®  ESCUELA SUPERIOR
eee DEADMINISTRACION
€560 PUBLICA

LA DIRECCION DE CONTRATACION DE LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA - ESAP
HACE CONSTAR:

Que, entre la ESAP y ANDREINA EMILIANA LEAL VILLALOBOS, identificado/a con cédula de ciudadania No.
1047490482, se suscribié el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES No. BOL-075-2025.

IDENTIFICACION DEL CONTRATO | No. BOL-075-2025

Prestar servicios profesionales para la implementacion y seguimiento de los
OBJETO instrumentos de Gestion asociadas a las politicas de Gestion y Desempefio, asi como
realizar el seguimiento a la gestién y el presupuesto.

« 1. 1. Apoyar en la presentacidbn y seguimiento a los informes, reportes
administrativos y financieros, al igual que a la ejecucion presupuestal de los rubros de
inversion y funcionamiento asignados a la Direccién Territorial, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Oficina de Planeacion y Direccidon Financiera.
e 2. 2. Formular y/o actualizar el/los procedimientos y demas documentos por la
Direccion Territorial, asi como los instrumentos de gestion para la certificacion del
sistema de Gestion de Calidad
* 3. 3. Realizar seguimiento a los instrumentos de Planeacion Institucional
(Seguimiento, plan de accién, indicadores, riesgos, planes de mejoramiento, PTEP
entre otros)
« 4. 4. Apoyar la implementacién de las politicas del Modelo Integrado de Gestion y
Planeacion (Gestion del Conocimiento, Gestién Estadistica, Politica de Atencion al
Ciudadano, Participacion a la Ciudadania, racionalizacion de tramites entre otras, en
alineacion con el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad
« 5. 5. Elaborar plan de trabajo que indique la ruta a seguir acorde a los lineamientos
de la Direccién Territorial, la Oficina de planeacion y Direcciéon Financiera, que
conlleven al cumplimiento de las obligaciones contratadas

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

VALOR DEL CONTRATO N/A (N/A)

FORMA DE PAGO Mensualidades vencidas por la suma de N/A ( N/A) y/o proporcional a la fraccion del

mes.
FECHA DE INICIO 14/02/2025

FECHA DE TERMINACION 13/12/2025

NOVEDADES Sin novedades contractuales
NOTA EN EJECUCION

Los datos contenidos en la presente constancia se sustentan en la informacion certificada por el supervisor del
contrato, segun los documentos que reposan en el archivo de gestion documental de la Direccién de Contratacion de
la ESAP.

La presente constancia se expide en Bogot4, D.C., a los 11 dias del mes de noviembre de 2025, a solicitud de el/la
interesado/a.

Firma: FIRMADO ELECTRONICAMENTE
11/11/2025 08:28
Cédigo de verificacion: 4323317f-e776-442d-a783-fe2679ee4364

Linea conmutador PBX: 018000 423713
Linea nacional gratuita PBX: 018000 423713 www.esap.edu.co
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DIRECCION DE SANIDAD NAVAL

ARMADA NACIONAL

GESTION CONTRACTUAL

CERTIFICACION CONTRATOS

Version: 3.0

Fecha: 01-04-2014

EL JEFE DE DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL HOSPITAL NAVAL NIVEL Il DE
CARTAGENA

CERTIFICA

Que [a sefiora ANDREINA EMILIANA LEAL VILLALOBQOS, identificada con nimero de cedula
1.047.490.482 expedida en Cartagena, ha celebrado con ef HOSPITAL NAVAL NIVEL HI DE
CARTAGENA, los contratos de prestacion de servicio relacionados a continuacion:

CONTRATO

INICIO

FECHA DE

FECHA
FINAL

VALOR

VALOR FINAL

OBJETC

007

2021

0710172022

3012/2023

§ 16.933.600,00

$16.933.600,00

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYC A LA
GESTION COMC AUXILIAR DE PRESUPUESTC EN
EL GRUPO FINANCIERO DE LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA PARA EL HOSPITAL NAVAL DE
CARTAGENA

021

2023

14/02/2023

13/08/2023

$ 5.856.000,00

$ 8.784.000,00

CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS D2
APCYO A LA GESTION COMO AUXILIAR DE
PRESUPUESTO EN LA SECCION FINANCIERA DE
LA DIVISICN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL
HOSPITAL NAVAL NIVEL il DE CARTAGENA

391

2023

1710812023

322023

§ 572213300

$ 6.722.133,00

CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION COMO AUXILIAR DE
PRESUPUESTO EN LA SECCION FINANCIERA DE
LA DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL
HOSPITAL NAVAL NIVEL |l DE CARTAGENA

005

2024

120172024

12/08/2024

§ 13.650.000,00

$ 13.650.000,00

CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICICS DE
APOYQ A LA GESTION COMO AUXILIAR DE
PRESUPUESTO EN LA SECCICN FINANCIERA DE
LA DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL
HOSPITAL NAVAL NIVEL il DE CARTAGENA

416

2024

21/08/2024

Jn2024

$8.775.000,00

$8.775.000,00

CONTRATAR LA PRESTAC!ON DE SERVICIOS DE
APCYC A LA GESTION COMO AUXILIAR DE
PRESUPUESTO EN LA SECCION FINANCIERA DE
LA DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL
HOSPITAL NAVAL NIVEL Il DE CARTAGENA

NOTA: Se deja constancia que la fecha de expedicion de la certificacion se encuentra en ejecucion el

contrato No. 416-ARC-DISAN-HONAC-2024.

La presente certificacion tiene validez de un afio a partir de su expedicion.

Expedida en Cartagena D.T y C. a los 18 dias del mes de diciembre de 2024

Atentamente,

Jefe Contratos HONAC

Reviso: Cl Gina Tatiana Cardozo
Asesora Juridica de Contratacion HORA

Capitan de Fragata ESTELLA PATRICI
Jefe Division Administrativa y Financiera del Hospital Naval Nivel [t de Cartagena

Vo. Bo: CC Francisco Andrés Ospina Martinez Aparicio %Z

/ 5

Proyecto: Gl Oscar David Herazo Londofio -3/

Auxitiar Administrativo
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CARTAGENA

SOLUTIONS

CERTIFICADO LABORAL

JUAN CARLOS SPATH GALOFRE, Identificado con C.C. 8.852.991 de
Cartagena Bolivar, Representante legal de la empresa Cartagena Solutions
Propiedad Horizontal S.A.S con NIT 900.528.612-1.

CERTIFICA QUE

ANDREINA EMILIANA LEAL VILLALOBOS, identificada con la cédula de
ciudadania No. 1.047.490.482 de Cartagena, laboro en la empresa en el cargo de
ADMINISTRADORA ENCARGADA, desde el siete (07) de Septiembre del 2020
hasta el treinta y uno (31) de Octubre del 2021 , por medio de contrato a término
indefinido desempefiando las siguientes funciones:

Responsabilizarse por el mantenimiento, cuidado y bienestar de la
copropiedad.

Elaborar el plan de mantenimiento preventivo.

Elaborar el plan de trabajo de todos los empleados de la copropiedad.
Programar y realizar reuniones de seguimientos a las actividades
pendientes con el personal de trabajo en la copropiedad.

Elaborar el presupuesto anual de la copropiedad en conjunto con el
contador para aprobacion de la Asamblea General de propietarios.

Revisar mensualmente los estados financieros y apoyar en el andlisis de
los mismos.

Generar y analizar los indicadores de gestion.

Generar los planes de mejoramiento cuando sean necesarios.

Coordinar reuniones del Consejo de Administracion.

Elaborar mensualmente el informe de gestion.

Preparar informe de gestion anual y coordinar las reuniones de Asamblea
General de propietarios.

Planear, organizar, ejecutar y controla proyectos (proyectos definidos en
asamblea general y consejos).

Atender peticiones, quejas y reclamos de los propietarios en consejos de
administracion y asambleas generales.

Bocagrande, Calle 7 Cr 3228, Edificio Morales, Oficina 301.
Teléfonos: 6937712 Moévil: 3145355929
Email: gerente@cartagenasolutions.com
Email: administracion@cartagenasolutions.com
Cartagena de Indias D.T. y C. — Colombia
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CARTAGENA

SOLUTIO

Z/

S

e Responder a los requerimientos que solicita la empresa Cartagena
Solutions, Propiedad Horizontal, o sus departamentos.

e Realizar la gestion de Compras dentro de la copropiedad para responder a
los requerimientos de productos o herramientas.

e Coordinar con proveedores, contratistas o terceros, la realizacion de

actividades de capacitacion para empleados de la copropiedad.

Solicitar y enviar reporte de novedades de némina al Outsourcing

Realizar el pago de los servicios.

Generar los recibos de caja.

Enviar la facturacion a las copropiedades.

Apoyar en las actividades del sistema de gestion de calidad.

Supervisar y recibir las obras y trabajos realizados por contratistas.

Realizar evaluaciones de desempefio a los trabajadores del edificio y

elaborar informe mensual.

e Elaborar informe quincenal de los avances de la ejecucién del plan de
trabajo trazado para el periodo: mantenimiento de los equipos, reparaciones
locativas, mantenimiento y conservacion en general, y de la ejecucion de
proyectos especificos, etc.

e Realizar estudio de seguridad de la copropiedad y presentar informe
mensual.

e Realizar informe mensual y presentacion de las auditorias realizadas a la
actividad turistica del edificio: procesos de registros, uso de manillas,
ocupacion / desocupacion de los apartamentos, registro de visitantes.

e Cumplir con todas aquellas funciones inherentes a su cargo asignadas por
su jefe.

Se expide la presente a solicitud del interesado, para los fines que crea
conveniente el dia lunes, 14 de marzo de 2022.

Atentamente,
Qo Lot S
JYAN CARLOS SPATH GALOFRE

REPRESENTANTE LEGAL
CARTAGENA SOLUTIONS P.HS.A.S

Bocagrande, Calle 7 Cr 3228, Edificio Morales, Oficina 301.
Teléfonos: 6937712 Moévil: 3145355929
Email: gerente@cartagenasolutions.com
Email: administracion@cartagenasolutions.com
Cartagena de Indias D.T. y C. — Colombia
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HORIZONTAL SERVICES

Cartagena de Indias D. T. y C., 24 de febrero de 2020

HORIZONTAL SERVICES GROUP S.A.S.
NIT: 900.529.197 - 9

CERTIFICAMOS

Yo, LUZ CARIME SIERRA DE SIERRA mayor de edad, identificada como aparece al pie de mi
firma, con domicilio y residencia en esta ciudad, obrando en mi condicion de Representante Legal
de la empresa HORIZONTAL SERVICES GROUP S.A.S. NIT: 900.529.197 — 9, ubicado en el
Centro Sector La Matuna Edificio Concasa Oficina 1404. Me permito certificar que la sefiorita
ANDREINA EMILIANA LEAL VILLALOBOS identificada con cedula de ciudadania Nro.
1.047.490.482 de Cartagena, ejerci6 labores de ASISTENTE ADMINISTRATIVA, desde el 23 de
febrero de 2018 hasta el 22 de febrero de 20202, bajo un contrato laboral a término indefinido,
desempefiando las siguientes funciones:

- Asegurar el buen funcionamiento de labores administrativas, tales como archivar, planificar y
coordinar actividades generales de la oficina.

- Manejo de personal.

- Gestionar todas las llamadas, correos electrénicos, correspondencia entrante y saliente;
monitorear, responder y reenviar correos entrantes de manera permanente.

- Recibir, filtrar y distribuir la correspondencia entre los miembros del personal.

- Localizar y restituir las propuestas de los clientes (Disefios y reportes).

- Redactar documentos en procesadores de texto, cuadros comparativos en hojas de calculo y
presentaciones en Power Point, entre otros.

- Actualizar reportes de caja menor.

- Manejar y controlar el uso de los utiles de la oficina.

- Gestionar cobro de cartera y siniestros presentados ante las compafias de seguro.

Cordialmente,

LUZ CARIME SIERRA DE SIERRA
REPRESENTANTE LEGAL
HORIZONTAL SERVICES GROUP S.A.S
CEL.: 315 7581 189
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Industria y Comercio.

EL SUSCRITO DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE DISTRISEGURIDAD
CERTIFICA.

Que, ANDREINA LEAL VILLALOBOS, identificado con la cedula de ciudadania No.
1.047.490.482 Expedida en Cartagena-Bolivar, estudiante de Administracion publica de la
Universidad de Cartagena, realizd sus practicas en la oficina de la Direccion Administrativa de
la entidad, mediante convenio que DISTRISEGURIDAD suscribié con LA UNIVERSIDAD DE
CARTAGENA, el dia 04 de Agosto de 2017, y fue vinculado a esta entidad mediante
Resolucién N° 067 del 04 de Agosto de 2017.

Que ANDREINA LEAL VILLALOBOS, realiz6 sus practicas en la oficina de Direccion
Administrativa de DISTRISEGURIDAD, en forma ininterrumpida con horario de tiempo
completo de 08:00 am a 12:00 m, y de 1:00 pm a 5:00 pm, desde el dia 04 de Agosto de 2017
hasta el 05 de febrero de 2018.

La anterior certificacion se expide a solicitud del interesado, a los (06) dias del mes de febrero
de 2018.

) iwr
ROBERTO MARTELO FERNANDEZ

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Proyecto: Jennifer Valencia

Sector Chambacu, Edificio Inteligente, Oficina 605 - Tels 6642245-
www.distrisequridad .gov.co- Fax 6643617-Cartagena.



