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VERIFICACION Y CERTIFICADO DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA

OBJETO DEL PROCESO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA COADYUVAR EN
EL PROCESO DE RECAUDO Y FISCALIZACION DE LAS RENTAS DEL MUNICIPIO DE CHiA

PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADC: VEINTIDOS MILLONES DOSGIENTOS MIL PESOS MICTE

($22.200.000)

OFERENTE: JENSI PAQLA SERRATO PiP|

IDONEIDAD:

CUMPLE (X) / NO CUMPLE { )

El oferente debe contar con titulo como bachiller, el cual
debera acreditar mediante copia del diploma y acta de grado
en los casos reglamentados en la ley.

TITULO: Acta individual de grado

INSTITUCION: Institucion Educativa
Departamental San Josemaria Escriba de
Balaguer

FECHA DE EXPEDICION: 26 de noviembre de
2009

EXPERIENCIA

CUMPLE (X) / NO CUMPLE ()

El oferente debera acreditar experiencia laboral de treinta y
seis (36) meses, en actividades relacionadas con los
procesos que realizan en la Secretaria de Hacienda,
mediante certificados de los contratos, actas de terminacion
0 de liquidacion, o cerfificaciones expedidas en papel con
membrete y debidamente firmadas por el representante
tegal o funcionaric competente de la entidad publica o
privada que la expide, incluyendo como minimo:
identificacién del contratista, identificacion del contrato,
objeto y especificaciones, valor efecutado, fecha.

1. ENTIDAD QUE LA EXPIDE: ALCALDIA
MUNICIPAL DE CHiA
CONTATO No. 042
FECHA DE INICIO: 27-01-2023
FECHA DE TERMINACION: 26-12-2023
FECHA DE EXPEDICION: 14-12-2023
TIEMPO LABORADO: 11 MESES
OBJETOQ: PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION PARA EL
FORTALECIMIENTO DEL RECAUDO Y LA
GESTION TRIBUTARIA DE LA SECRETARIA
DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE CHIA

2. ENTIDAD QUE LA EXPIDE: ALCALDIA
MUNICIPAL DE CHIA
CONTATO No. 400
FECHA DE INICIO: 28-01-2022
FECHA DE TERMINACION: 27-12-2022
FECHA DE EXPEDICION: 14-06-2022
TIEMPO LABORADO: 11 MESES
OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION PARA EL
FORTALECIMIENTO DEL RECAUDO Y LA
GESTION TRIBUTARIA DE LA SECRETARIA
DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE CHIA

3. ENTIDAD QUE LA EXPIDE: EPAGO DE
COLOMBIA SA
CONTATO No. SN
FECHA DE INICIO: 03-09-2018
FECHA DE TERMINACION: 02-01-2019
FECHA DE EXPEDICION: 24-5-2022
TIEMPQ LABORADO: 4 MESES

4. ENTIDAD QUE LA EXPIDE: EPAGO DE
COLOMBIA SA
CONTATO No. SN — CAJERO AUXILIAR
FECHA DE INICIO: 15-08-2017
FECHA DE TERMINACION: 13-07-2018
FECHA DE EXPEDICION: 13-05-2022
TIEMPO LABORADO: 10 MESES, 29 DIAS
5. ENTIDAD QUE LA EXPIDE: DORNA
MAZORCA SAS
CONTATO No. SN
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FECHA DE INICIO: 17-10-2012

FECHA DE TERMINACION: 16-01-2015
FECHA DE EXPEDICION: 29-01-2015
TIEMPO LABORADQ: 2 ANOS, 3 MESES

TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA VALIDADO:
63 MESES, 29 DIAS

Si CUMPLE

De la anterior verificacion se determina que JENSI PAOLA SERRATO PIPI éumple con los requisitos de
idoneidad y experiencia establecidos en los documentos previos para satisfacer la necesidad, quedando
certificado a fravés del presente documento, en gjercicio de la delegacion contenida Capitulo | del Manual de
Contratacién del municipio de Chia, adoptado por Decreto No. 005 de 2017.

Dadc en Chia, en mafo de 2024

OSCAR HARVE
SECRETARID DE

CARRILLO

Elaboré: Janeth Paola Gutiérrez Falla — Profesional Especializado Secretaria de hacienda
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La Repriblica de Colombia
y en su nombre, la

Institucién Educativa DepartcunentaL
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Jensi Paola Serrato Pipi

Hentificada con T.L No. 921030-55255
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en Gestién Empresarial

Por haber cursado y aprobado los estudios correspondientes af nivel de
Educacién Media Técnica, segqiin los planes y programas vigentes.
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No requiere registro, segi Decrete No. 921 del 6 de iaryo e 1994, expedido por el ALE.N,

Premithr

Escaneado con CamScanner






29

i PROCESO GESTION EN CONTRATACION
FORMATO DE CERTIFICACION CODIGO GEC-FT-67-V2
i CONTRACTUAL PAGINAS P4gina 1 de 2

LA SUSCRITA SUPERVISORA y SECRETARIO

Como funcionarios competentes pafa expédir la presente certificacion en nombre del Municipio de
Chia con Nit. 899.999.172-8

CERTIFICA QUE:

El Contratista JENS! PAOLA SERRATQ PIP], identificado con NIT: 1.072.666.869-4 | suscribio y
cumplié con la ejecucion y las obligaciones pactadas en el CONTRATO, segun la siguiente
descripcidn;

CONTRATO NUMERO: 042

FECHA: 27/01/2023
OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA COADYUVAR EL
PROCEDIMIENTO DE RECAUDO Y FISCALIZACION DE LAS RENTAS DEL MUNICIPIO DE CHIA.

VALOR EN PESOS: 28.870.000
VALOR EN SMMLYV: 28.870

PLAZO DE EJECUCION: ONCE (11) MESES
FECHA DE INICIO: 27/01/2023

FECHA DE TERMINACION: 26/12/2023
ESTADO DEL CONTRATO: En ejecucion
FECHA DE LIQUIDACION:

Adicionalmente se pueden incluir aspectos como:
Cumplié las siguientes actividades:

1. Prestar apoyo en la elaboracién de requerimientos persuasivos, autos de tramite, citaciones,
notificaciones y deméas actividades relacionadas con el proceso de cobro coactivo y
fiscalizacion, tendientes a mejorar €] recaudo y evitar la elusidn y evasién tributaria, de
acuerdo a la asignacién efectuada por el supervisor.

2. Apoyar la alimentacion de bases de datos y sistemas de informacién y de correspondencia y
gestién documental del municipio, con |a informacién resultante del proceso de aplicacion, de
acuerdo a los requerimientos entregados por el supervisor del contrato.
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3. Apoyar ia atencién y orientacién al piblico de manera personal y telefénicamente en la

8.
9.

Secretaria de Hacienda, brindando la informacion requerida de forma clara y precisa.

Brindar apoyo en la digitacién de comunicaciones masivas, para el desarrollo de los procesos
que se lleven a cabo en la Secretarla de Hacienda Municipal, conforme las instrucciones
impartidas por el supervisor del contrato.

Apoyar la respuesta a solicitudes presentadas por los usuarios de la Secretaria de Hacienda.

Apoyar la elaboracion de certificados de avallos, de paz y salvos, de pagos, que se generen
producto de los recaudos obtenidos en las diferentes rentas.

Apoyar el desarrolio de las jornadas de Hacienda Movil que realice la Secretaria de Hacienda
para el fortalecimiento de la cultura tributaria en el municipio de Chia.

Brindar apoyo en la organizacion documental de la Secretaria de Hacienda garantizar la
disponibilidad, inmediatez y acceso a la misma.

Las demés que sean requeridas por parte del director de rentas en ejercicio de sus funciones.

Que de acuerdo con el promedio de los valores resuftantes de la RE-EVALUACION, dado su
desempefio durante el plazo de ejecucion y las actividades ejecutadas se califica teniendo en cuenta
la escala de calificacion, el cual fue EXCELENTE.

Se expide la presente certificacion a ltos Catorce (14) dias del mes de diciembre del afio dos mil
veintitres (2023).

ERO
Profegional Especializado
Supervisor
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LA SUSCRITA SUPERVISORA y SECRETARIO

Como funcionarios competentes para expedir la presente certificacién en nombre del Municipio de
Chia con Nit. 899.999.172-8

CERTIFICA QUE:

El Contraiista JENSI PAOLA SERRATO PIPI, identificado con NIT: 1.072.666.869-4 , suscribi6 y
cumplid con la ejecucion y las obligaciones pactadas en el CONTRATO, segiin la siguiente
descripcion:

CONTRATO NUMERO: 400

FECHA: 27/01/2022

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL FORTALECIMIENTO
DEL R?CAUDO Y LA GESTION TRIBUTARIA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO
DE CHIA.

VALOR EN PESOS: 22°000.000

VALOR EN SMMLV: 22

PLAZO DE EJECUCION: ONCE {11) MESES
FECHA DE INICIO: 28/01/2022

FECHA DE TERMINACION:; 27/12/2022 /
ESTADO DEL CONTRATO: En ejecucion

FECHA DE LIQUIDACION:

Adiclonalmente se pueden Inclulr aspectos como:
Cumplié las siguientes actividades:
1. Apoyar en la Digitacién de documentos necesarios para el desarolic.de los procesos que se
lieven a cabo en la Secretarla de Haclenda Municipal, conforme las instrucciones impartidas

por el supervisor del contrato.

2. Apoyar |a atencién y orientacion a los contribuyentes, de manera personal y telefonicamente
brindando la informacion requerida de forma clara y precisa, con el objeto de mejorar la
racionalizacion de trémites,
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3. Apoyar al proceso de recepcion, asignacion y respuesta de correspondencia de la Direccion
de Rentas

4, Apoyar el proceso de registro del recaude de los diferentes ingresos {ributarios y no tributarios,
y reportarlo al supervisor con criterio de oporiunidad, con el fin de apoyar el confrol de ingresos
del Municipio. .

5. Dar cumplimiento a los lineamientos y estrategias para la generacién del soports documental
del proceso, mediants a elaboracién de certificados de avallios, de paz y salvos, de pagos,
que se generen producto de los recaudos obtenidos en las diferentes rentas.

6. Apoyar la organizacién, gestion y archivo de copia de comprobantes de pago emitidos por los
datafonos, facturas de fos diferentes impuestos, tasas y servicios pagas por los contribuyentes
y demas documentos que se generan al interior de la Direccion de Rentas de acuerdo a la
normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion, que permita custodiar [a Informacién
relacionada con la gestién tributaria.

7. Las demés que sean requeridas por parte del director de rentas en ejercicio de sus funciories.

Que de acuerdo con el promedio de Ios valores resultantes de la RE-EVALUACION, dado su
desempefio durante el plazo de ejecucion y las actividades ejecutadas se califica teniendo en cuenta
la escala de calificacion, el cual fue BUENO.

Se expide la presente certificacion a los Catorce (14) dias del mes de junio del afto dos mil veintidés
(2022).

Profesfonal Especializado
Supervisor
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CERTIFICADO LABORAL

EPAGO COLOMBIA S.A NIT 900130460-7 certifica que el sefior (a) SERRATO PIPI
JENSI PAOLA identificado (a) con C.C 1072666869 labord e nuestra empresa desde ¢l
03 de septiembre de 2018 hasta el 02 de Enero de 2019, desempeiiando el cargo de
Cajero Auxiliar con un salario basico mensual de'$ 828.71B, con contrato a término Fijo,
desempefiando las siguientes funciones:

PROCESO: PRESTACION DEL SERVICIO
SUBPROCESQ: PRESTACION DEL SERVICIO

RESPONSABILIDAD
Funciones Especificas del cargo

e Dar cumplimiento a los estandares de servicio definidos por el Banco para
garantizar una adecuada atencion a los clientes y usuarios.

+ Asesorar a los clientes en las caracteristicas de los productos y servicios que el
Banco brinda. '

o Recibir la provision de efectivo entregada por el Cajero Principal, previa
elaboracién de la forma, de acuerdo con los procedimientos vigentes, y registrarla
en el sistema para dar inicio de dia.

+ Registrar los servicios de caja (como consignaciones, depdsitos y pagos, giros,
remesas, etc.), solicitados por los clientes, usuarios y generados en la operatividad
de la Oficina, siguiendo las normas, politicas y procedimientes vigentes definidos
para cada uno de eilos.

¢ Validar en las consignaciones recibidas (incluyendo las consideradas como
voluminosas) que el nombre de la cuenta del comprobante de la transaccion
corresponda al nombre del titular registrado en el sistema, previa verificacion de
los datos de la cuenta contra cheques o efectivo. Verificar datos al respaldo de los
cheques.

¢ Certificar los cheques recibidos por ventanilla con restriccion de negociabilidad,
segun la naturaleza del documento, siguiendo las instrucciones vigentes en los
manuales del Banco.

Calle 21 N° 68 D 08
Teléfono: +571 7428421



Efectuar la visacion para retiros de cuentas de ahorros contra el sistema, o en su
defecto con la tarjeta de firmas, verificar las seguridades fisicas del comprobante y
registrar el servicio en el sistema, procesos que deben realizarse siguiendo los
procedimientos vigentes para el efecto.

Efectuar la visacion para desinversiones en encargos fiduciarios contra ef sistema
0 en su defecto con la tarjeta de firmas, verificar las seguridades fisicas del
comprobante y registrar en el sistema el servicio, procesos que deben realizarse
siguiendo los procedimientos vigentes para el efecto.

Efectuar el proceso de visacién de firma de los chegues pagados por ventanilla,
verificar las condiciones de manejo de la cuenta, seguridades fisicas de los
cheques (utilizando luz ultravioleta, luz blanca y prueba zonite), y registrar el
servicio en el sistema, procesos que deben realizarse siguiendo los
procedimientos vigentes para el efecto.

Recibir las solicitudes de traslados de fondos manuales entre cuentas, efectuar la
visacion conforme a los procedimientos vigentes y registrar en el sistema las
operaciones.

Registrar en el sistema las transferencias entre encargos del cliente o entre
encargos y cuentas del mismo cliente, verificando que estas cumplan con los
procedimientos y autorizaciones correspondientes.

Entregar al funcionario encargado de la confirmacién telefénica, los cheques y
comprobantes de transacciones que requieran la confirmacién por mayor valor o
que presenten duda (de acuerdo a las cuantias y condiciones vigentes en lag
normas internas del Banco) antes de ser pagados por caja.

Efectuar diariamente el proceso de visacion de cheques de remesas teniendo en
cuenta las normas y procedimientos vigentes en el Banco (oficinas sin visacion
centralizada).

Verificar que en los cheques recibidos en consignacion: Se hayan colocado los
sellos respectivos de acuerde con sus condiciones y el nimero de cuenta; la
cadena de endosos esté correcta y demdas aspectos vigentes definidos para el
proceso de revisién de canje antes de ser enviado, garantizando que no haya
devoluciones por causales inherentes al Banco «que puedan perjudicar los
intereses del mismo y de los clientes.

Intercalar y cuadrar todo el movimiento recibido en su caja, y entregarlo a los
funcionarios responsables de su consolidacidon para envio a captura.

Efectuar la consolidaciéon, microfilmacion y archivo del movimiento recibido en
caja.

Diligenciar y firmar el libro de registro y control diaric de microfiimacién de
documentos.

Ordenar y cuadrar por tipo y cédigo de administracion, los formularios de
impuestos nacionales recibidos durante el dia y entregarlos al cajero responsable
para su consolidacién.

Calle 21 N*68 D 08
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Consolidar los formularios de impuestos recibidos durante el dia en la oficina,
elaborar la hoja de ruta y enviarlos al Centro de Proceso, previo cumplimiento de
los procedimientos establecidos en los manuales del Banco. Adicionalmente debe
elaborar las planillas de impuestos nacionales, efectuando el paqueteo de acuerdo
a los procedimientos vigentes.

Utilizar en forma correcta y orden consecutivo los autoadhesivos y diligenciar
planilla de anulados o repetidos en caso de gue se presente esta anomalia.
Realizar la contabilizacién de los autoadhesivos de impuestos utilizados en el dia y
devolver al Cajero Principal los autoadhesivos no utilizados.

Atender las llamadas telefénicas del Centro de Convenios € Impuestos por
inconsistencias presentadas y dar la respuesta correspondiente en caso de
diferencias.

Ordenar y cuadrar el movimiento recibido de sistema nacional de recaudos con
comprobante, servicios publicos, consighaciones de ventas con tarjetas y otros
recaudos que se envien al Centro de Operaciones para su captura.

Consolidar y ordenar el movimiento de recaudos, servicios puUblicos, ventas con
tarjetas u otros recibidos durante el dia en la oficina e incluiric en la tula de
movimiento.

Elaborar el cuadre individual de caja (efectivo y canje), contar documentos de
transacciones y realizar consultas de totales del aplicativo del Banco y consulta de
totales locales. Colocar la firma en los listados de consultas y consulta de totales
locales y entregarlos al Cajero Principal junto con el efectivo.

Clasificar el dinero recibido de acuerdo a su estado, conformando fajos por familia,
otra calidad y separando en un grupo especial los billetes deteriorados (ajados,
rotos, manchados, etc.) para entregar el efectivo al Cajero Principal.

Reportar al Coordinador de la oficina los sobrantes o faltantes en caja que se
presenten al finat del dia como resultado del cuadre diario, a fin de efectuar el
mismo dia la contabilizacién correspondiente, de acuerdo a los procedimientos
vigentes establecidos por el Banco.

Participar en los arqueos de los diferentes valores de la oficina, de acuerdo con la
asignacién efectuada por el Coordinador.

Velar por que la existencia de efectivo en su caja se mantenga dentro del cupo
asignado, y con las medidas de seguridad establecidas, dando cumplimiento a los
procedimientos vigentes en el Banco.

Mantener bajo estrictas normas de seguridad los valores, elementos y documentos
objeto de sus labores, siguiendo las normas de seguridad y custodia, de acuerdo a
los procedimientos vigentes previstos por el Banco.

Mantener el cofre de su casilla asignada debidamente cerrado con clave y con las
medidas de seguridad establecidas y realizar las entregas parciales al cajero
principal, cuando el volumen de efectivo supera el limite asignado o cuando las
normas de seguridad lo indiguen.

Otras funciones que le asigne el superior inmediato.

Calle 21 N° 68 D 08
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Verificacion.

-

Giros

Verificar el movimiento fisico recibido conira el timbre de cada tfransaccion de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes, para detectar cualquier
inconsistencia e informarla al cajero responsable para que realice los ajustes a que
haya lugar en forma inmediata. Colocar ia firma en el listado de totales dei cajero
verificado como evidencia del proceso realizado.

Organizar el movimiento que ha sido verificado y archivarlo, de acuerdo con los
procedimientos vigentes para la organizacién del archivo y permanencia del mismo
en la oficina.

Verificar y enviar diariamente al Centro de Proceso los cheques pagados por caja,
las consignaciones de los clientes y en general el movimiento de acuerdo a los
procedimientos vigentes en los manuales del Banco.

Tramitar las solicitudes de giros electrénicos, anuiacién de giros recibidos y de
giros vendidos de acuerdo con los procedimientos vigentes en el Banco.

Realizar el pago de giros electrdnicos, verificando la identificacién del cliente y
cumpliendo con fos procedimientos vigentes en el Banco.

Remesas

Colocar en cada chegue de otra plaza, que previamente ha sido autorizado para
su negociacion, el sello de cruce Banco de Bogota, asi como el sello especial de
remesas negociadas o al cobro segun corresponda.

Efectuar el cuadre de remesas negociadas o al cobro contra el listado de fotales
oficina y remitirlas al Centro de Remesas.

Contabilidad

Elaborar los ajustes y correcciones necesarias por diferencias en el proceso de
cuenta nacional en la Oficina comparados con el Traductor Contable,

Velar por la integridad de la informacion contable que se genera en la oficina
consultando en LAC vs. FMS, y controlar que no existan cuentas transitorias con
saldo, cuentas pendientes de causar, conciliar y cuentas con saldo contrario.
Verificar el saldo del efectivo, comparado con los fotales de oficina entregados por
el Cajero Principal para garantizar su cuadre.

Ejercer control sobre las cuentas que reflejen saldos contrarios a su naturaleza o
presenten diferencias, realizando los ajustes a que haya lugar en coordinacion con
el Coordinador de Oficina y la Gerencia de Contabilidad.

Efectuar control de todos los rubros de la oficina a las cuentas que concilian en
forma automéatica para verificar que se encuentran acorde con los procedimientos
vigentes definidos por el Banco.
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Efectuar el traslado mensual a la cuenta de ingresos, de los sobrantes en caja que
cumplan el tiempo establecido, previa autorizacién del Coordinador.

Efectuar contabilizaciones por ajuste en comisiones, reversiones de operaciones
autorizadas por la administracién de [a oficina y todos aquellos que afecten a los
clientes en sus operaciones con el Banco.

Archivo

Archivar todos los listados recibidos o generados por la oficina.

Intercalar las tarjetas de firmas de cuentas nuevas de ahorros, cuentas corrientes
y encargos fiduciarios.

Recibir el archivo de los diferentes funcionarios de la oficina, verificando que le sea
entregado debidamente organizado, legajade, marcado y organizado en forma
cronolégica de manera que permita su localizacién oportuna.

Ubicar los documentos en el archivo central de |a oficina en secciones plenamente
determinadas de acuerdo con su periodicidad y conservando una organizacion
adecuada que permita la ubicacién de los documentos, garantizando su
conservacion, confidencialidad y que el archivo central esté actualizado.
Mantenerse informado y actualizado sobre el tiempo de conservacion y archivo de
todos los documentos de la oficina, realizando la depuracion, destrucciéon o envio
al Archivo General, de aquel que haya cumplido el tiempo de conservacion
indicado por las normas establecidas por las autoridades y estamentos vigentes,
levantando las actas requeridas, con participacién de otro funcionario.

Papeleria

Realizar la apertura del kardex de formas de utiles y papeleria, manteniendo un
estricto control de los stocks de formas y su permanente actualizacién realizando
el cargue y descargue respectivo en cada uno de los folios para el efecto.

Elaborar en coordinacion con el Coordinador el pedido de utiles y formas
correspondientes, al almacen general del Banco en forma oportuna, velando por la
adecuada existencia de las formas y utiles necesarios para el funcionamiento de
las operaciones de la oficina.

Seguridad de la informacién

Proteger la informacién que el Banco le ha asignado para el desarrollo de sus
funciones, con el fin de garantizar su confidencialidad, integridad, disponibilidad,
privacidad y auditabilidad.

Cumplir el Modelo de Seguridad de la Informacién.

Generar sugerencias para mejorar el Modelo de Seguridad de la Informacién.
Informar sobre incidentes en Seguridad de la Informacién al Area de Seguridad de
la Informacion.

Calle 21 N° 68D 08
Teléfono: +571 7428421
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» Brindar informacién y participar en las iabores de investigacién de incidentes de
seguridad de informacién cuando se requiera de su participacion.

+ Ser agentes de cambio en el proceso de concientizacion scbre la importancia de la
Seguridad de la Informacién.

+ Abstenerse de incorporar cualquier software no autorizado por el Banco y revisar
que ofras personas no lo hayan instalado en los equipos de la oficina, con el
proposito de acatar las normas y prohibiciones sobre la materia, dictadas por las
autoridades y el Banco. Para el efecto debe conocer el Manual de Servicios
Administrativos - politicas y normas para la administracion del hardware, software
e informacién en medio magnético.

+ Responsabilizarse del manejo personal e intransferible de las claves asignadas a
su cargo para el desarrollo de sus actividades diarias, cambiandolas de acuerdo
con la politica establecida en el Banco ¢ cuando el sistema asi lo solicite.

« Realizar los procesos de contingencia de acuerdo a su naturaleza siguiendo los
procedimientos vigentes definidos para cada una de las situaciones presentadas.

+ Responder por el buen uso y conservacion de los equipos y elementos de trabajo
asignados para el normal funcionamiento de sus labores.

» Mantenerse actualizado del funcionamiento de los sistemas de seguridad de la
oficina, su manera de operarlos en casoc de emergencia y guardar las
precauciones impartidas en caso de siniestro o atraco.

+ Mantenerse enterado plenamente de los cambios y actualizaciones que se
incorporen en los diferentes Manuales de Operaciones y demas medios escritos o
electrénicos que proporciona o llegare a proporcionar el Banco para el desarrollo
de las actividades en las diferentes areas de trabajo.

o Utilizar los medios electronicos suministrados para sus labores, exclusivamente
para el desarrollo de operaciones del Banco.

Funcicnes relacionadas con el manual de conducta y manual de SIPLA

¢ Mantenerse informado de las normas establecidas en el Manual de Cédigo de
Conducta y sus diferentes actualizaciones, manteniendo una actitud de
confiabilidad y lealtad con el Banco, obrando de acuerdo con la ética y la
responsabilidad que corresponde a un funcionario bancario.

« Anteponer las sanas practicas bancarias al logro de metas comerciales, asi como
aplicar el principio de “Conocimiento de! Cliente”, el cual busca poder establecer
que las transacciones realizadas por el cliente sean coherentes con el patrimonio y
actividad economica.

» Propender por el correcto diligenciamiento del formato de “Declaracion de
Operaciones en Efectivo”, de los clientes y usuarios para todas las operaciones en
efectivo mayores a $10°000.000.

« Comunicar al jefe inmediato las fransacciones inusuales realizadas tanto por
usuarios como por clientes.

Calle21 N°68 D08
Teléfono: +571 7428421
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Mantenerse informado de las normas establecidas en el Manual de Procedimiento SIPLA
y sus diferentes actualizaciones.

Relacionadas con el sistema de atencién al consumidor financiero (SACF)

+ Emplear la debida diligencia en el desarrollo de las actividades diarias desde su
puesto y rol de trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos en el gjercicio
y cumplimiento de sus funciones.

« Administrar los conflictos que surjan en desarrollo de su actividad entre sus
propios intereses y los de los consumidores financieros, asi como los conflictos
que surjan entre los intereses de dos o mas consumidores financieros, de una
manera transparente e imparcial, velando porque siempre prevalezca el interés de
los consumidores financieros, sin perjuicio de otras disposiciones aplicables al
respecto.

* Suministrar a los Consumidores Financieros informacién cierta, suficiente, clara y
oportuna y en general toda ta informaciéon que sea obligatoria de acuerdo a las
normas vigentes al respecto, asi como toda la demas que sea necesaria para el
adecuado entendimiento y uso de los productos y servicios por parte de estos.
Reportar eventos de riesgo de consumidor financiero.

Generar propuestas de mejoramiento de los controles llevados a cabo.

» Hacer el curso virtual “Protegiendo al Consumidor Financiero”

Relacionadas con el manual de cédigo de ética y manual de SARLAFT

Mantenerse informado de las normas establecidas en el Codigo de Etica y sus diferentes
actualizaciones, manteniendo una actitud de confiabilidad y lealtad con el Banco, obrando
dentro de los estandares éticos y la responsabilidad que corresponde a un funcionario
bancario.

Mantenerse informado de las normas establecidas en el Manual de Procedimientos
SARLAFT y sus diferentes actualizaciones con el fin de dar cumplimiento a las normas en
materia de administracion de riesgo de Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo
(LAFT).

Conocer las politicas que el Banco ha dispuesto para prevenir casos de conflicto de
intereses,

Comportarse de tal forma que los intereses personales, directos o indirectos, no se
encuentren en oposicion con los del Banco, e interfieran con los deberes que le
corresponde, o lo lleven a actuar en su desempefic por motivaciones diferentes al recto y
real cumplimiento de sus responsabilidades.

Informar al Jefe Inmediato de manera oportuna las inquietudes o sefiales de alerta
detectadas que le susciten las operaciones que por razén de su oficio, esta tramitando, de
acuerdo con lo enunciado en el manual de SARLAFT.

Calle 21 N°68 D 08
Teléfono: +571 7428421
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SST

s Cumplir con las politicas y lineamientos estipulados por la compaiiia vy el Banco
por temas de pandemias y/o emergencias Sanitarias

AUTORIDAD

No aplica.

Todas las demas funciones y responsabilidades inherentes a su cargo, ordenadas por el
jefe inmediato.

Las decisiones que no estén contempladas dentro de este range de responsabilidad y
autoridad, deben ser consultadas con el Jefe inmediato.

Cumplir obligatoriamente con {as Regulaciones Generales de Seguridad.

Se expide en la ciudad de Bogota, a los Veinticuatre (24) dias del mes de Mayo del
2022,

AT DAY

Directora de Géstion Humana
Epago de Colombia S.A

Calle 21 N°68 D 08
Teléfono: +571 7428421
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CERTIFICA

Que la Sefiora SERRATC PIPI JENSI PACLA identificada con Cedula De
Ciudadania ntmero 1,072,666,862, laboro en nuestra empresa a partir
del 15 de AGOSTO de 2017 hasta el 13 de JULIQ de 2018, mediante un
contrato de trabajo por el términc que dure la OBRA O LABOR, y en
ejercicio del mismo fue asignada como trabajadora en misién a la
usuaria E PAGO DE CCOLOMBIA S.A., en el cargo de CAJERO
{A) PRINCIPAL con una asignacién mensual de SETECIENTOS OCHENTA Y
UN MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y DOS EESOS ($781,242). Desempenandoc las
siguientes funciones:

» Bbrir punto de recaudo. Aplicar protocolo definido segin
procedimiento en el momento de proceder a la apertura de un
punto de recaudo,

» Registrar las transacciones Recibir en cada taquilla del punto
de recaudo los pagos de usuarios a través de los diferentes
medios de pago: Efectivo, cheques, tarjeta de crédito, tarjeta
débito, otros.

» Cuadrar y cerrar diaric una vez cumplido el horario de atencidn
se obtiene del aplicative el cierre de transacciones de caja
con el detalle de transacciones y valcres por cada modalidad de
pago vs. los soportes, representados en facturas, recibos,
vouchers, cheques etc.

¥ Realizar los reportes e Infcrmes diarios.

» Obtener al cierre en cada puntec los reportes e informes segun

acuerde con el cliente, tanto diarios como semanales

guincenales, mensuales. '

Elaborar el documento Unico, tula, empacar, sellar, entregar al

jefe de tripulacién y realizar acuse de recibo en copia del

documente tdnicoe en cada punto y cada recaudador al abrir su
cofre con la llave que le suministra el jefe de tripulaciédn,
validar el efectivo {(fajos}) recaudados.

» Cerrar punto de recaudo cumpliendo con el protocolo de cierre
del puntc de recaudo de acuerdo con el procedimiento definido.

‘1’

La presente certificacidén se expide en Bogotd, a solicitud de la
interesada a los 31 dias del mes Mayo de 2022 con destino a QUIEN
INTERESE,

Atentamente,

— WO%W*

JUAN CARLOS RESTREPO
DIRECTOR JURIDICOC
E PAGO DE COLOMBIA S.A. - 1059481

BOGOTA CALLE 70 No. 2-32 PBX: 7422757 Servicic al Cliente 5940530 opcidén 2
Favor confirmar la veracidad de esta certificacion comunicandose a nuestra Linea de Servicio al Cliente
5340500 opcion 4
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NIT 900218556-5

A QUIEN PUEDA INTERESAR

Que la Sefiora SERRATO PIPI JENSI PAOLA identificada con Cedula De Ciudadania numero 1,072, 666,869,
laboro en nuestra empresa Dofia Mazorca SAS identificada con NIT 900218556-5 a partir del 17 de OCTUBRE
de 2012 hasta el 16 de ENEROQ de 2015, mediante un contrato de trabajo por término indefinido, en el cargo de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Desempeifiando las siguientes funciones:

e Redactar, revisar y distribuir correspondencia.

o Actualizar y mantener al dia los procedimientos y guias existentes, las listas de contactos, entre otros.

s Escanear documentos fisicos para respaldarlos de forma digital.

« Brindar asistencia registrando informacién y realizando el mantenimiento de la base de datos.

» Elaborar, trascribir y ordenar las diferentes actas que se producen en reuniones.

o Apoyar los procesos y modelos que implemente la corporacién, en busca del cumplimiento de su
objetivo.

* Tomar nota y registrar los actos concernientes a las reuniones donde sea asignado.

« Apoyar e sistema de gestion de calidad en su &rea de trabajo para mejorar continuamente su eficiencia
en la dependencia.

« Mantener absoluta reserva y confidencialidad sobre documento e informacién que conozca en gjercicio
de sus funciones.

e Colabarar en diferentes actividades que se le asignen.

« Apoyar y contribuir en la elaboracién de documentos recibidos y producidos por el area, teniendo en
cuenta el sistema de gestién de calidad junto con el area de gestion documental y archivo.

« Realizar labores de mensajeria interna conforme a las instrucciones del jefe de la dependencia.

e Apoyar en las actividades de archivo de documentos, de acuerdo con los procedimientos determinados.

« Atender y orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacion necesaria y
precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

« Las demas que se asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de desempefio.

Dado el 29 de enero de 2015

Cordialmente,

[
TsO P (GG,
Ingrid Buitrago Orjuela

C.C. 1.072.658.738 de Chia
Representante legal

Direccion Calle 29 N.° 6-092 Chia
Teléfono: 3202709062






&Y Banco AV Villas

AV VILLAS
Nit 860.035.827-5
Carrera 13 No 27- 47 Bogota D.C.
Teléfono 2419600 Ext 89029 Cel: 3185483006

Certifica que:

JENS| PAOLA SERRATO PIPI con cedula de ciudadania 1.072.666.869 laboro en
esta entidad desde 08 de julic de 2019 hasta-16 de enero de 2022 con confrato
indefinido ley 50, desempefiando los siguientes cargos y funciones:

CAJERO AUXILIAR J.A. - CENTRO CHIA

Atender las transacciones financieras de los clientes y usuarios dentro de los
estandares de servicio y procedimientos establecidos por el Banco, para que
el cliente transe con tranquilidad y confianza en el Banco.

Administrar y cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo y
custodia del efectivo en la oficina, con el fin de contar con los recursos
necesarios de la operacién diaria de los negocios.

Atender las transacciones financieras entregadas por los clientes con el fin
de cumplir la promesa de servicio echa al cliente.

Apoyar al subgerente en el proceso de cuadre de oficina, con el fin de agilizar
el envio de la contabilidad y tulas.

Aplicar los procesos de seguridad establecidos por el Banco, con el fin de
cumplir con las normas y procedimientos establecidos por el Banco.

Dada en Bogota a los (04) dias del mes de mayo de dos mil veintidos (2022).

Cordialmente
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MARTIN ENRIQUE CAMARGO CUELLAR
DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
DIRECCION DE GESTION DE PERSONAL
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