INFORME DE CONTRATISTA DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

CO1.PCCNIR.7431918

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA
LA REALIZACION DE ACTIVIDADES ASOCIADAS AL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHia,
ORIENTADAS A GARANTIZAR EL ADECUADO MANEJD,
ORGANIZACION, CONSERVACION ¥ ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION ¥ DOCUMENTOS., CONFORME A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS NECESIDADES OPERATIVAS
DE LA ENTIDAD. -

MANUEL HERNANDO ROMERQO SAENZ

80.497 257 de Chia

Numero del Contrato:

Objeto del Contrato;

Confratista:
MNo. de Cedulo

Fecha Inicio del Contfrato i11-02-2025 | Fecha de Terminacion | 10- 12 - 2025

Periodo del Informe 11 de junic de 2025 al 10 de julic de 2025

DOCUMENTO SOPORTE DE PAGO
Valor total del Contfrato $31.500.000
Valor a Pagar en este periodo $3.150.000
saldo por Pagar $15.750.000
Pago No. 5de 10

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS VIGENTES

A la fecha de presentacién del presente informe v documento soporte de pago, BAJO LA
GRAVEDAD DE JURAMENTO, manifiesta que NO tengeo vigentes confratos odicionales de
prestacion de servicios,

ENTIDAD CONTRATANTE VALOR MENSUAL DE LOS FECHA INICIO / FECHA
INGRESOS TERMINACION CONTRATO
MY A M/ A N/A
MN/A MN/A MN/A

RELACION DE DOCUMENTOS APORTADOS QUE ACREDITAN PAGOS APORTES A LOS SISTEMAS DE
SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES.

Tipo de aporte Planilla Ma, % ﬂﬁesr;ﬁs;g;qefzpo Ha Valor Pagado
saolud $178.000
Fension 4408341052 Junio de 2025 $227.800
ARL $7.500

En cumplimiento de las obligociones establecidas en el contrato No, CO1.PCCNTR.7431%18, me
permito relacionar las actividades ejecutadas duranie el periodo DEL 11 DE JUMIO AL 10 DE

JULIO DE 2025, en mi condicion de contratista conforme a lo siguiente:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

1, ldenfificar, clasificar, organizar vy
describir expedientes de archivo,
series y/o subseres documeantales, de
acuerdo con las cantidodes
entregadas, las instrucciones de o
supernvision  del  contrato vy las
directrices establecidas en las Tablas
de Retencion Documental [(TRD) v
Tablos de Valoracidén Documental
(VD).

Durante el periodo comprendide entre el 11/04/2025
al 10/07/2025. atendiendo las insfrucciones de la
supenvision del contralo, se realizd las actividades de
revisar el estado de identificacion, closificacion v
organizocion de la SERIE DE CONTRATOS DE LA
VIGENCIA 2017,

Expedientes se encuenfran almocenados en Cajas
de  Archiva  X-200, en lapas  legajadoras,
comespondientes o las  seres documenfales:
CONTRATOS, CONVENIOS, EMPRESTITOS Y PROCESOS
MIESIEFRTY OIE 1A (CONTRATATIOIN DIE VICSFERCIA 2017




OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

al CONTRATO: 2017 - CT - 001 - OSCAR MAURICIO
SOLER GALEAND v hosfo el CONTRATO: 20017 - CT-214
- WILSON RODRIGUEZ VACA, comespondientes o 403
registros revisados v comegidos en el FUID,
comaspondientes a 62 Unidades de Conservacian
(Caojas de Archivo X-200), con medicion del trabajo
realizado de: 15,5 meiros lingales laborados.

PROCESD DE TRABAID
ACTIVIDADES

La ejecucion de las aoctlividodes requerdas a
desarrallar para el trabajo asignado a los expedientes
de lo Centratacidén Vigencia 2017, se efectué de la
siguiente manera:

= Se verdfico el orden cronologico de la

documentacion fisica por cada une de los

expedientes en sus carpetos que o

conforman,.

se verfico gue coda expediente contenga su

Confrato, el Acta de Inicio, Acta de

Liguidacion o de Terminacion y Ubicacion del

Comprobante de Egreso fisicamente donde

coresponds en cada una de las Orden de

Pago Mensual (1 de 100 12}

» 5e realzd. lo desencucdemacion de cada
vna de los corpetos que contfiene el
expediente de caoda contrato, con el fin de
organizar vy clasiicar el documento:
COMFPROBANTE DE EGRESD, existente 2n codao
Orden de Pago Mensual (pago 1 de 100 12),
ubicdndaolo en la parte indicada por la
supervisian v respetando el orden de la demds
documantacian soporfe del expediente con
sus carpetas que lo conforman.

= Se reqlizéd, la reencuadernacion de cada ung
de los carpetos manteniendo el orden de g
documentacion fisica existente del contrato v
por expediente con sus respectivas carpetos
que lo integran.,

» Se cambio el ganche legajador danado en
las carpetas gue lo requerian.

» 5Se adelantd el retiro de material abrasivo v
duplicidad.

» 58 ho verificado gue exista foliacion, donde
no se ha encontrado, se ha redlizodo vy donde
s2 ha enconfrade mal se ha comegido vy
vuelto a refoliar.

#» S enumeragron los carotulos de los CDS
existentes,

* Se verfico que lo informacion registrada en
coda uno de los contratos fisicos COINCIDA
con lo registrado en la carafula o rotulo de
cada una de las caorpetas los expedientes.
coma también lo informacion registrada en el
FUID,
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

sus expedientes de la que o regquerian,

respetando su orden numérco y secuencial,
(3¢ adjunta: REGISTRC FOTOGRAHCO AMEXD
OBLGACION No.l v 8, adjuntando complemento de
los registros editados en el FUID, Lineas abajo).

2. Apoyar el proceso de foliacion vy
describir los documentos W
expedientes, garantizanda I
trazabilidad v el cumplimiento de los
estGndares  establecidos  por el
Archivo General de la Nacién,

= Se ho verficado que exista foliocion, donde
no se ha encontrado, se ha reglizado v donde
se ha enconirado mal se ha comegido y
vuelto a refoliar.

¥ Se folioron en las coratulas de los CDS
existentes,
(S adjunta: REGISTRC FOTOGRAFRCO ANEXO

OBLIGACION No. 2, Lineas abajo).

3. Elaborar, diligenciar y mantener
actualizadas las hojas de control parg

expedientes, seres  y/o subseries
documentales, atendiendo las
instfrucciones  emitidas por o

supervision del contrato.

4. Apoyar en el Disefo, elaboracion
y/o actuglizacion de inventarios
documentales en el archivo central v
en los archivos de  gestfion,
cumpliendo con los lineamientos del
Programa de Gestion Documental
(PGD) v la normativa vigente,

Se inicia con la revision, comeccion v octudlizacion
del inventario documental de la serie Contfratacidn
de lo Vigencio 2017, observando el comecto
diligenciomiente en el formato Unico de inventario
documeantal = FUID.

(Se adjunta: REGISTRO FOTOGRAFICO - ANEXO
OBLIGACION Mo, 3, Lineas abaja).

5. Apovar actividades relacionadaos
con lo implementacion ¥y monitoreo
de los programas de praservacion
preventiva del Sistema Integrado de
Conservacion (SIC], garantizando o
conservacian fisica vy digital de los
documentos.,

Se realizd la limpieza de las unidades documentales
como también de la estanteria en su recorrido del
inventario documental donde se encuentra ubicada
la serie de contrates de la vigencia 2017,
{52 adjunta: REGISTRO FOTOGRAFRCO ANEXC
OBLIGACION No. 4, Lineas abajo),

&, Particicar en los fransferencias
documentales primarics y
secundarias, asegurando &l
cumplimientce de  los  profocolos

establecidos en las TRD v en el PG,

asi como la generacidn de  los

infarmes asociados.

7. Forticipar en aclividades de | Se parficipd con la asistencia en lo Capaocitacion de
capacitacién v sensibilizacién  al | Blermentos de Proteccién Personal EPF, redlizada en
personal de lo entidod en femos | lds Instolociones del Archive Central de Gestidn
relacionados con [s] gestion | Documental, el dia Viermes, 20 de junio de 2025.
dacumental, promoviendo =

cumplimiento de las  politicas v
procedimientos archivisticos.

(Se adjunta: REGISTRD FOTOGRARCO - ANEXO

QBLIGACION No. 5, Lineags abajo),

8. Brindar apoyo en la organizacion,
clasificacion, preservacion W
disposician  final de documentos,
segun los necesidades identificadas
e I sunervicien del contrato v en

Durante el perodo comprendido enfre el 11/04/2025
al 10/07/2025, gtendiendc lgs instrucciones de la
supervision del contrato, se realizd las actividades de
revisar el estado de idenfificacion,. clasificacion v
organizacion de lo SERIE DE CONTRATOS DE LA
VIGENCIA 2017,

Expedientes se encueniran almacenados en Cajos
de  Archivo  X-200. en fopos legojodoras,




OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Fara el presente pericdo reportado, e frobgjd desds
el CONTRATO: 2017 - CT - 001 - OSCAR MALURICIO
SOLER GALEAND v hasta el CONTRATO: 20017 - CT-214
- WILSON RODRIGUEZ VACA, comespondientes o 403
registros  revisados vy comegidos en el FUID,
comaspondientes o 42 Unidades de Conservacion
(Cojas de Archive X-200), con medicién del trabajo
reclizodo de: 15.5 metros lineales laborados.

FROCESO DETRABAIC
ACTIVIDADES

La ejecucibn de las actividaodes requeridas a
desarrcllar para el trabajo asignado a los expedientes
de la Contratacidn Vigencia 2017, se efectud de la
siguiente maneara:

# 5e verfico el orden cronclogice de o
deocumentacion fisica por cada unc de los
expadienfes  en sus  carpetaos que o
conforman.

= Se verfico gue cada expediente contenga su
Confrato, el Acta de Inicie, Acta de
Liquidacién o de Terminacian v Ubicacién del
Comprobante de Egreso fisicamente donde
comesponde en cada una de las Orden de
Pago menszual (1 de 100 12).

» Se realizd, lo desencuademacion de cadao
ung de las carpetas gque contiene el
expediente de cada contrate, con el fin de
arganizar v clasificar el documento:
COMPROBAMNTE DE EGRESO, existente en cada
Orden de Pago Mensual (pago 1 de 10 a0 12),
ubicAndale en la parte indicada por la
supervisidn y respetando el orden de la demds
documantacion soporte del expediente con
sus carpetas que lo confarman.

*» Se realizd, la reencuadernacion de cada una
de lgs carpetas manteniendo el orden de g
documentacidn fisica existente del contrata v
por expediente con sus respectivas carpetas
que lo integran.

# Se cambio el ganche legojador danado en
las carpetas gue lo requerian.

* Se adelontd el retiro de material abrasivo v
duplicidad.

# 5e ho verficado gue exsta foliocion, donde
no se ha enconfrado, se ha redlizado v donde
s ha enconfrado mal se& ho comegido v
vuelto a refoliar,

= Se enumeraron las caratulas de los CDS
existentes,

» Se varfico gue lo informacion registrada en
cada uno de los confratos fisicos COINCIDA
con lo regisfrado en la carafula o rotule de
cada una de las carpetos los expedientes.
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Recorido y reubicacién en estanteria /o en
enfrepafios de las Caojos de Archivo X-200 con
sus expedientes de la que lo requerian,
respetando su orden numerco v secuencial.
(Se aodjunta: REGISTRO FOTOGRAFICO - ANEXO
OBLIGACION Mol v 8, adjuntando complemento de
los reqistros editados en el FUID, Lineas akbajo).

b

?. Reaglizar todos los actividodes
adicionales que sean requeridas para
cumplir  con los objefives
necesidades de lca gestién
documental, conforme  a  las
instfrucciones de la supervision del
contrato y las disposiciones
normativas oplicables.

M 2

MANUEL HERNANDO ROMERO SAENZ

Bl presente informe, contiene el soporte de pago comrespondiente, para el periodo del
informe que se presenta. De igual manera, el presente documento se enftenderd
presentado por el confratista una vez se realice su respectivo cargue en SECOP |I.




ANEXO No. 1

» REGISTRO FOTOGRAFICO OBLIGACIONES No. 1Y 8, ADJUNTANDO COMPLEMENTO
DE LOS REGISTROS EDITADOS EN EL FUID

1. |dentificar, clasificar, organizar y describir expedientes de archivo, seres y/o subseries
documentales, de acuerdo con las cantidades entregadas, las instrucciones de la supervision
del contrato y las directrices establecidas en las Tablas de Retencion Documental [TRD) vy Taklas
de Valoracidn Documental [TVD).

8. Brindar apoyo en lo organizacion. closificacion, preservacion v disposicion final de
documentos, segun |los necesidades identificadas por la supervision del contrato y en alineacion
con el marco normativo.




ANEXO No. 2
» REGISTRO FOTOGRAFICO OBLIGACION No. 2

2. Apoyar el proceso de foliacion y describir los documentos y expedientes, garantfizande la
frazabilidad v el cumplimiento de los estandares establecidos por el Archive General de la
Nacion.

= ATt A

ANEXO No. 3
# REGISTRO FOTOGRAFICO OBLIGACION No. 4
4. Apoyar en el Disefo, elaboracién y/o actualizacién de inventarios documentales en el

archivo central y en los archivos de gestion, cumpliendo con los lineamientos del Programa de
Gestion Documental (PGD) v la normativa vigente,
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ANEXO No. 4

» REGISTRO FOTOGRAFICO OBLIGACION No. 5

5. Apovar actividades relacionadas con la implementacidn v monitoreo de los programas de

preservacion preventiva del Sistema Integrade de Conservacion (SIC), garantizando la

conservacion fisica y digital de los documentos.
=h o :_g:' =




ANEXO No. 5

» REGISTRO FOTOGRAFICO OBLIGACION No. 7

7. Participar en actividodes de copacitacion y sensibilizacion al personal de la entidod en temas
relocionados con lo gestién documentaol, promoviendo el cumplimiento de las politicas vy

procedimientos archivisticos.
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

COMPROBANTE DE PAGO

fas

NCC-OMEVa

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

|

TIPD IDENTIFICACIIN:
NOMBRE & RAZON SOGIAL:
CILUDADMUNICIPID:
DIRECCION:;

TIED APDRTANTE:

TIPO EMPRESA:!

FORMA DE FRESEMTACION:

CEDULA DE CIUDADANIA NOMERC DE IDENTIFICACION:

BO49TERT

MANUEL HERNAMDO ROMERO SAENZ

CHIA DEPARTAMENTO:
CLL3 # 10-61 TELEFONC,
02-INDEFENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UmIco

APORTANTE EXONERADOQ PAGO AFORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

CUMNDINAMARCA,
FreeeT
[HNOEPEMDIENTE
Comercio al por mayor de

MO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

MUMERD PLAMILLA:

4608341052 TiFO DE PLANILLA,;

[-INDEPENDIENTES

FERIODO COTIZACION MES: junio PERIODO COTIZACION MES: unio
OTROS SUBSISTEMAS: ARO: 2025 SALUD: AR 2025
DIAS DE MORA: 0
FECHA PAGC (aaaaimmidd): 2025/06/13 NUMERO AUTORIZACION: 5061329386
NOVEDADES
ING | RET | TOE | TAE | TDP | TAP |COR | WSP [ ¥ST | SLN |COM| IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
LIQUIDACION GENERAL |
. JOTALES
| COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
| ] ADMINISTRADORA =
MIT CODIG NOMBRE o o o
o003360047 | 25-14 25.14 COLPENSIONES | | 1 $ 227.800
SUBTOTAL: 1 $ 227.800
M . i |
SALUD
ADMINISTRADORA
MIT CODIGD NOMBRE
BOD2514406 | EPS00S EPS005-SANITAS S.A. 1 $ 178.000
SUBTOTAL: 1 $ 178.000
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
MIT CODIGD NOMBRE
BODSOATE0S |  14-11 1411 - ARL SURA 1 § 7.500
SUBTOTAL: 1 § 7.500
VALOR SIN MORA: $ 413.300
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: $413.300




ALCALDIA , Secrefaria de

ceCHIA HACIENDA

2024 - 2027

CERTIFICACION PARA CALCULO DE RETENCION EN LA FUENTE PARA RENTAS
QUE NO PROVENGAN DE UNA RELACION LABORAL O LEGALY
REGLAMENTARIA

Yo, MANUEL HERNANDO ROMERO SAENZ  jdentificada con cédula de eciudadania No.

BD.497.257  , En cumplimiento del decreto 2231 del 22 de diciembre de 2023, por el cual se
reglamenta parcialmente los articulos 206, 331, 336 v 383 del Estatuto Tributario, modificados por
los articulos 2, 6, 7 v & de la ley 2277 de 2023, se sustituyen, maodifican y adicionan unos articulos a
la parte 2 del libro del Decreto 1625 de 2016, Unico reglamentario en materia tributaria,
relacionados con la determinacidn del impuesto sobre la renta a cargo de las personas naturales
residentes y la retencion en la fuente por concepto de rentas de trabajo. Manifiesto por escrito v

bajo la gravedad del juramento que:

Para el calculo de la retencion en la fuente:

E| Mo usaré costos en mi declaracion de rentas, para que se aplique |a tarifa de acuerdo con lo
pravisto en el articulo 383 del estatuto tributario.

D Aplicar la tarifa de retencidn en la fuente prevista en los articulos 392 y 401 del Estatuto
tributario y decretos reglamentarios.

La presente certificacion se firma a los 10 del mes de JULIO de la vigencia 2025,

CP(*M_ ¥

FIRMA:

Camera 11 N° 11-29

PBX: 884 4444 Ex. 2010
secrefariodehacienda@chia.gov.co
www, chio-cundinamarco.gov.co



L. AN Formulario del Registre Unico Tributario O 0 1

2 Conoopio | 0| 2| Actuizacion

4 Momere de formular 141169394701
‘!]]I} “ U 1 A | IJ".I“I
&, Nimero de Idarificacion Tributara (T} 6, DY | 2. Diraceion seceionsd i 4%, I'Hf.-&nﬁnalmrdrum
303 9 F B kel Teeseia % 427

IDENTIFICACION i
24_ Tipo dhee conddibu yenle 25, Tapo de dosumenlo 2EL Mmers de |HIII'II'P}KL'H'I||.--_j '._. =
Persona natural o suceskon llguida 2 |Cédula de Cludadania 158 B049 '.r"-:.."_ 5\? _:' ..i ol
Lugar de expedicidn 28 Pais | 29, Dapartamento e |ql'!ﬁ. Gm__ﬂhzlﬂ.lrﬂhﬁlnlplu
COLOMBIA 1 6 9 BogotaD.C. 1 %\~ |Bugos D 001
31, Prmer apobida 2. Segundo apallido 33, Primar romibrg { o f - :M‘ O%te nambros
ROMERD SAENZ BANUEL ” LR Y HERNANDO
e b —a 4 L
3. Mo comenal g ::r.-fs\rg:a-

MBIGACION
38, Pais Vg Bagatameria N T a0, ChisadMunicipn
COLOMEL 160 !Cunl:llmimaﬂ:ﬂ ) —, e 2 5 |&hia 1768
41, Direceien princpsl ¥ "
CL3 10 &1 APS02 LAY AN L
42, Cofrog phepirtiien maherosa 1874 @@hotmail, com p S & St
Micogupst 2 5 0 0 0 1 [ teeond . ) 7N N310202 251 1] Teensz 31056636237
' - GLASIFICACION
Actividsd acondmica Oupacitn
Activided principal kla‘u-ldaﬂ.mnuﬂ Mg Cras actividades —
45, Cadign 47. Facha inlcia actividad 48, Codgo™. 497 Fachdinicis fclivad B0, Citijgn 1 2 51, Ciadign wglablecimiarios

¥ el eras o]l AN GOSN | | | | ! |

Responsabilidades, Galidades y Atributos
1 2 3 4 5-'#--?"-\5',"'{' 0 11 42 % f4 5 48 1T I8 -8 W M T 2% W pE 3§

s.compe|2 214 9| | AR AT L0 0§yl 0 §f 0 0§ f 01 |
22- Obligado & cumpir deberes formales 8~ " "7

49 - No resporisable de VA [

Usuarkis aduaneros Exportadores
1 z 3 i 5 L] T L] ] 10
| | | | | | | | I | &6 Farma &, Tipa Bervicka 1 2 1
54 Cadigis ! 1 | I | 57. Moda J |
1 1z 13 L] 15 16 7 18 1% o
| RN 0 D A O O (O | R — [secre | |
IMPORTANTE: Sin porjulcio de las actualizaclones @ guo haya lugar, la Inscripclon on el Registro (nico Tributario -RUT-, tondrd vigoncla indafindda y en la no sa exlgird su mnovacien
Para use exclusive de Ia DIAN
59, Anwins =1l [l MO B, M. da Folls, L]

La informacidn suminigrada a s dal formiilark oficial de inscripeidn, achializacidn, suspansidn Sin perjiacio de las verficaconas que kb DISM realica,
y cancalacitn dal Reglsing Undco Tributaris (RUT). dobard ser exacta ¥ veraz; en casn ta constater
in@aciud Bn Bhgurds de s datos BLmireEsrados ae Adalarieran (08 procedmianics adminsirathos
sancionalanos o de suspensiin, seqin & céma, Parinrals del mbcule 1.6.1.2.6 ded Decretts 1625
dal 2016 Do igual manom al formalizar @ iramie ol osuano fuo miormods v eoopks b politios da
raiamianic de datgs lay 1581 oa 2012

Firma ol soliciame:

Frma autarizana;

o84, amare  FROMERD SAEMZ MANUEL HERMANDO
S48, Cargo CONTRIBUYENTE

Fechia generaciin documentd FDF. 06-07-2025 08:57 . 35PM
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BBVA

BBVA Colombia
NIT 860.003.020-1
Certifica

Que nuestrofa) cliente MANUEL HERNANDO ROMERO SAENZ, identificada(a) con cédula
ciudadania nlimero 80.497.257 se encuentra vinculadoila) a nuestra entidad a traves de la
CUENTA DE AHORROS LIBRETON No. 136236189 aperturada el 23 de noviembre de
2012, cuenta activa y que a la fecha ha presentado un manejo conforme a lo establecido

contractualmente.

Esta certificacion se expide a solicitud del titular con destine a guien interese, a los 06 dias

del mes de julio del afno 2025.

Fara tramites de nomina, legales. internacionales y otros, tambien puedes usar las

siguientes aopciones de ndmeras de cuenta:

Cuenta de 10 digitos: 0136236189
Cuenta de 16 digitos: 0136000200236189
Cuenta de 20 digitos: 00130136000200236189

Firma autografica

Responsable servicio al cliente
BBVA Colombia




