
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.CO1.PCCNTR.3540391

OBJETO

La prestación de servicios de apoyo a la gestión como para apoyo por parte del Contratista a la Personería Distrital de 

Cartagena, en todo lo referente a las actividades propias de la SECRETARÍA GENERAL - ARCHIVO Y 

CORRESPONDENCIA

VALOR DEL CONTRATO $ 12000000

PLAZO DE EJECUCION 180 DIAS

FECHA FIRMA DEL CONTRATO 28 de Enero del 2022

FECHA INICIO DEL CONTRATO 31 de Enero del 2022

DOCUMENTO DE 

IDENTIFICACION:
8667408

NOMBRES Y APELLIDOS: ALFREDO JOSE MUNOZ VELASQUEZ

VALOR PAGO PARCIAL: 2000000

PERIODO DE ACTIVIDADES: Del 01 de Marzo al 30 de Marzo del 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Radicado Fecha Nombre Descripcion Lugar

SEG8667408202249301
2022-

03-28
ENTREGA DE EXPEDIENTES DE AREAS

Se guarda y se hace el ingreso al sistema del central a 

varias historias laborales que son devueltas por la 

dirección administrativa.

PERSONERIA

SEG8667408202249176
2022-

03-25
ENTREGA DE EXPEDIENTES DE AREAS

El señor William Isaac solicita los libros de pensiones de 

los años 2004 y 2006, con el fin de buscar los pagos a 

pension de; Laurina Garcia, Alma Pomares, Francia 

Madrid, Jorge Puello, Estevenson Carranza y Cesar 

Torres .

PERSONERIA

SEG8667408202249177
2022-

03-25
ENTREGA DE EXPEDIENTES DE AREAS

La oficina de dirección administrativa hace la devolución 

de 12 contratos que había prestado, se ubican en su lugar 

habitual y se guardan en sus respectivas cajas y estantes.

PERSONERIA

SEG8667408202249081
2022-

03-24
MESA TRABAJO

Se realiza una mesa de trabajo en las oficinas de trabajo 

social con Isabel Vitola para el diligenciamiento de la 

memoria histórica de la personería, para llenar el índice 

de transparencia entre las direcciones de archivo de los 

derechos humanos del centro nacional de memoria 

histórica (CNMH) y el archivo general de la nación.

PERSONERIA



SEG8667408202249080
2022-

03-23
COMPROBANTE DE EGRESO

Se guardan en los estantes los fólderes de los 

comprobantes de egresos de los pagos a varios 

contratistas estos los devolvieron de la dirección 

administrativa, por Yeny Peña y William Isaac.

PERSONERIA

SEG8667408202249077
2022-

03-22
ENTREGA DE HISTORIAS LABORALES

Se hace entrega de trabajo al personal del archivo central. 

El señor William Isaac solicita las historias laborales de 

Miro Jiménez y Elvira Pérez de Pérez.

PERSONERIA

SEG8667408202249079
2022-

03-22
ENTREGA DE HISTORIAS LABORALES

Se realiza el guardado de los estantes rodantes #1 y 3 a 

su lugar y varias historias laborales devueltas por 

dirección administrativa.

PERSONERIA

SEG8667408202249075
2022-

03-18
MESA DE TRABAJO ACTUALIZACION TRD

Se realiza una mesa de trabajo en la oficina de prensa 

para hacer la encuesta sobre la actualización de las tablas 

de retención documentales, en dicha oficina me atienden 

la Dra. Norma Rizzo. Le entrego trabajo al personal del 

archivo central.

PERSONERIA

SEG8667408202249072
2022-

03-17
MESA TRABAJO

Se hace una mesa de trabajo con control interno y la 

secretaria general para resolver el formulario de la función 

pública, FURAG y hacer la medición de desempeño 

institucional con vigencia del 2021 de la política de gestión 

documental, del archivo general.

PERSONERIA

SEG8667408202249074
2022-

03-17
MESA DE TRABAJO ACTUALIZACION TRD

Se hace una mesa de trabajo en la oficina de control 

interno para la realización de la encuesta de la 

actualización de las tablas de retención documental, en 

dicha oficina me atienden la Dra. Patricia Aranza y la 

DRA. Enoth Torrenegra.

PERSONERIA

SEG8667408202249069
2022-

03-16
MESA DE TRABAJO ACTUALIZACION TRD

Se realiza una mesa de trabajo en la oficina jurídica con el 

fin de realizar la encuesta para la actualización de la tabla 

de retención documental, en dicha oficina me atiende el 

Dr. Álvaro Palomino, Edenia Alvarez y el Dr Alberto 

Herrera.

PERSONERIA

SEG8667408202249070
2022-

03-16
ASESORIAS LABORALES INTERNAS

Se hace la impresión de los Sticker de las cajas de 

procesos disciplinarios se hace desde la caja #1 hasta la 

#31 y se les pego a la caja X200 que se encuentra 

ubicada en el estante rodante #1.

PERSONERIA

SEG8667408202248636
2022-

03-15
MESA DE TRABAJO ACTUALIZACION TRD

Se realiza una mesa de trabajo en la oficina de trabajo 

social con el fin de realizar la encuesta de las tablas de 

retención documental en dicha oficina me atiende Isabel 

Vitola.

PERSONERIA

SEG8667408202248637
2022-

03-15

ENTREGA DE DECLARACIONES 

JURAMENTDAS

La Dra Janny Aguas solicita la declaración juramentada 

de Lazaro Morales
PERSONERIA

SEG8667408202248632
2022-

03-14
MESA DE TRABAJO ACTUALIZACION TRD

Se realiza una mesa de trabajo en la oficina de bienes 

urbanísticos, policivos y de medio ambiente. Con el fin de 

realizar la encuesta para la actualización de las tablas de 

retención documental, me atienden Tira Vergara y Sandy 

Liam.

PERSONERIA



SEG8667408202248633
2022-

03-14
ASESORIAS Y ACOMPAÑAMIENTOS

Se le hace la entrega oficial de trabajo al personal del 

archivo central, dichos trabajos son entregados a; Mary 

Luz, Sandra y Álvaro.

PERSONERIA

SEG8667408202248041
2022-

03-10
MESA TRABAJO

Estuve visitando la oficina de derechos humanos donde 

realicé la respectiva encuesta para la actualización de las 

tablas de retención documental, me atienden la Dra 

Martha Marrugo y Estivenson Carranza. Empiezo a 

organizar y rotular la caja 6 de las resoluciones.

PERSONERIA

SEG8667408202248039
2022-

03-09
MESA TRABAJO

Se realiza una mesa de trabajo en la oficina de vigilancia 

administrativa para hacer la actualización de las tablas de 

retención documental, en dicha oficina me atienden 

Marilis Castro y Cecilia Leal.

PERSONERIA

SEG8667408202248040
2022-

03-09

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Sigo en la clasificación de las resoluciones, continuo con 

la caja 5 que tiene 13 libros para que sean ingresados al 

FUID

PERSONERIA

SEG8667408202247827
2022-

03-08
ASESORIAS LABORALES INTERNAS

Se le hace una revisión minuciosa al trabajo hecho hasta 

el momento a los empleados del archivo central de la 

personería

PERSONERIA

SEG8667408202248037
2022-

03-08
ASESORIAS Y ACOMPAÑAMIENTOS

Me dirijo a la oficina de comunidad para realizar la 

encuesta de la actualización de las tablas de retención 

documental, me atiende en esta oficina el Dr. Marlon 

Yanes y señora Mahonis que es contratista.

PERSONERIA

SEG8667408202248038
2022-

03-08
ASESORIAS Y ACOMPAÑAMIENTOS

Me acerco a la oficina de la mujer y familia para realizar la 

encuesta de la actualización de las tablas de retención 

documental, en dicha oficina me atiende la Dra. Jackelin y 

la Psicóloga Johana Correa.

PERSONERIA

SEG8667408202248035
2022-

03-07
ENTREGA DE EXPEDIENTES DE AREAS

La Dra. Carmen Agamez solicita la resolución expedida 

por el Dr. William Matson dónde se crea el programa de 

24 horas de atención en Derechos Humanos, puede estar 

entre los años 2012, 2013 o 2014.

PERSONERIA

SEG8667408202248036
2022-

03-07
CAPACITACION

Llego a la oficina de Bienes urbanísticos para hacerles la 

capacitación de como de deben organizar y guardar los 

documentos en los fólderes y como se deben organizar en 

las cajas para hacer las Transferencias Primarias del 

archivo de gestión al archivo central

PERSONERIA

SEG8667408202247831
2022-

03-04
ASESORIAS Y ACOMPAÑAMIENTOS

Se le hace entrega de trabajo al personal que labora en el 

archivo central.
PERSONERIA

SEG8667408202247832
2022-

03-04
ASESORIAS Y ACOMPAÑAMIENTOS

Visito a la oficina de Secretaria General para hacer la 

encuesta de la actualización de la tabla de retención 

documental, me atienden la Dra. Norma Rizzo y Sandra 

Cuello

PERSONERIA

SEG8667408202247833
2022-

03-04
ASESORIAS Y ACOMPAÑAMIENTOS

La Dra. Norma Rizzo nos cita a una reunión en su oficina 

para tratar el tema de cómo debemos ingresar nuestras 

cuentas correctamente, por indicación de la contraloría.

PERSONERIA



SEG8667408202247829
2022-

03-03
ASESORIAS Y ACOMPAÑAMIENTOS

Me voy a trabajar a la oficina de dirección administrativa 

para hacer las actualizaciones de la tabla de retención 

documental, se le hace la encuesta a todo el personal de 

esa oficina, me atienden; Liliana Ocampo, Jazmin 

Mendoza y William Isaac, la señora Yeny Peña, la Dra Ibis 

Montalvo y Luis Palomares me piden que los programe 

para el dia lunes 7 de Marzo.

PERSONERIA

SEG8667408202247830
2022-

03-03
ASESORIAS Y ACOMPAÑAMIENTOS

Le entrego trabajo al personal del archivo central, ingreso 

al sistema del archivo central el rotulo de la caja N°6, de la 

oficina de trabajo social.

PERSONERIA

SEG8667408202247828
2022-

03-02
ASESORIAS Y ACOMPAÑAMIENTOS

Se está actualizando la T.R.D. de la personería auxiliar, 

me atiende la señora Ibeth Barrios
PERSONERIA

SEG8667408202247818
2022-

03-01
ASESORIAS LABORALES INTERNAS

Le entrego trabajo al personal del archivo central, Patricia 

Guette, Jorge Zuñiga, Perez, Eduardo Tamayo, Miguel 

Martinez y Carolina Castro

PERSONERIA

SEG8667408202247821
2022-

03-01

ENTREGA DE DECLARACIONES 

JURAMENTDAS

La Dra. Aguas solicita la declaración juramentada de 

Ingrid Diaz
PERSONERIA

SEG8667408202247822
2022-

03-01
ASESORIAS LABORALES INTERNAS

Empiezo la actualización de las tablas de retención 

documental de la personería, empiezo las encuestas por 

el despacho.

PERSONERIA

Numero Total de Actividades: 33

ALFREDO JOSE MUNOZ VELASQUEZ

C.C 8667408

Contratista



INFORME DE CONTROL TÉCNICO, ADMINISTRATIVO, FINANCIERO, CONTABLE, Y JURÍDICO 
SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO.

1. INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA, TÉCNICA Y JURÍDICA DEL CONTRATO No. 
CO1.PCCNTR.3540391

1.1 Lugar y fecha de suscripción: Cartagena de Indias, 28 de Enero del 2022

1.2 Tipo de Contrato: Prestación de servicios

1.3 Contratista:
Nombre: ALFREDO JOSE MUNOZ VELASQUEZ

CC/NIT: 8667408

1.4 Contratante:
PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

NIT: 806000054-2

1.5 Supervisor:
Nombre: NORMA RIZZO PEREZ

Cargo: SECRETARIA GENERAL

1.6 Objeto:

La prestación de servicios de apoyo a la gestión como para apoyo por 

parte del Contratista a la Personería Distrital de Cartagena, en todo lo 

referente a las actividades propias de la SECRETARÍA GENERAL - 

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

1.7 Plazo: 180 DIAS

1.8 Polizas:

1.9 Fecha de Inicio: 31 de Enero del 2022

2. INFORMACIÓN FINANCIERA Y CONTABLE DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3540391

2.1 CDP No: 004

2.2 CRP No: 27

2.3 Valor del contrato: $ 12000000

2.4 Valor parcial: $ 2000000

3. CONTROL DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3540391

El suscrito Supervisor, por medio del presente informe certifica que ha revisado a través del sistema 

SIAP y/o SECOP II el informe de actividades presentado por el contratista y los soportes de estas, 

para acreditar el cumplimiento del objeto contractual durante el periodo de ejecución comprendido 

entre 01 de Marzo del 2022 al 30 de Marzo del 2022 y que dicho informe de actividades satisface el 

cumplimiento las obligaciones contraídas en el Contrato, por lo que se reciben a satisfacción. Así 

mismo se informa, que el Contratista anexó a través del sistema SIAP y/o SECOP II su factura o 

cuenta de cobro con la documentación exigida para el trámite de pago, la cual fue objeto de 

verificación por la Dirección Administrativa de la Personería de Cartagena, respecto a la información 

financiera, periodos de pago y de seguridad social del contratista.

Conforme con lo anterior, se expide el presente informe para el pago de los servicios prestados, el 30 de Marzo del 
2022
Atentamente, 

NORMA RIZZO PEREZ

SECRETARIA GENERAL



Cartagena de Indias, 30 de Marzo del 2022

CERTIFICADO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO

Luego de la revisión de la cuenta de cobro del contratista: ALFREDO JOSE MUNOZ VELASQUEZ, identificado(a) 

con cedula de ciudadia No. 8667408, con el contrato de servicios No. CO1.PCCNTR.3540391 en su cuota No. 2
encontramos:

1. La documentación anexada se encuentra dentro de los lineamientos jurídicos y legales que se exigen para su 

pago.

2. El pago de su seguridad social fue verificado en la plataforma de liquidación.

3. El pago de la seguridad social está bajo las condiciones de ley; el IBC es igual o superior al 40% de la cuota del 

contrato.

4. Se evidencia y verifica el pago a los aportes parafiscales de salud, pension y ARL.

5. Se verifica que el periodo de pago de la seguridad social es el correcto y coincide con el periodo de las 

actividades.

6. Se verifica que la cuenta ya cumplió con su periodo de actividades.

OBSERVACIONES: INFORMACION CORRECTA.

CONCLUSION: LA CUENTA DE COBRO SE ENCUENTRA EN ESTADO VIABILIZADO PARA LA 
SUPERVISION DE ACTIVIDADES.

Revisó,

LUIS E PALOMARES AMADOR

CC 73138667

ASESOR



Cartagena de Indias, 30 de marzo  de 2022 

 

 

LA PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA 

 

DEBE A: 

 

ALFREDO JOSE MUÑOZ VELASQUEZ 

 

LA SUMA DE $2.000.000.oo (DOS MILLONES DE PESOSM/C) 

LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN COMO 

ADMINISTRADOR DOCUMENTAL PARA APOYO POR PARTE DEL 

CONTRATISTA A LA PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA, EN TODO LO 

REFERENTE A LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE LA SECRETARÍA GENERAL - 

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

PERIODO DEL 1 DE MARZO DE 2022 AL 30 DE MARZO DE 2022 

 

FAVOR CONSIGNAR EN LA CUENTA DE AHORRO N° 058570087062 DE 

DAVIVIENDA. 

 

 

Atentamente, 

 

 

ALFREDO JOSÉ MUÑOZ  VELÁSQUEZ 

C.C. N° 8.667.408 de Barranquilla 

 

 



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES

No. Tipo id No id Nombre Tipo Cotizante Horas 
Laboradas

Extran
jero

Temp. 
Ext.

Fecha 
Radicación 

en el 
Exterior

ing Fecha 
ing ret Fecha 

ret tde tae tdp tap vsp Fecha Inicio 
vsp cor vst sln Fecha Inicio 

sln
Fecha Fin 

sln ige Fecha Inicio 
ige

Fecha Fin 
ige lma Fecha Inicio 

lma
Fecha Fin 

lma vac-lr Fecha Inicio 
vac-lr

Fecha Fin 
vac-lr avp vct

1 CC 8667408 MUÑOZ VELASQUEZ 
ALFREDO JOSE

Independiente con 
contrato de 
prestación de 
servicios superior a 
1 mes - 
Independiente 
pensionado activo

0 No No                

Total           Afiliados(1)

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 8667408 MUÑOZ VELASQUEZ ALFREDO JOSE INDEPENDIENTE PRINCIPAL CIUDAD SEVILLA MZ E LOTE 3 CARTAGENA-BOLIVAR 6456678 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2022-03 2022-03 25376122 9432163466 I 2022/04/05 2022/03/30 BANCO DE OCCIDENTE 0 $130,300

Página 1 de 4 2022/03/30 10:26 a.m.

Planilla Integrada



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
NOVEDADES SALARIO PENSION SALUD

vct Fecha Inicio 
vct

Fecha Fin 
vct irl Fecha Inicio 

irl
Fecha Fin 

irl vip

Valor Integ
ral

Tipo de 
Salario

Administradora Días IBC Tarifa Tarifa 
Alto 

Riesgo 
Pensión

Valor 
Cotización

Cotización 
Voluntaria 
Empleador

Cotización 
Voluntaria 

Afiliado

Fondo 
Solidaridad 
Pensional

Fondo 
Subsistencia

Valor No 
retenido

Total AFP Destino Administradora Días IBC Tarifa Valor 
Cotización 

Valor UPC

   $ 828.116 No 0 $ 0 0% SIN 
RIESGO

$ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 SALUD TOTAL 30 $ 1.000.000 12,5% $ 125.000 $ 0

Total           Afiliados(1) $ 0 $ 125.000

Página 2 de 4 2022/03/30 10:26 a.m.

Planilla Integrada



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

Valor UPC Total EPS Destino Administradora Días IBC Tarifa Valor 
Cotización 

Administradora Días IBC Tarifa Clase 
Riesgo

Valor 
Cotización

Días IBC Tarifa 
SENA

Valor 
Cotización 

SENA

Tarifa 
ICBF

Valor 
Cotización 

ICBF

Tarifa 
ESAP

Valor 
Cotización 

ESAP

Tarifa 
MEN

Valor 
Cotización 

MEN

Exonerado 
SENA e 

ICBF

$ 0 $ 125.000 0 $ 0 0% $ 0 ARL SURA 30 $ 
1.000.00

0

0,522% 1 $ 5.300 0 $ 0 0% $ 0 0% $0 0% $0 0% $0 No

$ 125.000 $ 0 $ 5.300 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0

Página 3 de 4 2022/03/30 10:26 a.m.

Planilla Integrada



DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 8667408 MUÑOZ VELASQUEZ ALFREDO JOSE INDEPENDIENTE PRINCIPAL CIUDAD SEVILLA MZ E LOTE 3 CARTAGENA-BOLIVAR 6456678 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2022-03 2022-03 25376122 9432163466 I 2022/04/05 2022/03/30 BANCO DE OCCIDENTE 0 $130,300

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $5,300 $0 $0 $5,300

     ARL SURA 14-11 890,903,790 5 1 $5,300 $0 $0 $5,300

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $125,000 $0 $0 $125,000

     SALUD TOTAL EPS002 800,130,907 4 1 $125,000 $0 $0 $125,000

TOTAL 1 $130,300 $0 $0 $130,300

Página 4 de 4 2022/03/30 10:26 AM

Planilla Integrada


