
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 Abril al 30 de Abril del 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Radicado Fecha Nombre Descripcion Lugar

SEG8667408202252086
2022-

04-27
ASESORIAS LABORALES INTERNAS

Le explico al personal que trabaja en el archivo central 

como es el paso a paso para armar de manera correcta 

una carpeta Yute, se les entrega desarmada a cada uno y 

estos la arman y el otro la cortijo o acepta que está bien 

así todos hacen el ejercicio de la armada. También 

termino de ingresar al sistema del archivo los rótulos de la 

serie Bienes urbanísticos

PERSONERIA

SEG8667408202251820
2022-

04-25

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Sigo con la organización, clasificación y rotulación de los 

documentos de la serie de bienes urbanísticos, se 

verifican las cajas y se preparan para ingresar al sistema 

del archivo central, se llegan a 122 cajas.

PERSONERIA

SEG8667408202251821
2022-

04-25
ENTREGA DE EXPEDIENTES DE AREAS

El Sr. William Isacc llega a mi oficina solicitando las 

resoluciones de las asignaciones civiles de los años 2010, 

2011, 2012, 2013, 2014 y 2016

PERSONERIA

SEG8667408202251519
2022-

04-22

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Sigo con la organización, clasificación y rotulación de los 

documentos de la serie de bienes urbanísticos y los voy 

ingresando al sistema del archivo central.

PERSONERIA



SEG8667408202251420
2022-

04-21

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Se hace revisión de los fólderes de las cajas enviadas 

este año por las oficinas de bienes urbanísticos, para 

después ingresarlas al sistema del archivo central y 

entregarlas al personal para que las rotulen, hago de la 

caja #1 a la 18, se guardan en el ER 3-5, se entregan 1, 

2, 3, 4 y 5.

PERSONERIA

SEG8667408202251421
2022-

04-21

ENTREGA DE DECLARACIONES 

JURAMENTDAS

El señor Huverto Visbal solicita la declaración 

juramentada del Sr Jose Guerra Cadáver del año 2009.
PERSONERIA

SEG8667408202251327
2022-

04-20

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Sigo con la organización de los fólderes de la serie de 

servicios públicos, hago las caja #8, 9, y 10, luego los 

ingreso al sistema del archivo central.

PERSONERIA

SEG8667408202251328
2022-

04-20

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Se suben 18 cajas X200 con documentos provenientes de 

la serie bienes urbanísticos que llegaron este año, para 

empezar a ingresar al sistema del archivo central y 

guardarlos en el ER-3, espacio 5.

PERSONERIA

SEG8667408202251326
2022-

04-19

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Se realiza la organización de los fólderes de la serie de 

servicios públicos en sus cajas, hago las caja #1, 2, 3, 4, 

5, 6 y 7 para que el personal lo rotule.

PERSONERIA

SEG8667408202251146
2022-

04-18
ENTREGA DE EXPEDIENTES DE AREAS

La señora Edenia Álvarez solicita información sobre el 

acta de posesión de Alcira Sierra Martínez del año 1996.
PERSONERIA

SEG8667408202250843
2022-

04-08
MESA DE TRABAJO ACTUALIZACION TRD

Sigo con la actualización de la tabla de retención 

documental, continuo con la dependencia de la 

Personería auxiliar, sigo eliminando y agregando Sub-

series, según las encuestas que hice con anterioridad y 

prosigo con la oficina de dirección administrativa.

PERSONERIA

SEG8667408202250844
2022-

04-08
MESA DE TRABAJO ACTUALIZACION TRD

Guardo en el computador el cuadro de clasificación 

general de series y sub-series y le voy agregando las 

diferentes sub-series que se actualizan en las encuestas 

para así hacer las respectivas actualizaciones a las TRD.

PERSONERIA

SEG8667408202250838
2022-

04-07
MESA DE TRABAJO ACTUALIZACION TRD

Realizo la actualización de la tabla de retención 

documental, empiezo por guardar en el escritorio del 

computador la TDR y doy inicio a la actualización, arranco 

con el despacho, sigo con personería auxiliar y así 

sucesivamente con las demás dependencias.

PERSONERIA

SEG8667408202250508
2022-

04-06

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Realizo la impresión en mi domicilio de los sticker de las 

cajas de las resoluciones, que previamente había 

ingresado al sistema del archivo central, le pego los 

rótulos a las cajas de las resoluciones.

PERSONERIA

SEG8667408202250550
2022-

04-06
OFICIOS

Por la solicitud de la oficina de control interno, redacto un 

oficio para explicar cómo se hicieron las mesas de trabajo 

para hacer las actualizaciones de las tablas de retención 

documental, con todas las dependencias de las 

Personerías y se le anexan todas las evidencias.

PERSONERIA



SEG8667408202250507
2022-

04-05

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Sigo con la organización, clasificación y rotulación de las 

resoluciones de estas salen 10 cajas, posteriormente se 

ingresan al sistema de archivo central, empiezan desde el 

año 1961 y terminan en el año 2019.

PERSONERIA

SEG8667408202250323
2022-

04-04

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Sigo con la organización, clasificación y rotulación de las 

resoluciones de la caja #1 a la caja 10 y posteriormente 

se ingresan al sistema del archivo central

PERSONERIA

SEG8667408202250324
2022-

04-04

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Sigo con la organización, clasificación y rotulación de las 

resoluciones, prosigo con las cajas #8, 9 y 10 de los años 

2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018 y 2019.

PERSONERIA

SEG8667408202250326
2022-

04-04
ENTREGA DE EXPEDIENTES DE AREAS

Se realiza la entrega de trabajo al personal que labora en 

el archivo central y posteriormente en el transcurso la 

Dra. Ibis Montalvo solicita la resolución #98 del año 2017.

PERSONERIA

SEG8667408202250322
2022-

04-01

ENTREGA DE DECLARACIONES 

JURAMENTDAS

La Dra. Ibis Montalvo solicita la resolución 270 del 31 de 

diciembre del 2014 y la Dra. Jannys Aguas solicita la 

declaración juramentada de Betilvia de Versara les lleve 

sus dichos documentos a sus oficinas.

PERSONERIA

Numero Total de Actividades: 20

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 Abril del 2022 al 30 de Abril 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 28 de Abril del 
2022
Atentamente, 

NORMA RIZZO PEREZ

SECRETARIA GENERAL



Cartagena de Indias, 28 de Abril 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. 3
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 abril  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 ABRIL DE 2022 AL 30 DE ABRIL  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 PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre
ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip

Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Tarifa Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e ICBF

Total Aportes

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados) $0 $0 $1,000,000 $125,000 $0 $0 $1,000,000 $5,300 $0 $0 $130,300

Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $0 $0 $1,000,000 $125,000 $0 $0 $1,000,000 $5,300 $0 $0 $130,300

Ciudad: CARTAGENA Depto: BOLIVAR (1 Afiliados) $0 $0 $1,000,000 $125,000 $0 $0 $1,000,000 $5,300 $0 $0 $130,300

1 CC 8667408 MUÑOZ ALFREDO                  0 $0 $0 EPS002 30 $1,000,000 $125,000 0 $0 $0 14-11 30 $1,000,000 0.522% $5,300 0 $0 $0 No $130,300

Total         Afiliados( 1) $0 $0 $1,000,000 $125,000 $0 $0 $1,000,000 $5,300 $0 $0 $130,300

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

2022-04 2022-04 34491702 9433776498 I 2022/05/04 2022/04/27 BANCO DE OCCIDENTE 0 $130,300

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

2022-04 2022-04 34491702 9433776498 I 2022/05/04 2022/04/27 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
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