de pagos este completo y mantener

el formato sin modificaciones (favor no agregar o quitar campos) Ley 80 de 1993 Numeral 32, Ley 1474 de 2011
art.83-85 y Decreto 1082/2015.

KR |X|>x| KX
||| X|x|®

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 - 3
Carrera 20 # 20-37 /Te! 863 1567 863 1430 / Fax: 863 1430 / Cddigo Postal: 053050

B L Py P | . N RS R S S




Cédigo FO
Fecha d 17/03/2021
SOLICITUD DE PAGO DE ook
ALCALDIA DE CISNEROS CUENTAS Version
Departamento de Antioquia
FECHA

DD MM | AA
20 04 | 2026

LA SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO

CERTIFICA QUE:

Que para atender y cancelar los gastos relacionados con el contrato N°. PS-033-2026 DEL 20 DE
ENERO, Cuyo objeto es: “CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA LA ATENCION AL USUARIO, PQRDS Y SU RESPECTIVO TRAMITE Y
GESTION EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL,
CORRESPONDENCIA, RENDICION DE INFORMES Y APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL,
EN EL MUNICIPIO DE CISNEROS ANTIOQUIA”. Se hace necesario cancelar estos servicios
realizados en el tiempo comprendido entre el 20 de marzo al 19 de abril del 2026, y recibidos
a entera satisfaccion.

NOTA: La demas documentacién reposa en la carpeta del contrato.

Por lo anterior el Municipio de Cisneros - Antioquia, debe a: PAOLA ANDREA DELGADO
JIMENEZ con CC 1.037.499.496 de San Roque Antioquia, la suma de: DOS MILLONES
CUATROCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS SESENTAY SEIS PESOS M/L ($2.416.666).
Seglin registro presupuestal nimero 00048 del 20 De Enero De 2026, cargada a los rubros

presupuestales 2.1.2.02.02.008 (Servicios prestados a las empresas y servicios de produccion).

AN CARDONA AGUILAR
i0 Gerleral Y De Gobierno

RESPONSABLE

Es responsabilidad del Supervisor verificar que el expediente contractual y de pagos este completo y mantener el formato sin
modificaciones (favor no agregar o quitar campos) Ley 80 de 1993 Numeral 32, Ley 1474 de 2011 art.83-85 y Decreto
1082/2015.

NOMBRE FIRMA FECHA
Elaboré [SULAY ALVAREZ ORREGO — Apoyo a la Secretaria General Y De Gobierno 20/04/2026
Reviso WJUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - Secretario General Y De Gobierno| ’ 20/04/2026
Aprobé |JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - Secretario General Y De Gobierno % 20/04/2026
Los arriba fi decl que h evisado el dc¢ toy lo -amos ajustado a las normas y dispc sici gales vigentes y por lo tanto|
Jo nuestra responsabilidad lo presentamos para firmar.

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890910913 -3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — 863 1430 / Fax: 863 1430/ Codigo Postal: 053050
S | e-mail:alcaldia@cisnerosantioguia.qov.co
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aportes

4
ﬁ enlinea

Resumen General de Pago

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacton dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Di to Teléf Exonerado SENA e
ICBF
CC 1037499496 DELGADO JIMENEZ PAOLA ANDREA INDEPENDIENTE PRINCIPAL villa nelty cra9an21 27 SANTAFE DE ANTIOQUIA- 31204054573 No
L ANTIOQUIA
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha : Pago
Pensién Salud Pago Planitia Planilia Limite * Pago Banco Dias Mora Valor
2026-03 2026-03 243774983 9502579063 1 2026/04/24 2026/04/22 | NEQIN 1} $§508,300
RESUMEN DE PAGO

CODIGO

AFILIADOS  VALOR LIQUIDADO

INTERESES MORA

SALDOS E

VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1)
PORVENIR

ARL (ADMINISTRADORAS: 1)
COLPATRIA ARP

EPS (ADMINISTRADORAS: 1)
SAVIA SALUD

230301

14-4

800,224,808 &

860,002,183 9

900,604,350 0

i) $280,200
1 $280,200
1 $9,200

i1 $9,200

1 $218,900
1 5218,900

$508,300

INCAPACIDADES

8 88888

$280,200
$280,200
$9,200
$9,200
$218,900
$218,900

Pagina2de2

2026/04/21 07:06 PM
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ALCALDIA DE CISNEROS

Departamento de Antioquia

ACTA DE SUPERVISION Aprobacién

Cadigo FO

Fecha de 17/03/2021

Version

Cisneros, 20 de abril del 2026

INFORMACION GENERAL 'DEL CONTRATO

Contrato: | X

| Convenio:

Contrato N. | PS-033-2026 DEL 20 DE ENERO Afio. 2026

OBJETO DEL CONTRATO: “CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA LA ATENCION AL USUARIO, PQRDS Y SU RESPECTIVO TRAMITE Y GESTION
EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION  MUNICIPAL,
CORRESPONDENCIA, RENDICION DE INFORMES Y APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL, EN
EL MUNICIPIO DE CISNEROS ANTIOQUIA”.

Nombre y cargo del
Supervisor:

JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR Secretaria General y de
Gobiemno. 5

Nombre de contratista:

PAOLA ANDREA DELGADO JIMENEZ, CC. No 1.037.499.496 de
San Rogue Antioquia. -

Valor inicial del contrato:

CATORCE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/L
($14.500.000), incluido costos directos e indirectos.

Valor adicionado

N/A

Valor final del contrato

CATORCE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/L
($14.500.000), incluido costos directos e indirectos.

duracion inicial del contrato:

SEIS (6) MESES, contados a partir de la suscripcion del acta de
inicio, sin exceder la actual vigencia fiscal

plazo prorrogado

N/A

Plazo final del contrato

SEIS (6) MESES, contados a partir de la suscripcion del acta de
inicio, sin exceder la actual vigencia fiscal

Fecha final de ejecucion del
contrato

Del 20 de enero al 20 de julio de 2026

Valor del acta

DOS MILLONES CUATROCIENTOS DIECISEIS MIL
SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/L ($2.416.666)

DESARROLLO DE LA SUPERVISION
Avance - Financiero
Balance General del Contrato Pagos realizados al contratista
Concepto
(Anticipo,
Concepto Valor actas, Egreso Fecha Valor
pagos)
Valor inicial del °
Eoarituals $ 14.500.000 Acta N°1 0123 |26/02/2026| $2.416.666
Valor Adiciones $0 Acta N°2 0270 |19/03/2026 | $2.416.666
Valor Total del Contrato | $14.500.000 | | A& N3 $2.416.666
Valor pagado $ 4.831 .332 Acta N°4
Porcentaje ejecutado Acta N°.5'
st 3332% !
Valor causado que no $ 2.416.666 Acta N°6
se ha pagado :

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910913 -3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — 863 1430,/ Fax: 863 1430 / Codigo Postal: 053050

| e-mail:alcaldia@cisnerosantioquia.gov.co




Cadigo FO
Fecha de 17/03/2021
ACTA DE SUPERVISION P
ALCALDIA DE CISNEROS Versién
Departamento de Antioquia

Valor total ejecutado ¥ AEde. o A
Pproentaje total 50 % Acta N°8
ejecutado -
Valor saldo por ejecutar $ 7.250.002 Acta N°9

Acta N°10
Porcentaje por ejecutar 50 % -

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 -3

Carrera 20 # 20- 37 ITeI 863 1567 — 863 1430 / Fax: 863 1430 / Codigo Postal: 053050

~ 1 asmail-alraldiaMeicenarncantinmiia nmu ~rn




Cadigo FO

17/03/2021
ACTA DE SUPERVISION e

ALCALDIA DE CISNEROS Versién

Departamento de Antioquia

INFORMAG[ON DEL SUPERVISOR

Verifi cacuén del Cumplimiento de las actividades o productos contractuales y evaluacion final del
contratista

Cumplimiento al objeto del contrato: El contratista cumplié satisfactoriamente con las actividades
o productos estipulados dentro del contrato y en el periodo: del 20 de marzo al 19 de abril del 2026.

1. La contratista brindar acompafiamiente a los usuarios, realizando el direccionamiento estratégico
hacia las dependencias competentes segun sus requerimientos. Se gestionan inquietudes a traves
de canales telefonicos y presenciales para asegurar una respuesta efectiva a las necesidades de la
comunidad. {

]
2. Lacontratista realiza el registro sistematico de PQRDS (Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias
y Sugerencias) en los libros oficiales, garantizando su remisién inmediata a las areas responsables
para asegurar una respuesta oportuna y dentro de los términos legales.

3. La contratista ejecuta procesos de escaneo, radicacion y archivo de la correspondencia externa.
Se realiza la indexacion de datos criticos (asunto, fecha y naturaleza de la solicitud) para garantizar
la organizacién documental de la administracién municipal.

4. La contratista recepciona y radica diariamente de oficios y documentos, asignando el consecutivo
correspondiente para mantener el control de trazabilidad. Realiza la digitalizacion e ingreso de los
documentos para alimentar el registro sistematico y asegurar la consulta eficiente.

5. La contratista hace apoyo al grupo de Gestién Documental en las fases de blisqueda, recuperacién
y organizacién de archivos, facilitando el agceso a la informacion administrativa cuando los procesos
institucionales lo requieran.

6. La contratista realiza la entrega diaria de documentacion a las dependencias internas, asegurando
que las solicitudes ciudadanas inicien su tramite administrativo de manera inmediata para prevenir
vencimientos de términos y posibles incidentes legales o desacatos.

7. La contratista diligencia y aplica instrumentos de evaluacion (encuestas de satisfaccion) a los
usuarios, con el fin de recolectar insumos técnicos que pemmtan el diagnéstico y la mejora continua
de los servicios prestados por la Alcaldia Mumclpal

8. La contratista gestiona las estrateglas contenidas en el Plan de Atencion al Ciudadano,
promoviendo estandares de calidad en el servicio y contribuyendo al fortalecimiento del vinculo entre
los funcionarios publicos y la comunidad.

9. La contratista apoya la busqueda de informacion y la proyeccion de respuestas a solicitudes
ingresadas por diversos canales (PQRS, correos electrénicos y radicados), velando por el
cumplimiento estricto de los tiempos de respuesta establecidos por ley.

10. La contratista participa activamente en la logistica, reuniones, capacitaciones y programas
organizados por la administracién municipal, garantizando el apoyo en los procesos institucionales.

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 - 3
Carrera 20 # 20-37 / Tel: 863 1567 — 863 1430 / Fax: 863 1430 / Codigo Postal: 053050
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11. La contratista esta disponible para realizar las actividades asignadas y programadas por el
supervisor del contrato y por la Alcaldesa Municipal.

Todo esto se evidencia en el informe de actividades y constancias aportadas.

Calidad de las especificaciones del ‘bien o _servicio: Las actividades o especificaciones
contempladas en el contrato objeto de supervisiéon vienen siendo realizadas con la calidad en las
especificaciones técnica requerida y exigencias acordadas tanto por el contratista como por la entidad
contratante.

Cumplimiento de la entrega: dentro del periodo reportado cumplié con las actividades contempladas
en el contrato y en el periodo comprendido entre el 20 de marzo al 19 de abril del 2026.

Atencion y cumplimiento a los requerimientos entregados al contratista: El contratista viene

acatando _las sugerencias hechas por parte de la entidad contratante y del supervisor.

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR PARA PAGO

CONCLUSIONES

Concepto del Supervisor.

El contratista viene cumpliendo a cabalidad .con cada uné de las actividades estipuladas en el contrato
y en el periodo correspondiente entre el 20 de marzo al 19 de abril del 2026. Se procede a autorizar
el tercer desembolso a la contratista.

El contratista adjunto:

» Cuenta de cobro.

e Informe de actividades.

¢ El recibo de pago y la planilla de la Seguridad social en original: (salud, pension y riesgos),
verificados por el Supervisor.

Es responsabilidad del Supervisor verificar que el expediente contractual y de pagos este completo y mantener el
formato sin modificaciones (favor no agregar o quitar campos) Ley 80 de 1993 Numeral 32, Ley 1474 de 2011 art.83-85 y
Decreto 1082/2015.

AN CARDONA AGUILAR
ario General Y De Gobierno

Supervisor
NOMBRE : “FIRMA FECHA
Elaboré [SULAY ALVAREZ ORREGO - Apoyo a la Secretaria General Y De Gobierno 20/04/2026
Revisc  JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - ‘Secretaria General Y De Goblerno . 20/04/2026
\Aprobé  JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR - :%crotnrla General Y De Gobierno % 20/04/2026
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el ddpumomo y lo encontramos ajustado a ias normas y disposiciones legales vigentes|
por lo tanto bajo nuestra responsabllidad lo presontarpuu!pam firmar.

MUNICIPIO DE CISNEROS ALCALDIA MUNICIPAL NIT: 890 910 913 -3
Carrera 20 # 20-37 /Tel 863 1567 — 863 1430/ Fax: 863 1430/ Codlgo Postal: 053050
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INFORME DE ACTIVIDADES

Cisneros, 19 de abril de 2026

Contratista:

PAOLA ANDREA DELGADO JIMENEZ, C.C 1.037.499.496 de San
Roque Antioquia

No. de Contrato:

PS-033-2026 DEL 20 DE ENERO

Objeto del Contrato:

“CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA LA ATENCION AL USUARIO, PQRDS Y SU
RESPECTIVO TRAMITE Y GESTION EN LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL,
CORRESPONDENCIA, RENDICION DE INFORMES Y APOYO A LA
GESTION DOCUMENTAL, EN EL MUNICIPIO DE CISNEROS -
ANTIOQUIA".

Valor inicial del
contrato:

CATORCE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/L (14.500.000),
incluido costos directos e indirectos.

Valor adicionado

N/A

Valor final del contrato

CATORCE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS (14.500.000),
incluido costos directos e indirectos.

Duracion inicial del
contrato:

SEIS (6) MESES. Contados a partir de la suscripcion del acta de inicio.
Sin exceder la actual vigencia fiscal.

Plazo prorrogado

N/A

Plazo final del contrato

SEIS (6) MESES. Contados a partir de la suscripcion del acta de
inicio. Sin exceder la actual vigencia fiscal.

Fecha de inicio del
contrato

20 de enero de 2026

Fecha de terminacion
del contrato

20 de julio de 2026

Periodo a cobrar:

Del 20 de marzo al 19 de abril de 2026

Malor a cobrar

DOS MILLONES CUATROCIENTOS DIESISEIS MIL PESOS
($2.416.000).

Nombre del Supervisor

JUAN SEBASTIAN CARDONA AGUILAR

Cargo del Supervisor

Secretario General y de Gobierno

Pagina 1 de 16




INFORME DE ACTIVIDADES

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos
definidos en el contrato

1. Atencion y servicio al
usuario.

2. Recepcion y radicacion
de documentos, realizar
registros en el sistema y
en el libro de registro de
las PQRDS que son
allegadas a la
Administraciéon Municipal.

3. Realizar el registro de
copias en scanner de la
documentacién
decepcionada dia a dia.

4. Apoyar al grupo de
gestiéon documental
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Actividades o productos realizados

Brindé una atencion eficiente, comprensible y
cercana a los usuarios, garantizando respuestas
rapidas a sus requerimientos y a los de las distintas
dependencias municipales. Dentro de mis funciones
cotidianas se incluye la coordinacion directa con
secretarios y directores para planificar sus agendas
y horarios de atencion, lo que permite ofrecer
informacioén actualizada y veraz a la comunidad.

De igual manera, mantengo una actitud de servicio
para atender de forma presencial a los ciudadanos
que acuden a la alcaldia, orientandolos y dando
solucion a sus inquietudes. Ademas, gestiono de
manera integral las consultas telefénicas,
asegurando que tanto los habitantes del municipio
como quienes llaman desde ofras localidades
reciban la orientacion adecuada y sean canalizados
a las areas correspondientes.

Llevo a cabo el registro diario, de forma organizada
y exacta, de todas las PQRDS que se reciben en la
alcaldia, tanto por medios fisicos como digitales,
asegurando su correcta gestidbn y una respuesta
oportuna. Asimismo, me ocupo de registrar la
documentacién que ingresa al despacho de Ia
alcaldesa y a las distintas dependencias, realizando
el control de entrada y salida, asi como su archivo y
custodia en el area de recepcion para garantizar un
manejo seguro y evitar extravios.

Realizo diariamente el registro organizado de los
oficios y documentos que ingresan al area de
atencion al usuario. Cada uno de ellos es digitalizado
de manera inmediata, lo que permite garantizar su
correcta organizacion y respaldo electronico, tanto de
la documentacion recibida como de aquella que se
remite como respuesta a cada solicitud.

Brindo apoyo en la busqueda de documentos en el
archivo municipal, con el fin de optimizar la

Evidencia

-VER
ANEXO 1

-VER
ANEXO 2

-VER ANEXO
3




INFORME DE ACTIVIDADES

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos
definidos en el contrato
Archivo y
Correspondencia, en el
desarrollo del proyecto de
inversion, en lo referente a

la organizacion,
clasificacion, ubicacion,
ordenacién, descripcion,

inventario y digitalizacion
del fondo documental que
tiene la entidad.

5. Foliar, rotular carpetas y
unidades de conservacién
de los expedientes que
resulten del fondo
documental organizado.

6. Digitalizar expedientes
organizados para subirlos
al gestor documental una
vez se maneje en la
entidad.

7. Realizar transferencia
de acuerdo al manual de
archivo y correspondencia.

8. Apoyar con los tramites
de correspondencia vy
gestion en los diferentes
despachos.

9. Realizar y aplicar
encuestas de satisfaccion
al usuario virtual, fisico y
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Actividades o productos realizados

localizacién y entrega de informacién, agilizar la
atencion de las solicitudes ciudadanas cuando se
requiera dar respuestas. Asimismo, me encargo de
recibir, clasificar y archivar la correspondencia,
garantizando su organizacién y el adecuado registro
en el sistema de gestién documental.

Brindo apoyo en Ilabores de organizacién
documental, tales como el foliado, la rotulaciéon de
carpetas y el adecuado manejo de los documentos,
con el propdsito de asegurar su conservacion a largo
plazo.

Una vez se realiza el registro de los documentos
recibidos, procedo a entregarlos formalmente a las
areas correspondientes, asegurando que todo lo
radicado por ventanilla quede correctamente
registrado con el propésito de evitar pérdidas; cada
dependencia es responsable de administrar sus
propios documentos, ya que actualmente no se
dispone de un sistema de gestion documental.

Durante el periodo no se realiz6 la transferencia del
archivo.

Gestiono la correspondencia institucional mediante
su recepcion, radicacioén, distribucion y seguimiento,
garantizando que cada documento sea remitido a la
dependencia correspondiente para el adecuado
cumplimiento de los protocolos administrativos
vigentes. De este modo, se busca que Ia
documentacion sea tramitada dentro de los plazos
establecidos y conforme a los procedimientos
institucionales, contribuyendo a la transparencia y a
una atencién eficiente de las solicitudes.

Apoyo con la realizacidn de las encuestas orientadas
a medir el grado de satisfaccion de los usuarios
atendidos, tanto de forma presencial como virtual. De

Evidencia

-VER ANEXO
4

-VER
ANEXO 5




INFORME DE ACTIVIDADES

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos
definidos en el contrato
llevar el registro de usuario

atendido.

10. Apoyar a la
implementacion del Plan
de Atencién al Ciudadano.

11. Orientar a los usuarios
y brindar la informacién
requerida de manera
oportuna y eficaz.

12. Realizar  informe
mensual de las PQRDS
que son entregadas en las
diferentes oficinas
dependencias de la
Administracién Municipal.

13. Apoyar en la respuesta
y bisqueda de Ila
informacién solicitada que
ingresan tanto por PQRS,
correos y  solicitudes
radicadas para cumplir con
los tiempos establecidos.

Pagina 4 de 16

Actividades o productos realizados

igual manera, gestiono un control y registro
minucioso de cada atencién brindada, lo que facilita
el seguimiento de los wusuarios y aporta al
mejoramiento continuo del servicio.

Asumo la ejecucion del Plan de Atenciéon al
Ciudadano como una prioridad fundamental dentro
de mis funciones. Me aseguro en optimizar de
manera constante el servicio y ofrecer una
orientaciéon clara que contribuya a solucionar las
inquietudes de la comunidad, asegurando que la
excelencia y la calidad sean el rasgo caracteristico de
la atencién brindada en la alcaldia.

Brindo acompafamiento permanente a los usuarios,
manteniéndome actualizada sobre las actividades y
procesos de cada dependencia con el propdsito de
ofrecer informacion clara y oportuna. De igual forma,
guio a los visitantes que llegan a la alcaldia,
indicandoles la oficina o el funcionario adecuado para
atender sus requerimientos. En caso de no
encontrarse disponibles, registro los datos del
ciudadano y los remito a Ila dependencia
correspondiente para que se dé respuesta a sus
inquietudes.

Apoyo con la remisién a las distintas dependencias
de los registros de seguimiento de las PQRDS y
mantengo comunicacién permanente con los
secretarios de despacho o auxiliares encargados,
con el objetivo de asegurar respuestas oportunas a
los derechos de peticion, tutelas y demas
documentos de caracter prioritario. Asimismo,
coordino la validacién de la informacién con el area
de atencién al usuario, garantizando el cumplimiento
de los tiempos establecidos.

Realizo la entrega oportuna de los radicados y en la
verificacién detallada de los correos electrénicos, con
el proposito de respaldar cada respuesta emitida.
De igual manera, apoyo en la localizacion de
documentos y en la elaboracién de respuestas a las
solicitudes recibidas mediante PQRS, correos
electronicos y radicados, asegurando el
cumplimiento de los plazos establecidos.

Evidencia

-VER
ANEXO 6

-VER
ANEXO 7

-VER
ANEXO 8

- VER
ANEXO 9




INFORME DE ACTIVIDADES

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos
definidos en el contrato

14. Apoyar a las distintas

solicitudes tanto fisicas
como virtuales o por
necesidad trasladar
oportunamente
competencia en lo
relacionado con la
informacién de archivo
general.

15. Recibir y organizar las
transferencias
documentales que
cumplen sus ciclos en el
archivo de gestion, asi
mismo como su custodia y
préstamo de las distintas
areas.

16. Ayudar a divulgar y

comunicar  todas las
actividades, eventos y
reuniones que les

corresponda del municipio
en los diferentes medios de

informacion y redes
sociales.

17. Apoyar en la
convocatoria,
participacién, organizacion
y logistica de las
actividades, eventos vy

reuniones realizadas por la
administracién municipal y
la demas que el alcalde y el
supervisor designen.

18. Las demas que de
conformidad con la ley 80
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Actividades o productos realizados

Recibo las solicitudes tanto de forma fisica como
virtual, ya sea por medio del correo electrénico o a
través de la pagina web oficial de la alcaldia. Todas
estas PQRDS se gestionan de manera organizada,
siguiendo el procedimiento establecido: se registran
en un archivo de Excel, en el libro de actas, o se
asignan y reenvian a los correos electrénicos de las
dependencias responsables. De esta forma, se
asegura una atencién oportuna, teniendo en cuenta
que las solicitudes deben resolverse dentro de los
plazos definidos.

Recibo y organizo la documentacion que llega al area
de atencién al usuario y realizo su entrega o remision
a la dependencia correspondiente para el tramite
respectivo.

No efectuo transferencias al archivo central, ya que
toda la documentacion recibida se direcciona a cada
dependencia; Unicamente custodio la informacion en
formato digital.

Permanezco dispuesto a llevar a cabo labores
logisticas vinculadas con programas, reuniones y
eventos organizados por la administracion municipal,
asegurando el cumplimiento de los requerimientos y
funciones asignadas por el supervisor del contrato y
la alcaldesa municipal.

Realicé parte activa en las pausas activas, orientada
por el profesional de la caja de compensacién
Comfenalco para los funcionarios publicos de la
administracién municipal.

Cumplo con las funciones del contrato y las
actividades asignadas por el supervisor del contrato

Evidencia

VER ANEXO
10

-VER
ANEXO 11




INFORME DE ACTIVIDADES

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE TRABAJO

Actividades o productos Evidencia
definidos en el contrato
de 1993, la ley 1150 del y la alcaldesa municipal, Asimismo, se dio
2007 y el Decreto 1082 de cumplimiento oportuno al pago de los aportes al
2015, sean necesarias sistema de seguridad social integral, manteniendo las
para el cabal cumplimiento obligaciones parafiscales al dia durante el periodo

del objeto contractual reportado.

Actividades o productos realizados

Es responsabilidad del Supervisor verificar que el expediente contractual y de pagos este completo y mantener el
formato sin modificaciones (favor no agregar o quitar campos) Ley 80 de 1993 Numeral 32, Ley 1474 de 2011 art.83-
85y Decreto 1082/2025

ANEXO 1

|
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INFORME DE ACTIVIDADES
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INFORME DE ACTIVIDADES

ANEXO 5
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INFORME DE ACTIVIDADES
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INFORME DE ACTIVIDADES
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ANEXO 10
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ANEXO 11

@010 Oelgado

Nombre: PAOLA ANDREA DELGADO JIMENEZ
Cargo: Apoyo atencién al usuario

Cedula: 1.037.499.496 de San Roque Antioquia
Teléfono 3204054573
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