entregas al Sistema de Gestion documental de la
entidad, despachos, elaboracién de planillas de
despacho y correo certificado, etc).

- |
| | |
[ Wi
al
|
| ]
| |
Alcaldia & INFORME DE ACTNI?AqE' .1' ENTA DE COBRO Y CERTIFICACION DEL SUPERVISOR CONTRATO DE
MAD"'ﬁ"lD PRESTACION DE SERVICIOS
] FECHA DE EMISION
o GJC-F-080 | {l/[[|VERSION 5 08/10/2024
|
|gomm1'o No.: 034 de 2026 , ;
PERIODO DEL INFORME Y DE ABRIL DE 3026 || No. DE PAGO: 4
LA CERTIFICACION : |
T | i
|N0||BRE O RAZON SOCIAL: LAURA KATHERINE Gorizan LAGON C.C./NIT: 1.073.166.314 DE MADRID
- L [l PLAZO DE 11 MESES
PRESTACION DE SERVICIOS EN LA DIRECH IOE: i ERVICIO AL CIUDADANO, ON:
A TRAVES ACTIVIDADES ADMINISTRA’ RECEPCION DE _
ol L i) FEC INICIO: 13/1/2026
P8.JETO DEL GONTRATO: | REQUERIMIENTOS DE USUARIOS E)(‘I’l'—:RjOﬂI E RNOS EN EL MUNICIPIO e
DE MADRID. | ||| FECHA DE
| 12/12/2026
| Wi TERMINACION: i
Eouagg DEL SUPERVISOR: YAQUELINNE ROBLES PINTD | I/ CARGO: Jl DIRECTORA DE SERVICIO AL CUIDADANO
T
mronu{c I IERA
PONIBIL mnen UPUES' 6000066 259
.923.040
I;;P] No.: Gy i g Y : PORCENTAJE DE EJECUCION
. ! A LA FECHA:
:E;.!ISTRO PRESUPUESTAL (RP) 2026000057 v ' $ 25.923.040
VALOR INICIAL CONTRATADO: | § 25.923.040 |V ~ 5 6.127.264
ADICIONES: $ - | s s 2.356.640 32,7%
VALOR TOTAL CONTRATO: $ 26.923.040 |V or 1l ] $ 8.483.904
L
ACTIVIDADES nsmnlpu DURANTE EL PERI?DO
OBLIGACIONES E\T \ J RESULTADOS ALCANZADOS
{ 1
| Il
1. Brindar la atencién y realizar la radicacién de I3 |
comunicaciones oficiales de los usuarios internos y | Apoyé la radicacion de los  diferentes
externos, mediante de los diversos canales oficiales | requerimientos de |la comunidad en general tanto
del municipio (pagina web, correo electrénico, redes|Se adjunta registro fotografice : allazos de G-FILES presencial come telefonicamente y  correo
sociales, linea telefénica y presencial), en los | ﬂﬁ' electrénico.
diferentes puntos de atencion de la Direccibn de |
Servicio al Ciudadano del municipio de Madrid. I ]
L4
| | 11
2. PBrindar apoyo en el desarrollo de las diversas Ll
actividades administrativas de la Direccién de Servicio | | Apoyé las diferentes actividades administrativas
al Ciudadano del municipio de Madrid (devolucién de como en el registro de despacho y verificacién de
correspondencia, escaner, cargue de evidencias de|Se adjunta registro fatogriﬁor planilias de registro fisicas los radicados entregados por las diferentes areas
‘ | de la Entidad y se escaneo de cada uno de los

recibidos

3. Realizar el debido archivo (fisico o digital) de
documentacion que genere esta Direccién por medio
de los lineamientos de archivo y del sistema de gestion
documental de la Entidad (cuando se requiera).

{
"!i

Se adjunta pantallazos uT G-rl_Tt
Il

y registro folografico foliacion del archivo

dejando areglado

Apoyé el archivo digital se encuentra en al sistema
de gestion documental de G-FILES y correg
electronico, y tambien se realiza la separacion y

tode afio 2021
planillas internas .externas actas, memorandos

en fisico de mes ames
come lo es|

4. Realizar |a aplicacion de encuestas de medicién de
|la satisfaccién de la comunidad en el municipio, y
entrega de formatos (encuestas) mensuales a la
Direccion de Servicio al Ciudadano del municipio.

. |

Se adjunta formato de erLud'sL

bl
|

Apoyé la aplicacién de 31 encuestas de medicién
de la satisfaccion de la comunidad en el municipio.




5. Participar en la organizacién de los diferents
eventos y actividades de la direccidn del servicio al

Durante el periodo se asistio a la capacitacion del
area de archivo donde solucionamos dudas,

programadas por la administracién municipal.

: T £ : dj i afi | : ; .
ciudadano del municipio, que tenga relacion directa 5S¢ Schua Tegist fotogriica VN einquietudes de los proceso documentales el dia (
con el objeto contractual. 16 de abril )

6. Realizar acompafamiento ivi - : ivi i i i
za mpafiamien a las actividades Se adjunta registro fotograficd Apoyé actividad del dia del nific el dia 26 abril

parques de las flores.

7 Las demas que sean fijadas por el supervisq

contractual y tengan relacién directa con el objeto del|Se adjunta evidencia foto

afai;cT

Apoyé actividad de socializacién de los servicios
gue prestar |a direccion de servicio al ciudadanoc en

contrato. la universidad Uniminuto el dia 25 abril
] m T
SEGURID ‘ 1AL |
CONCEPTO ENTIDAD MES . VAL I | FECHA DE PAGO No PLANILLA

Salud Famisanar MARZO s| | || #e.900 25 MARZO 2026 1079869919

Pensién Porvenir MARZO 3 Ho.zoa 25 MARZO 2026 1079869919

Riesgos Profesionales Colmena MARZO $ . Is.zoo 25 MARZO 2026 1079869919

Anexos: EVIDENCIAS, PLANILLA DE SEGURIDAD SDCJ:M. I’ BEMAS SOPORTES
CUENTA DE COBRO six o DATOS DE LA FACTURA si NO

EL MUNICIPIO DE MADRID CUNDINAMARCA - NIT 899.999.325-8
DEBE A:LAURA KATHERIN GONZALEZ MALAGON-1.073.1686.314 DE MADRID

Por concepto de prestacién de Servicios, arriba relacionados, la suma de:

DOS MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL SEISCIEN
($ 2.356.640 )

}os CUARENTA. FEﬂH!CTE
| gl

No. DE FACTURA;

RESOLUCION
DIAN:

FECHA:

VALOR:

FIRMA DEL CONTRATISTA

LY ———

L4 |
CERTIFICACION DELlpu

R DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del Contrato de Prestacion de Servicios arriba relaciof
parte del contratista y el desarrolio de las actividades descritas en el presente infa

Que de igual forma, el contratista ha acreditado y aportado el pago de los aportes
cumplimiento conforme a lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, arti

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

padb, de
rme, |
a la/segl
cula 28 0

infar

co el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el mismo por|
te el periodo relacionado.

ad social Integral y parafiscal en los montos y plazos establecidos verificando el
a ley 1150 y articulo 135 de la ley 1753 de 2015.

REVISO Y APROBO: YAQUEL!

NNE :JQ

)
e
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(
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INFORME DE ACTIVIDADES No. 4
PERIODO ABRIL DE 2026
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO No. 034-2026

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS EN LA DI EC_CION DE SERVICIO AL CIUDADANO, A
TRAVES ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y R CION DE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS
EXTERNOS E INTERNOS EN EL MUNICIPIO DE w ID.

- . 3 3 . I . . - .
A continuacién, se relaciona las actividades ejecutadds gn cumplimiento a las obligaciones del contrato de

referencia: [ |

comunicaciones oficiales de los usuarios internos
les del municipio (pagina web, correo electrénico,
los diferentes puntos de atencién de la Direccién

1. Brindar la atencion y realizar la radicacion de\a
y externos, mediante de los diversos canales ofi
redes sociales, linea telefénica y presencial), e

ps diferentes requerimientos de la comunidad en
lectrénico. .

os de G-FILES

RESULTADOS OBTENIDOS Apoyé la radicacion de
general tanto presencial como telefénicamente y corréc

EVIDENCIAS: Se adjunta registro fotografico y pant
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2. Brindar apoyo en el desarrollo de las diversas actividades administrativas de la Direccién de Servicio al

Ciudadano del municipio de Madrid (devolucién de correspondencia, escaner, cargue de evidencias de
entregas al Sistema de Gestién documental de la entidad, despachos, elaboracién de planillas despacho y
correo certificado, etc).

RESULTADOS OBTENIDOS Apoyé las diferentes actividades administrativas como en el registro de
despacho y verificacion de los radicados entregados por las diferentes areas de la Entidad y se escaneo de
cada uno de los recibidos.

EVIDENCIAS: Se adjunta registro fotografico y planillas de registro fisicas
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3 Realizar el debido archivo (fisico o digital) de la documentacion que genere esta Direccion por medio
de los lineamientos de archivo y del sistema de gestion documental de la Entidad (cuando se

requiera).



RESULTADOS OBTENIDOS: Apoyé el archivo digital Se encuentra en al sistema de gestién documental
de G-FILES y correo electronico, y también se realiza laseparacion y foliacién del archivo en fisico de mes
ames dejando arreglado todo afio 2021 como lo es planillas internas, externas actas, memorandos

Evidencias: Se adjunta pantallazos de G-FILES |y reg
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4 Realizar la aplicacion semanal de encuestas de medicidon de la satisfaccion de la comunidad en el
municipio, y entrega de formatos (encuestas) mensuales a la Direccién de Servicio al Ciudadano
del municipio.

RESULTADOS OBTENIDOS: Apoyé la aplicacion de 31 encuestas de medicion de la satisfaccion de la
comunidad en el municipio.

EVIDENCIAS: se realiza encuestas https://forms.office.com/r/RvRCyTvbe8

5 Participar en la organizacion de los diferentes eventos y actividades de la direccion del servicio al
ciudadano del municipio, que tenga relacién directa con el objeto contractual.

EVIDENCIA: Durante el periodo se asistid a la capacitacion del darea de archivo donde solucionamos
dudas, e inquietudes de los procesos documental el dia (16 abril).

RESULTADOS OBTENIDOS: Se adjunta registro fotografico y acta.

6. Realizar acompafamiento a las actividades programadas por la administracion municipal.

RESULTADOS OBTENIDOS: Apoyé actividad del dia del nifio el dia 26 abril parques de las flores.

EVIDENCIA: Se adjunta evidencia fotografica



LA

7. Las demas que sean fijadas por el supervisor|c
contrato.

RESULTADOS OBTENIDOS: Durante el periodo &
perta la direccién de servicio al ciudadano en la unjv

EVIDENCIA: Se adjunta evidencia fotografica

actual y tengan relacion directa con el objeto del

Tompaﬁé a la socializacion de los servicios que
rildad UNIMINUTO, el dia 25 abril.
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Cordialmente

LAURA KATHERIN GONZALEZ
C.C 1073.166.314 DE MADRID
Contratista
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Acta N°:46del 16 de abril de 2026

DAT

'ACTA DE REUNION Pég. 1de5
Dl‘i.‘s [ftbos | VERSION 12 FECHA DE EMISION
! 02/01/2025
ERALES

Fecha: Hora de inici

o ﬂiHHlizacién: 4:00 pm a 5pm

4
[

Tipo de Sesién: Lugar: SAC | |

Responsable de la reunion: Directora Yaqu'alihrr

obles pinto

Asistentes de la reunién: contratistas adscritos H

Cc

s

]
TEMA DE

A

REUNION

[Importancia de la gestién documental y celeridad en la reTa’
1l

n de correos

*T

onb#iij

DEL DIA

¢ Importancia de la gestion oportuna de

c S | ;
Cumplimiento obligaciones contractuales | |
DESARR

os de peticion

O DEL LA REUNION

Capacitacion: Buenas practicas en la prestacion de s#vi,l:

o
las obligaciones contractuales, mejorar la gestion del lieﬁtFm
i1 B |

cumplimiento institucional Fortalecer el cumplimiento def
garantizar respuestas oportunas a la ciudadania.

I. Derechos de peticién y tiempos de respuesta Re,;

Tiempos legales:

Peticiones de interés general o particular: 15
Solicitudes de documentos o informacion: |
Consultas: 30 dlas hébiles

Quejas y reclamos Por regla general, 15 dlas hébi

y se adelantara el trémite correspondiente confor

Peticiones por razones de salud o seguridad }od :
AtenciOn prioritaria y tramite inmediato, conformie
Peticiones presentadas por periodistas en ejercicic
Tramite preferencial

ICANALES DE RADICACION

a. ¢ Donde radicar su solicitud? En correo electronig
b.  Atencion presencial: Direccién de Servicio al Ci
c. Pagina web: www.madrid-cundinamarca.goy.
El correo institucional es un canal oficial de comu;'
registradas alll, por lo que ignorarlo o responder tarde puec

* Se pueden generar tutelas o sanciones |

;

Denuncias por presuntos actos de corrupcién, Se df

c? ' '

! [:erar consecuencias reales.

o por el Ley 1755 de 2015

respuesta dentro de los términos del derecho de peticién
i la competencia de la entidad

P0 inminente a la vida

il articulo 20 de 1a Ley 1755 de 2015
i su actividad

gontactenos@madridcundinamarca.gov.co
ano Calle 4 No. 4 - 71

Muchas decisiones, instrucciones y solicitudes quedan|




de ACTA DE REUNION

P4g. 2 de 5

_l) DIGH-F-004 VERSION 12 FECHA DE EMISION

02/01/2025

2. Importancia del manejo oportuno de correos electrénicos
El correo institucional es un medio oficial de comunicacién.

Buenas practicas:

* Revisar el correo minimo 2 veces al dla
e Responder dentro de las 24 a 48 horas

¢ Usar lenguaje claro, formal y respetuoso
» No dejar correos sin respuesta

Riesgos de no hacerlo:

¢ Incumplimiento contractual

¢ Pérdida de informaciOn importante

e Afectacibn a la atencidn al ciudadano

3. Cumplimiento de horarios en la prestacién de servicios

» Disponibilidad en el horario acordado
e Cumplimiento de reuniones y actividades
e Entrega oportuna de productos

El incumplimiento reiterado puede generar:
¢ Llamados de atencidn
e Terminacién del contrato

Obligacion de la entidad:
Responder dentro del término legal
Dar respuesta de fondo (no evasiva)
e Notificar al ciudadano
Consecuencias de incumplir:

e  Procesos disciplinarios

e Tutelas

e Sanciones a la entidad

e & n

5. Obligaciones en contratos de prestacidn de servicios
iGenerales:

¢ Cumplir el objeto del contrato

e Ejecutar actividades con calidad

e Presentar informes

e  Actuar con ética y responsabilidad

¢  Cumplir lineamientos de la entidad

Especificas:

Dependen del contrato, pero generalmente incluyen:
o Entregables definido
e Cumplimiento de cronogramas
e  ParticipaciOn en reuniones
e  Manejo de informaciOn institucional
6. Recomendaciones:
¢ Documentar todo (correos, informes, entregas)
e  Cumplir tiempos siempre (eso te protege)
e No asumir que “nadie esta revisando”
e Actuar como si cada accidn fuera auditada

Aunque el contrato de prestacion de servicios no genera relacion laboral, sl exige cumplimiento.

7. Adicionalmente, por parte de la gestora documental se socializ6 la informacién correspondiente,
evidenciandose su aplicacion en las respuestas emitidas a las diferentes solicitudes, en relacién con la

2




TA DE REUNION

Pig 3de 5
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FECHA DE EMISION

02/01/2025

oportunidad y calidad de las mismas.

e solicita mayor compromiso y atencion en la debidac
RS sean clasificadas correctamente, evitando registrar
iceversa.

continUan identificando situaciones como:

Correos mal registrados I

Devolucion de radicados que quedan repres:
Errores en la tipificacion de solicitudes ‘

[Estas situaciones estdn generando hallazgos y afectan

Asi mismo, se han evidenciado multiples inconsistenc
e Lainscripcion del RIT debe radicarse como
tramite.

En caso de no contar con los documentos compl
requisitos. '

ha identificado que estos trdmites estan siendo regist:
ncorrecto. Deben clasificarse como peticiones, con un té

informacidn ya fue socializada previamente y se
to, no es procedente que se sigan presentando estos
procesos y afectan el adecuado funcionamiento del SAC.

Peticiones radicadas con correos electrdnico::lq* ;
sied

ticior

i6n de las comunicaciones. Es fundamental que las
o “diferente a PQRS" cuando sl corresponden, y

orresponden al solicitante
Bk usuarios

amente la gestion del proceso.

radicacion del RIT. Se reitera que:
siempre que cuente con los anexos requeridos para su

e debe devolver el correo informando claramente los

'omo “solicitud de informaci6n y documentos”, lo cual es
de respuesta de quince (15) dias habiles.

4 en la matriz compartida desde el afio anterior. Por lo
sen la canalizacion de comunicaciones, ya que generan
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DECLARACION JURAMENTADA PARA EF
(SISTEMA DE DETERMINACION DEL |
PERSONAS

1 073 166.314, obrando en nombre propi

241 del Estatuto Tributario, modificado por la

y € _'

TOS TRIBUTARIOS —- LEY 1943 DE 2018

mlJJRALES)

ESTO SOBRE LA RENTA DE LAS

tificado con Cédula de Ciudadania No.
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo

ey 1943 de 2018, con el fin de establecer la

clasificacion tributaria para efectos de ret ncidnllen la fuente, manifiesto bajo gravedad de
juramento que: '
1. Para efectos tributarios, mis ing 'esf rovienen de la prestacion de servicios de
manera personal y se clasifican en la calggoria Ingresos Cedula General - Rentas
de trabajo (Art. 335 E.T.): y corresponden a los ingresos senalados en el Art. 103
E.T - Salarios, comisiones, vlatlco, gastos de representacion, honorarios,
retribucion a servicios personales:| | |
Si X N|b ]
|
|
A continuacion, relaciono la siguiente infmmLx llﬁn
1! |
|
-. VALOR
No. DE CONTRATO OBJETO HE'. CONTRATO MENSUAL
|
PRESTACION DE SERVIGIOS EN LA DIRECCION DE
SERVICIO AL CIUDADAN(, A TRAVES ACTIVIDADES $ 2.356.640
034 - 2026 ADMINISTRATIVAS RECEPCION DE ’ ’
REQUERIMIENTOS DE |USUARIOS EXTERNOS E
INTERNOS EN EL MUNICIRIO DE MADRID.

2. Que informaré oportunamente en el mn
E‘GQH

trabajador asociado a mi actividad

‘- a ka zalez

Cedula: 1.073.166314

Direccién: Carrera 22 N 15-41
Celular:3004953482
Correolaurakatheringm@gmail.com

H‘nica.

ento en que contrate o vincule mas de un




i

Alcaldia Municipal de

MADRID

CONTROL ARC.+IVO CONTRACTUAL

- | k- FECHA DE EMISION
Cundinamarca GIC-F4 vtnsudgw_ g 25/02/2025
Fecha de diligenciamiento: h i . ‘
14
Trimestre: x 2 ; 3 4
Nimero de contrato: 4 : fiio 7 (9] 1 6
¥ L=
ot Andes Makheniy el e
o I o f ol
fice e 1 Dupandppeie 4 I‘Q.C'C?\ A{\ " gl c. (& G‘l)‘}ld m

Numero de informes presentados a \,.Q ;0 x: I : * 5
ke 7 8 9 o 1 12

0l
Observaciones:

|

|
Nota: A la fecha el contratista se encuentra al dia con el archivo contractual e su H fliente

Il
SECRETARIO JURIDICO [ 33] a ( Qmms
GUILLERMO VELASCO TOVAR FIRMA ARCHIVO

“Q b&‘ 9,?16




]’ Alcaldia Municipal de

MADRID

CONTROL ARCHIVO CONTRACTUAL

VERSIAN: 9

FECHA DE EMISION

undinamarca Glc-F-19! 25/02/2025
Fecha de diligenciamiento: 3 O -6 "O : [ Zczé
Trimestre: 1 2 | 3| 4

i1

Numero de contrato: , R} . ]Aﬁq Z A{"‘\ A
[Nombre del contratista: CZ, l ( Cllc\aq 3
[Nombre de la Dependencia; e m ~ ] o ) | @ ﬁ t .]
’Nu.imero de informes presentados a x & $ . :
la fecha: 7 8 9 11 12

Observaciones:

Nota: A la fecha el contratista se encuentra al dia con el archivo contractual

de su Mdiente.

7/

GUILLE

10 JURIDICO

O VELASCO TOVAR

LOYENy Ry

FIRMA ARCHIVO




