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NIT: 832003486-8

Certificado de Supervisién o Interventoria

CERTIFICACION No.02

Certifico que la Sefiora ANGELICA MENDEZ GONZALEZ también mayor de edad, con cédula de
ciudadania numero 1.024.584.810 expedida en Bogota, cumplio a cabalidad con el objeto del contrato en
los términos pactados con la Personeria Municipal de Supatd, para el presente periodo y que se verifico
que el contratista realizo los pagos de Aportes al Sistema de Seguridad Social asi:

INFORMACION SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

No. PLANILLA: | 9490540513 Aporte Salud
12.5%

Aporte

NUEVA EPS Pension 16%

PROTECCION

Aporte ARL | POSITIVA

En consecuencia, se puede tramitar el pago correspondiente del siguiente contrato:

CONTRATO DE PRESTACION DE DIA |[MES |ANO

SERVICIOS 003-2025 Fecha de Inicio 01 09 2005
Objeto del «PRESTAR SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE
Contrato: LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SUPATA (CUNDINAMARCA)»
Plazo de Ejecucion: DIA | MES | ANO DIA | MES | ANO
(El que dice en la Desde Hasta
i DIA | MES | ANO DIA | MES | ANO
Periodo a Pagar: Desde Hasta
01 10 2025 30 10 2025
Numero de Pago: 2
Valor del Valor a Saldo
contrato: $9.000.000 pagar $2.250.000 | - b $ 4.500.000
Disponibilidad Registro
Presupuestal: c0eaonis Presupuestal: 2025000764
Factura (Cuando Aplique) N/A

Expedido en Supata Cundinamarca, el dia treinta y uno (31) de octubre del afio 2025

(00009 —

IRMACASTELLANOS VELANDIA
Persongera Municipal
Supenvisor

CARRERA 7 No. 4-14 CASA DE GOBIERNO, PISO 2
Teléfono Celular 3228418849
personeria@personeriamunicipalsupata-cundinamarca. gov. co
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REPUBLICA DE COLOMBIA- MINISTERIO PUBLICO

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE SUPATA
PERSONERIA MUNICIPAL
NIT: 832003486-8

CONTRATO 003-2025

PRESTACION DE

SERVICIOS

INFORME: DOS (02)

CONTRATISTA: ANGELICA MENDEZ GONZALEZ
VALOR CONTRATO: | $9.000.000

PLAZO DE | CUATRO MESES (04)
EJECUCION:

FECHA DE INICIO:

PRIMERO (01) SEPTIEMBRE 2025

FECHA DE | TREINTA (30) DICIEMBRE 2025
TERMINACION:

SUPERVISOR  DEL | IRMA CASTELLANOS VELANDIA
CONTRATO:

FECHA DE | 31 DE OCTUBRE 2025

PRESENTACION DEL
INFORME:

OBJETO: “«PRESTAR SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE SUPATA (CUNDINAMARCA)»

OBLIGACIONES DEL
CONTRARISTA

ACTIVIDADES REALIZADAS

1 Realizar apoyo
técnico en las labores
de la personeria
municipal en cuanto a
la atencion de
poblacion.

e Realizacidon de actividades de seguimiento a casos de Enel.
Revisién, organizacién y foliacion de documentos

e Apoyo en la gestion y tramite de solicitudes presentadas por la
comunidad.

e Asistencia en la atencidn al publico, brindando informacién y
orientacion basica sobre los procedimientos de la Personeria.

Angelica todos me registran cerrados y con reparacion efectuada
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REPUBLICA DE COLOMBIA- MINISTERIO PUBLICO
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE SUPATA
PERSONERIA MUNICIPAL

NIT: 832003486-8

T ————
01/10/2025 MAURICIO VASQUEZ CUERVO
03/1072025 LUZ DEICY PULIDO
06/1072025 HORACIO BELTRAN TRIANA
0671012025 NANCY ESTELA BONILLA
07/1072025 REINALDO ESPINOSA
07/10/2025 ANGIE CHARI CORTES JIMENEZ

102025 ORLANDO LAVERDE

09/10/2025 JIMENA LUCIA GARCIA RIVEROQ

09/102025 JESUS ANTONIO AVENDALQ

S octubre 2025 NELLY FORERO MURILLO
14 octubre 2025 | JESICCA BUSTOS
16 octubre 2025__|ROSALBA CASAS
16 octubre 2025 ANA CASTRO MENDEZ
20 octubre 2025 EFRAIN GUZIAN
21 octubre 2025 | ANZISAR YARA MORALES
21 octubre 2025 |HERMELINDA GRANADOS SIERRA
21 octubre 2025 | BRAYAN OVIEDO
23 octubre 2025 | MARJA ANGELA ORJUELA POVEDA
23 octubre 2025 __|LAUREANO FLORES.
24 octubre 2025__| DANILO MURILLO MORENO
28 octubre 2025 FAARIA ESHEDA ZUNIGA ALVAREZ
28 octubre 2025 JHONDRIZ ENRIQUE RAMQNES GUTIERREZ
30 octubre 2025__| MARIA MENDEZ PULIDO
31 octubre 2025 | BRAYAN OVIEDO
31 octubre 2025 |MARIA ESHEDA ZURHGA ALVAREZ

2. Apoyo a la ¢ Apoyo en la organizacion, archivo y control de documentos
Personeria en el institucionales conforme a la normatividad archivistica vigente.
archivo, clasificacion, e Clasificacion, radicacion y registro de la correspondencia recibida
seleccion, entrega, y enviada por la Personeria.
recepcioén y registro de ¢ Envio de informes de los contratistas al area de Contratacion para
correspondencia de su posterior carga en el sistema SIA.
acuerdo a lo estipulado o i
en la ley 594 de 2000. @ memme
e Seguimiento a la correspondencia enviada a diferentes entidades,
verificando su recepci
3. Apoyoen la e Elaboracion de comunicaciones oficiales dirigidas a la comunidad
sustanciacién de y a diferentes entidades
documentos con e —
destino a la comunidad
en general. - — —
T . | CEEOYTS
e Atencion y tramite de solicitudes ciudadanas, garantizando una
respuesta oportuna y acorde con los procedimientos
institucionales.
e Control, registro y envio de documentos oficiales, asegurando su
adecuada radicacion y seguimiento.
¢ Verificacion de la entrega de correspondencia y comunicaciones a
sus destinatarios correspondientes.
4. Realizar registro y e Se proyectaron diferentes, oficios, citaciones de audiencia,

actas de las reuniones
que le sean
coordinadas por el

Supervisor del contrato.

resoluciones, y actas de no comparecencia a las conciliaciones.
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REPUBLICA DE COLOMBIA- MINISTERIO PUBLICO
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

PERSONERIA MUNICIPAL

MUNICIPIO DE SUPATA

NIT: 832003486-8

5. Colaborar con el
control de los
inventarios de la
entidad, de acuerdo con
las instrucciones del
superior inmediato

Elaboracién y organizacién de agendas para conciliaciones,
reuniones y diferentes eventos institucionales.

Notificacién y entrega de citaciones de conciliacion a las partes
involucradas, garantizando el cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

Apoyo logistico en el desarrollo de jornadas de conciliacion y
actividades programadas por la entidad.

6. Apoyar
logisticamente las
actividades
programadas por la
Personeria que
involucran a la
comunidad, como
talleres, reuniones, etc.

Coordinacioén y preparacion de audiencias de conciliacion,
asegurando la presencia de todas las partes involucradas.
Gestion y adecuacion de los espacios fisicos destinados a las
audiencias, garantizando condiciones apropiadas para su
desarrollo.

Apoyo en la convocatoria y notificacion a las partes citadas,
velando por el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

7. Apoyar la Personeria
en la rendicion de
informes a las
diferentes entidades
que lo solicitan.

Realizacion de ajustes pertinentes en la pagina web institucional de
la Personeria Municipal, de acuerdo con las observaciones y
notificaciones derivadas de la auditoria ITA

NOTIFICACION AUDITORIA ITA MEDICION 2026 s x e .

8. Apoyar a los
procesos de gestion
documental de la
Personeria Municipal,
realizando el respectivo
archivo de los
diferentes documentos
que genere el
despacho.

Revision, clasificacion y organizacion de los documentos
enviados y recibidos por la Personeria Municipal.

Archivo fisico y digital de los diferentes documentos
administrativos y de atencién a la comunidad.

Apoyo en la implementacion de las normas de gestion
documental, conforme a los lineamientos institucionales y la
Ley 594 de 2000.

Control y seguimiento de los registros documentales para
asegurar su trazabilidad y facil consulta.

Colaboracién en la actualizacion y mantenimiento del archivo
central, garantizando su correcta foliacién y custodia.
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9. Las demas que se ¢ Mantenimiento del orden y limpieza de las instalaciones
desprendan por la asignadas, garantizando un entorno adecuado para la
naturaleza del presente atencion al publico.

contrato que sean ¢ Atencion respetuosa y cordial a la comunidad, brindando
solicitadas por el orientacién y apoyo en sus requerimientos.

Supervisor del contrato. | ¢ Cumplimiento de las tareas adicionales encomendadas por el

Supervisor del contrato, de acuerdo con las necesidades del
servicio.

e Apoyo general en las labores administrativas y de atencion al
usuario, promoviendo una imagen institucional positiva y
eficiente.

SEGURIDAD SOCIAL
APORTES Valor cotizado Periodo cotizado
SALUD $ 178,000 | OCTUBRE
PENSION $ 227,800 | OCTUBRE
ARL $7.500 | OCTUBRE

@Sﬁﬁi\éﬂeﬂﬁ%ﬁ%&zﬁa

CONTRATISTA
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REPUBLICA DE COLOMBIA- MINISTERIO PUBLICO
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE SUPATA A,
PERSONERIA MUNICIPAL T
NIT: 832003486-8

Supata Cundinamarca 31 de octubre del 2025

CUENTA DE COBRO No. 02

DEBE A:

ANGELICA MENDEZ GONZALEZ
C.C. 1.024.584.810

La suma de: un millén quinientos mil pesos ($2.250.000)

OBJETO: «PRESTAR SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO A LA
GESTION DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SUPATA (CUNDINAMARCA)»
de acuerdo a lo establecido en el contrato 003-2025

PERIODO: OCTUBRE

Favor consignar en la Cuenta de Ahorros No. 0550488438141092 del Banco
Davivienda de la cual soy titular.

Aﬁ&aﬁl‘é& ME}VUI%ZLGON%XZ&%Q

C.C 1.024.584.810 Bogota D.C
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