DESPACHO

- PERSON ERIA FEReoN

MUNICIPAL DE PUERTO SALGAR

INFORME FINAL (CUARTO PAGO)
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
No: 005-2025

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No: 005-2025

CONTRATANTE: PERSONERIA MUNICIPAL DE PUERTO SALGAR CUNDINAMARCA
CONTRATISTA: MICHEL AELJANDRA PAEZ PEREZ C.C. 1053322980

DIRECCION: CRA 2° # 48-12 LA DORADA CALDAS

CELULAR 3132761153

VALOR CONTRATO: $6.933.333
VALOR ACTA DE PAGO: $2.000.000
PLAZO DE EJECCION:  Hasta el 30 de diciembre contados a partir del Acta de inicio

CDP: 656 del 02 de septiembre de 2025
SUPERVISOR: CAMILO ANDRES FRANCO CASTILLO- SUPERVISOR
OBJETO DEL CONTRATO

APOYO EN LA GESTION MEDIANTE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
ADMINISTRATIVO PARA LABORES SECRETARIALES, ATENCION A PUBLICO Y GESTION
DOCUMENTAL A LA PERSONERIA MUNICIPAL DE PUERTO SALGAR- CUNDINAMARCA

CONCEPTO TECNICO Y ADMINISTRATIVO DEL SUPERVISOR

La Personeria Municipal ha contratado, a Anapersona . natural parg ejecutar el Contrato de
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION Na 005 DE 2025, cuyo objeto es:
“APOYO EN LA GESTION MEDIANTE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
ADMINISTRATIVO PARA LABORES SECRETARIALES, ATENCION A PUBLICO Y GESTION
DOCUMENTAL A LA PERSONERlA MUNICIPAL DE PUERTO SALGAR- CUNDINAMARCA”", el
cual, la sefiora MICHEL ALEJANDRA“PAEZ-PEREZ conC:C"No 1053322980 de Puerto Salgar
Cundinamarca ha cumplido con el objeto del contrato, obligaciones y dentro del término establecido,

realizando las siguientes actividades requeridas.
Obligaciones generales
1. Obrar con diligencia en la ejecucion de las actividades recomendadas.

El contratista ha obrado con diligencia en la ejecucion de las actividades recomendadas.

2. Tener y guardar en todo momento una relacién de absoluto respeto y cordialidad con los
demas contratistas y funcionarios de la Personeria.

El contratista ha tenido y guardado en todo momento una relacién de absoluto respeto y cordialidad
con los demas contratistas y funcionarios de la Personeria.

3. Rendir informes periddicos sobre la ejecucién de las actividades propias del contrato y
extraordinariamente en forma oportuna que la Personeria lo exija.
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El contratista ha rendido los informes periédicos sobre la ejecucién de las actividades propias del
contrato y extraordinariamente en forma oportuna, cuando lo he exigido como Personero Municipal
de Puerto Salgar Cundinamarca

4

4. Cumplir cabalmente con las obligaciones y con el objeto del contrato.
El contratista ha cumplido cabalmente con las obligaciones y con el objeto del contrato

5. Disponer lo necesario de forma independiente y bajo su propio riesgo y responsabilidad para
que el objeto del presente contrato se cumpla a cabalidad.

El contratista ha dispuesto lo necesario de forma independiente y bajo su propio riesgo y
responsabilidad para que el objeto del presente contrato se cumpla a cabalidad.

6. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actiien por fuera de la ley con el fin de
obligarlo a hacer u omitir algtn acto o hecho, informando inmediatamente a las autoridades
competentes cuando se presenten tales peticiones o amenazas.

El contratista no ha accedido a peticiones 0 amenazas de quienes actlien por fuera de la ley con el
fin de obligarme a hacer u omitir algtin acto o hecho, donde debera informar inmediatamente a las
autoridades competentes cuando se presenten tales peticiones o amenazas.

7. Cumplir como contratista independiente con las obligaciones de seguridad social contenidas
en el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el articulo 2 de la ley 1562 de 2012 referentes a la
afiliacién al sistema de riesgos laborales

El contratista ha cumplido con las obligaciones de seguridad social contenidas en el Articulo 50 de
la Ley 789 de 2002 y el articulo 2 de la ley 1562 de 2012 referentes a la afiliacién y pago de las
comrespondientes planillas: del “slstema de §ggundad socia! parael perlodo del 1 de diciembre de
2025 al 31 de dtmembre de 2025 confomlea i planillaﬁN% 799%7289840
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8. Guardar absoluta reserva en relacnon con toda Ia informac:on que maneje Yy le sea dada a
conocer con ocasién dejpresente'contrato. PUERTO SALGAR

El contratista ha guardado absoluta reserva en relacién con toda la informacién que manejo y que
fue dada a conocer con ocasién del presente contrato.

9. El Contratista debera cuidar la informacion a la que tenga acceso, evitando su destruccion o
utilizacion indebida. Asi mismo, le estd prohibido dar acceso o exhibir expedientes,
documentos o archivos a personas no autorizadas.

El contratista ha cuidado la informacién a la que ha tenido acceso, evitando su destruccion o
utilizacién indebida. Asi mismo, no le ha dado acceso o exhibido expedientes, documentos o archivos
a personas no autorizadas.

10. Apoyar las acciones del estado colombiano y particularmente de la entidad, fortaleciendo la
transparencia y la responsabilidad de asumir explicitamente los compromisos, sin perjuicio
de su obligacion de cumplir con la constitucién y la ley.

El contratista ha apoyado las acciones del estado colombiano y particularmente de la entidad,
fortaleciendo la transparencia y la responsabilidad de asumir explicitamente los compromisos, sin
perjuicio de su obligacion de cumplir con la constitucion y la ley.
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11. Satisfacer las demas obligaciones a su cargo que se deriven de la naturaleza de este
contrato y de las exigencias legales.

El contratista ha satisfecho las demés obligaciones a su cargo que se derivan de la naturaleza de
este contrato y de las exigencias legales.

12. Devolver en buenas condiciones al supervisor del contrato y a la finalizacién del mismo, los
elementos fisicos entregados para cumplimento de las obligaciones contractuales, teniendo
en cuenta el desgaste por el uso adecuado y el deterioro normal de los mismos, dejandolos

debidamente identificados y organizados.

El contratista ha devuelto en buenas condiciones al supervisor del contrato los elementos fisicos
entregados para cumplimento de las obligaciones contractuales, teniendo en cuenta el desgaste por
el uso adecuado y el deterioro normal de los mismos, dejandolos debidamente identificados y

organizados.

13. Devolver al término del contrato la informacion debidamente organizada, que fue generada
a partir del cumplimiento del objeto contractual, esto abarca tanto informacién digitalizada
como los expedientes documentales conforme a la ley general de archivo (Ley 594 del 2000).

El contratista ha devuelto al término del contrato la informacion debidamente organizada, que fue
generada a partir del cumplimiento del objeto contractual, esto abarca tanto informacién digitalizada
como los expedientes documentales conforme a la ley general de archivo (Ley 594 del 2000).

14. Contribuir al desamollo y sostenibilidad del sistema integrado de gestion para el
mejoramiento continuo de los procesos de la entidad.

El contratista ha contribuido aI&dg_sz;\nollip;y sostenibilidad, del.sistema inltiegrado de gestién para el
mejoramiento continuo de los procesos de la entidad, ’\ 1PN,
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15. Las demas actividadesfquef,s_eﬂ.deﬁ\ge,q;dgl‘gbje_to‘y naturaleza de
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El contratista ha cumplido con'\las/demds/actividades [quelse_derivan/del objeto y naturaleza del
contrato

Obligaciones especificas.

1. Apoyar la labor de digitacién de comespondencia interna, externa, su respectivo envio y
distribucién.

— Para este periodo el contratista cumplié con la obligacion asignada, realizando de
manera oportuna la digitacion de la correspondencia interna y extema, asegurando su
adecuado registro, envio y distribucién conforme a los procedimientos establecidos,
garantizando asi el flujo eficiente de la comunicacién institucional.

2. Apoyar el manejo de agenda personal del Personero Municipal, respecto a las diferentes
invitaciones allegadas al Despacho.

- El contratista Durante el periodo reportado apoy6 de manera efectiva la organizacion y
manejo de la agenda del Personero Municipal, atendiendo las invitaciones recibidas en
el Despacho, verificando la pertinencia de cada una y realizando el respectivo
agendamiento. Se garantizé el oportuno seguimiento y coordinacién de los compromisos

Direccion: Transversal 11 Calle 12 Palacio Municipal

Correo electronico: Personeria@Puertosalgar-Cundinamarca.qov.co

Tnlafann: 222141NnQeN

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

.M“;;PERSONERIA seseacro,

institucionales, lo cual permiti6 cumplir adecuadamente con las actividades
programadas. Como evidencia se anexa registro fotogréfico.
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3. Brindar apoyo a Ia Personena para la elaboracién de remisiones, notificaciones y redaccion
de documentos. -~ MUNICIPAL DE PUERTO SALGAR

- El contratista durante el periodo reportado brindé apoyo a la Personeria Municipal en la
elaboracién de remisiones, notificaciones y diferentes documentos requeridos por el
Despacho, cumpliendo con los lineamientos institucionales y dentro de los plazos
establecidos. Como evidencia de las actividades desarrolladas se anexa registro en archivo
Excel con el detalle de los documentos elaborados

02-
12- |DESARROLLO Y REMISION POR MICHEL
PMS.300.459.2025| 2025 | SLAUD PUBLICA COMPETENCIA CORREO| PAEZ
03- [SECRETARIA DE
12- |GOBIERNO Y ENLACE |REQUERIMIENTO PAGO MICHEL
PMS.300.460.2025| 2025 [DE VICTIMAS DIANA CORREO| PAEZ
04-
12- |REMISION POR REMISION POR MICHEL
PMS.300.462.2025| 2025 | COMPETENCIA COMPETENCIA CORREO| PAEZ
04-
12- |REMISION POR REMISION POR MICHEL
PMS.300.463.2025| 2025 | COMPETENCIA COMPETENCIA CORREO| PAEZ
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04- |SECRETARIA DE

12- |EDUCACION RESPUESTA DE MICHEL
PMS.300.464.2025] 2025 [DEPARTAMENTAL USUARIOS SIUCE CORREO| PAEZ

09-

12- |ENLACE DE REPROGRAMACION MICHEL
PMS.300.466.2025| 2025 |EDUCACION CITACION CORREO| PAEZ

09-

12- |INTENDENTE OSCAR |REPROGRAMACION MICHEL
PMS.300.467.2025| 2025 | MEZA CERON CITACION CORREO| PAEZ

09-

12- |PATRULLERA CINDY |REPROGRAMACION MICHEL
PMS.300.468.2025| 2025 |VELOZA CITACION CORREO| PAEZ

09-

12- |COMISARIA DE REPROGRAMACION MICHEL
PMS.300.469.2025| 2025 |FAMILIA CITACION CORREO| PAEZ

10-

12- |DORA LUZ RESPUESTA MICHEL
PMS.300.472.2025/ 2025 | MONTENEGRO SOLICITUDES CORREO| PAEZ

15- SOLICITUD DE PAGO 6

12- |SECRETARIA DE COMITE EJECUTIVO 9 MICHEL
PMS.300.478.2025( 2025 | GOBIERNO EXTRAORDINARIA CORREO| PAEZ

4. Apoyar la labor de Archivo documental a la Personeria Municipal.

- Para este periodo el contratista cumplié con la labor de apoyo en el archivo documental,
organizando, clasificando y archivando los documentos requeridos por el Personero
Municipal.- Asi msmogsegrealuzo ;au gesuon oportunazde; los documentos solicitados,
garantxzando el adecuafdo‘? ngane]o cegservaclon{de la iwformacién institucional.
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5. Apoyar la labor de atencién a usuarios, en el proceso de ingreso y asignacién al asesor de
tumo, o en la recepcion de documentacion de la entidad.

- El contratista durante el periodo reportado se brind6 apoyo en la atencién a los usuarios que
acudieron a la Personeria Municipal, realizando la recepcion de documentos y canalizando
los tramites de acuerdo con los procedimientos internos. Contribuyendo asi a una atencién
eficiente y organizada. Como evidencia se anexa registro en archivo Excel con el detalle de

las actividades realizadas.

2025

JAC LA CEIBA Y LA MICHEL

PME.300.164.2025 | 2-12-2025 | |FISICO APy soticrrup (1] MICHE
PME.300.165.2025 |2_12_2025(|FISICO| CARLOS HERNANDEZ | soLicirup [1] MICHEL
10-12- MICHEL

PME.300.168.20256| 's~'2 ||FISICO| GIOVANNY SIERRA | soLicrrup |4| “DEE>
PME.300.169.2025 | 12 [|FiSICO| CARLOS HERNANDEZ [COMUNICADO|1[ MECHEL

6. Brindar acompaiiamiento y apoyo en las diferentes actividades realizadas en el municipio
con destino a la poblacién victima y grupos poblacionales vulnerables dentro del marco de
la Politica de Victimas

- El contratista brindo acompafiamiento el dia 11 de diciembre del 2025 se brind
acompaiiamiento a la novena sesion extraordinaria de la mesa de participacion efectiva de
victimas del municipio de Puerto Salgar Cundinamarca asi mismo realizando las respectivas

-
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7. Apoyar labor de consultorio juridico que se presta a la comunidad, elaborando acciones de
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tutela, incidentes de desacato, recursos de reposicion ylo apelacidn, derechos de peticion,
amparos de pobreza u orientaciones juridicas, dentro del horario de atencidn al usuario
dispuesto por el Despacho de la Personeria Municipal

- El contratista realizo sustanciacién como consuftora juridica, servicio que se presta a la
comunidad, elaborando acciones de tutela, incidentes de desacato, recursos de reposicidn
ylo apelacion, derechos de peticién, amparos de pobreza u orlentaciones juridicas, dentro
del horario de atencién al usuario dispuesto por el Despacho de la Personeria Municipal.
Donde encontramos las siguientes:

' CEIPACIO

@_PERSONERM REGISTRO DE ATENCION Cat- o
MO AL DT Lm0 A0 2024 - 2028
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8. Realizar los pagos a pensiones 16% del 40% deI valor bruto del contrato facturado en forma

mensual y salud 12,5% IFO‘/ a nt ct ado mensualmente en los
términos y condlclone la materia en especial de
lo contenido en el articblo SLe‘Ia {eu ?0 yd ¥ s complementarias

*iordiann s P

- El contratista independiente cumplié con Jas-obligaciones; de seguridad social contenidas en
el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002y el articulo 2 de la’ Ie{/' 1562 de 2012 referentes a la
afiliacién y pago de las comespondientes planillas del sistema de seguridad social para el
periodo comprendido del 1 de diciembre de 2025 al 31 de diciembre de 2025 - conforme a
la planilla No 7997289840.

9. Las demas que sean asignadas por el Personero Municipal, para el cumplimiento de las
funciones y objetivos administrativos de la entidad

- EI 02 de diciembre del presente afio el contratista brindo acompafnamiento a la jomada de
orientacion dirigida por la defensoria del pueblo en el saldén de alcaldes, sobre alertas
tempranas, rutas de proteccion y mecanismos de prevencion.
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