
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.CO1.PCCNTR.3549586

OBJETO

La prestación de servicios SECRETARIA GENERAL 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 $ 9000000

PLAZO DE EJECUCION 150 DIAS

FECHA FIRMA DEL CONTRATO 28 de Enero del 2022

FECHA INICIO DEL CONTRATO 31 de Enero del 2022

DOCUMENTO DE 

IDENTIFICACION:
45591069

NOMBRES Y APELLIDOS: SANDRA TOUS ALTAMIRANDA

VALOR PAGO PARCIAL: 1800000

PERIODO DE ACTIVIDADES: Del 01 de Mayo al 31 de Mayo del 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Radicado Fecha Nombre Descripcion Lugar

SEG45591069202255885
2022-

05-31

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #71 DE LA DEPENDENCIA DE 

VIGILANCIA ADMINISTRATIVA DE LA CARPETA 

#1 A LA #14.

PERSONERIA

SEG45591069202255870
2022-

05-27

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALIZO EL CAMBIO DE 

CARPETAS DE CARTON A CARPETAS YUTEN 

DE LA CAJA #58 DE LA DEPENDENCIA DE 

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA CARPETA 

#1 A LA #9.

PERSONERIA

SEG45591069202255884
2022-

05-26

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALIZO EL CAMBIO DE 

CARPETAS DE CARTON A CARPETAS YUTEN 

DE LA CAJA #57 DE LA DEPENDENCIA DE 

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA CARPETA 

#1 A LA #12.

PERSONERIA

SEG45591069202255855
2022-

05-24

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DÍA DE HOY REALIZO EL CAMBIO DE 

CARPETAS DE CARTÓN A CARPETAS YUTEN 

DE LA CAJA #56 DE LA DEPENDENCIA DE 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE LA CARPETA 

#1 A LA #7.

PERSONERIA



SEG45591069202255853
2022-

05-23

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DÍA DE HOY CONTINUO CON EL CAMBIO DE 

CARPETAS DE CARTÓN A CARPETAS YUTEN 

DE LA CAJA #51 DE LA DEPENDENCIA DE 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE LA CARPETA 

#13 A LA #20.

PERSONERIA

SEG45591069202255852
2022-

05-20

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALIZO EL CAMBIO DE 

CARPETAS DE CARTON A CARPETAS YUTEN 

DE LA CAJA #51 DE LA DEPENDENCIA DE 

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA CARPETA 

#1 A LA #12.

PERSONERIA

SEG45591069202255877
2022-

05-19
CAPACITACION

Conferencia, Atención incluyente y diferencial 

comunidad étnica y grupos LGBTI.
PERSONERIA

SEG45591069202255802
2022-

05-18

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY CONTINUO EL CAMBIO DE 

CARPETAS DE CARTON A CARPETAS YUTEN 

DE LA CAJA #45 DE LA DEPENDENCIA DE 

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA CARPETA 

#15 A LA #21.

PERSONERIA

SEG45591069202255801
2022-

05-17

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE EL CAMBIO DE 

CARPETAS DE CARTON A CARPETAS YUTEN 

DE LA CAJA #45 DE LA DEPENDENCIA DE 

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA CARPETA 

#1 A LA #14.

PERSONERIA

SEG45591069202255490
2022-

05-16

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #17 DE LA DEPENDENCIA DE 

SERVICIOS PUBLICOS CON UN TOTAL DE 8 

CARPETAS.

PERSONERIA

SEG45591069202255489
2022-

05-13

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #12 DE LA DEPENDENCIA DE 

SERVICIOS PUBLICOS CON UN TOTAL DE 6 

CARPETAS.

PERSONERIA

SEG45591069202255488
2022-

05-12

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #57 DE LA DEPENDENCIA DE 

JURIDICA CON UN TOTAL DE 18 CARPETAS.

PERSONERIA

SEG45591069202255487
2022-

05-11

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #28 DE LA DEPENDENCIA DE 

TRABAJO SOCIAL CON UN TOTAL DE 6 

CARPETAS.

PERSONERIA

SEG45591069202255486
2022-

05-10

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #21 DE LA DEPENDENCIA DE 

TRABAJO SOCIAL CON UN TOTAL DE 5 

CARPETAS.

PERSONERIA

SEG45591069202255485
2022-

05-09

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #71 DE LA DEPENDENCIA DE 

VIGILANCIA ADMINISTRATIVA CON UN TOTAL 

DE 14 CARPETAS.

PERSONERIA



SEG45591069202255484
2022-

05-06

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #74 DE LA DEPENDENCIA DE 

FAMILIA CON UN TOTAL DE 5 CARPETAS.

PERSONERIA

SEG45591069202255481
2022-

05-05

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #73 DE LA DEPENDENCIA DE 

FAMILIA CON UN TOTAL DE 5 CARPETAS

PERSONERIA

SEG45591069202255479
2022-

05-04

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #71 DE LA DEPENDENCIA DE 

COMUNIDAD CON UN TOTAL DE 4 CARPETAS.

PERSONERIA

SEG45591069202255478
2022-

05-03

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #70 DE LA DEPENDENCIA DE 

COMUNIDAD CON UN TOTAL DE 6 CARPETAS.

PERSONERIA

SEG45591069202255477
2022-

05-02

ORGANIZACION,CLASIFICACION, 

DEPURACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS 

DE ARCHIVO

EL DIA DE HOY REALICE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA CAJA #67 DE LA DEPENDENCIA DE 

COMUNIDAD CON UN TOTAL DE 6 CARPETAS.

PERSONERIA

Numero Total de Actividades: 20

SANDRA TOUS ALTAMIRANDA

C.C 45591069

Contratista



Cartagena de Indias, 07 de Junio del 2022

CERTIFICADO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO

Luego de la revisión de la cuenta de cobro del contratista: SANDRA TOUS ALTAMIRANDA, identificado(a) con 

cedula de ciudadia No. 45591069, con el contrato de servicios No. CO1.PCCNTR.3549586 en su cuota No. 4
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



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.3549586

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: SANDRA TOUS ALTAMIRANDA

CC/NIT: 45591069

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 SECRETARIA GENERAL 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: 150 DIAS

1.8 Polizas:

1.9 Fecha de Inicio: 31 de Enero del 2022

2. INFORMACIÓN FINANCIERA Y CONTABLE DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3549586

2.1 CDP No: 004

2.2 CRP No: 130

2.3 Valor del contrato: $ 9000000

2.4 Valor parcial: $ 1800000

3. CONTROL DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3549586

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 Mayo del 2022 al 31 de Mayo 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 07 de Junio del 
2022
Atentamente, 

NORMA RIZZO PEREZ

SECRETARIA GENERAL



Cartagena de Indias D. T y C; MAYO 2 de 2022 

 

 

 

 

 
PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE 

INDIAS 

 
 

DEBE A: Sandra Patricia Tous Altamiranda 

CC: 45591069 

 
La suma de UN MILLON OCHOCIENTOS MIL PESOS ($1.800.000), por 

Concepto de La prestación de servicio, en todo lo referente a las actividades propias 

deSECRETARÍA GENERAL - ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA en el periodo 

Comprendido del 01 de MAYO al 30 de MAYO del 2022, de acuerdo al 

contrato CO1.PCCNTR.3549586 del 31 de enero de la presente anualidad. 

 

Por favor consignar a la cuenta de ahorros 833-01592-8 Banco av villas. 

 

 
Atentamente: 

 

Sandra Patricia Tous Altamiranda 
45591069 



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
COMPROBANTE DE PAGO

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CEDULA DE CIUDADANIA 45591069
SANDRA PATRICIA TOUS ALTAMIRANDA TOUS ALTAMIRANDA

CARTAGENA BOLIVAR
CL 20 JULIO 71B 55 6612676

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades reguladoras y

ÚNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACIÓN
OTROS SUBSISTEMAS:

MES:

AÑO:
PERIODO COTIZACIÓN
SALUD:

MES:

AÑO:
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

4444561281 I-INDEPENDIENTES
mayo

2022

mayo

2022
0

2022/06/06 9990159456

LIQUIDACIÓN GENERAL

TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO

PENSIÓN

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

800224808 230301 230301-PORVENIR $ 160.0001

SUBTOTAL: $ 160.0001

SALUD

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

800130907 EPS002 EPS002-SALUD TOTAL $ 125.0001

SUBTOTAL: $ 125.0001

RIESGOS PROFESIONALES

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

860011153 14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. $ 5.3001

SUBTOTAL: $ 5.3001

TOTAL PAGADO: $ 290.300
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