Apartadó, 1 de junio del 2026


Señores:
EMPRESAS PÚBLICAS DE APARTADÓ S.A.S. E.S.P.
Apartadó, Antioquia. 
E.	S.	D.

Cordial saludo,
SILVIA HELENA GALLEGO VANEGAS, identificado con la cédula de ciudadanía N°43 574 506 de Apartadó Antioquia, en mi calidad de Contratista de Empresas Públicas de Apartadó S.A.S. E.S.P., presento el Informe de Actividades realizadas durante el período comprendido entre 30 de abril al 29 de mayo, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios N°- EM-CD-004-2026. 

CLAUSULA PRIMERA:
	OBJETO:

	PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES PARA EL APOYO TÉCNICO, OPERATIVO Y FUNCIONAL EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES Y LABORES PROPIAS DEL ÁREA ADMINISTRATIVA DE EMPRESAS PÚBLICAS DE APARTADÓ S.A.S. E.S.P.


En atención a la cláusula primera del contrato de prestación de servicios relacionado, presento la ejecución de las siguientes actividades:
	Actividad
	Descripción de Actividades

	1) brindar apoyo técnico y operativo en los procesos administrativos asignados por el supervisor del contrato, conforme a los lineamientos internos de Empresas Públicas de Apartadó S.A.S. E.S.P.

	Reuniones administrativas orientadas a planificar el trabajo, revisar los procesos y definir objetivos, asegurando el cumplimiento de las metas establecidas.

[image: ]
Anexo fotos como evidencia

	2.) Apoyar la gestión de cartera, realizando actividades de seguimiento, control y actualización de la información de usuarios y estados de cuenta, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la empresa.
	Actualizo la información en el sistema Aries Net relacionada con los cobros generados por las suspensiones en cada uno de los sistemas operados por Empresas Públicas de Apartadó S.A.S. E.S.P.
	USUARIOS Fecha Mayo del 2026

	ACTUALIZO INFORMACION DE SUSPENSIONES
	ACTUALIZO INFORMACION DE RECONEXIONES

	Loma verde
	0
	8

	Churido Pueblo
	5
	1

	Vijagual
	4
	3

	Naranjales
	8
	6

	Palmas
	0
	0




	[bookmark: _Hlk231487278][bookmark: _Hlk231487585]3. Elaborar y actualizar
reportes administrativos y de cartera, garantizando la veracidad, oportunidad y confidencialidad de la
información suministrada.

	PQRS NOTA CREDITO 
Elaborar y actualizar reportes de cartera en Excel, garantizando la veracidad, consistencia y confidencialidad de la información. Realizar seguimiento a la cartera morosa y apoyar los procesos de gestión de cobro en las veredas Churido, Loma Verde, Naranjales y Vijagual, contribuyendo al control administrativo y recuperación de cartera.
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	4) Apoyar los procesos de facturación, recaudo y conciliación, cuando sea requerido, contribuyendo al fortalecimiento financiero y a la sostenibilidad de la empresa.

	
Fecha: 30 de abril al 29 de mayo
Apoyé el proceso de facturación en el registro de la planilla de recorrido para lecturas correspondiente a los sistemas Churido Palma, Loma Verde, Naranjales y Vijagual. Estas lecturas se ingresan con el fin de ser registradas en el sistema Aries net. para cada sistema (las Palmas, Churido Medio, Churido Pueblo, Loma Verde, Naranjales y Vijagual de Empresas Públicas de Apartadó S.A.S. E.S.P.
Anexo registro fotográfico, 
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Revisando lecturas de Loma Verde
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Apoyé los procesos de facturación, recaudo y conciliación cuando fueron requerido, al fortalecimiento financiero y a la sostenibilidad de la empresa, mediante el acompañamiento en las actividades de cobro en la vereda Naranjales, y Vijagual, asegurando el adecuado seguimiento de los pagos y la correcta gestión de la cartera asignada.

Recaudo Vereda Naranjales 	                   	Recaudo Vereda Vijagual 
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Recaudo 27 de mayo Vereda Vijagual 
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4.3 En los 






 


sistemas del Software Aries Net.  Se hace el proceso de liquidación de facturas y posteriormente, n y procedo a generar facturas por cada sistema (las Palmas, Churido Medio, Churido Pueblo, Loma Verde, Naranjales y Vijagual e imprimirlas y hacer entrega a cada fontanero responsables.
Entregando facturas de la vereda Palmas: 
[image: ]  







Nota: Solo palmas se entrego en la oficina para que fuera mas agil la entrega de la facturacion en este mes de mayo las facturas fueron llevadas a cada sistema por el subdirector Felipe Mena Palacios.

	5) Atender y apoyar la gestión de requerimientos de los usuarios, relacionados con el área administrativa y de cartera, siguiendo los protocolos de atención al cliente definidos por la entidad.
	Durante el periodo comprendido entre el 30 de abril al 29 de mayo del 2026, apoyo en la gestión, de los requerimientos de los usuarios en la organización y envío digital de copia de facturación mediante la línea telefónica número 3003462557 WhatsApp Web. 

Se toma Capture como evidencia

Apoyo la gestión de requerimientos de los usuarios línea 3003462557
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Durante el periodo comprendido entre el 30 de abril al 29 de mayo, brindé apoyo en la gestión de los requerimientos de los usuarios en la oficina, realizando la entrega presencial de copias de facturas.
[image: ]Apoyo la gestión de requerimientos de los usuarios en la oficina de Empresas Públicas de Apartadó S.A.S. E.S.P.
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	6) Organizar, clasificar y custodiar documentos físicos y digitales, asegurando el adecuado manejo del archivo conforme a las normas de gestión documental de la empresa.

	Fecha: Durante el periodo comprendido entre el 30 de abril al 29 de mayo

Recibo, clasifico, organizo, archivo y custodio los documentos físicos y digitales, asegurando que todo esté en orden según las normas de archivo.
[image: ]

	7) Apoyar la implementación y
mejora de los procesos
administrativos y de cartera,
proponiendo acciones que
contribuyan a la eficiencia operativa
y al cumplimiento de los objetivos
institucionales.
	 Se le sugiere a la gerente dirigirnos a la vereda vijagual a realizar recaudo cada quince días con el fin de facilitarle a los usuarios el pago de sus servicios, porque no existe un corresponsal en esta vereda.
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	8) Cumplir con las normas internas, políticas de confidencialidad y disposiciones legales aplicables a Empresas Públicas de Apartadó S.A.S. E.S.P., en especial las relacionadas con el manejo de información y datos de los usuarios.
	Fecha: Durante el periodo comprendido entre el 30 de abril al 29 de mayo  
Cumplo y gestiono y resguardo la información de los usuarios conforme a las políticas internas y la normatividad legal aplicable a empresas públicas de Apartadó S.A.S. E.S.P. 

	9) Desarrollar jornadas de cobros persuasivos y coactivos en aras de gestionar la cartera vencida de la empresa. Desarrollar jornadas de cobros persuasivos y coactivos en aras de gestionar la cartera vencida de la empresa
	En este periodo ejecute esta obligación, depurando el sistema imprimiendo los listados de cartera morosa para realizar cobro persuasivo. 

	10)  Las demás obligaciones que le sean asignadas por el Supervisor del contrato.
	Durante el periodo comprendido entre el 30 de abril al 29 de mayo Ejecuté ampliamente el objeto del presente contrato de acuerdo a mi conocimiento e interacción con la comunidad en los sistemas operados por empresas Públicas de Apartadó S.A.S. ESP., y desarrollé las actividades asignadas por la Gerencia, así:
[image: ]Realicé entrega de los materiales requeridos para las nuevas instalaciones, conforme al estudio de factibilidad realizado en campo por el personal de fontanería. De manera simultánea, genero las copias de la factura del recaudo inicial con el propósito de agilizar el proceso. Este procedimiento es mucho mejor tanto para los usuarios como para cada uno de los sistemas operados por Empresas Públicas de Apartadó S.A.S. E.S.P.
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[image: ]1.2 Apoyo y participo en la Feria de Productividad y Competitividad en la vereda Loma Verde, colaborando en las actividades programadas durante el evento.



	
	Presento informe en el periodo comprendido entre el 30 de abril al 29 de mayo del 2026.


[bookmark: _GoBack]                                                                        .
· Planilla integral de seguridad social. de mayo de 2026
· Declaración Juramentada sobre personal a cargo o vinculado.
· Declaración Juramentada para disminuir base gravable de la retención por renta. 
· Certificación bancaria.
Cordialmente,
[image: ]
SILVIA HELENA GALLEGO VANEGAS
 Cedula Ciudadanía número 43 574 506 
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