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1. DATOS GENERALES DEL CONTRATO

‘Dependencia | PERSONERIA MUNICIPAL DE CAREPA

Nombre del | ANDREA YAMILETH ISAZA Idantificaclam 1.004.572.805 Apartadd
Contratista: | MOSQUERA entiticacion:

PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES DE APOYO A
LA GESTION PARA
FORTALECER A LA
PERSONERIA MUNICIPAL DE

. |CAREPAEN EL :
Objeto: | cOMPARNAMIENTO Y AsEsORial NO- Contrato:
JURIDICA QUE BRINDA A LOS
USUARIOS, ESPECIALMENTE EN
ACCIONES CONSTITUCIONALES.
FAMILIA, ADMINISTRATIVO Y

CPS-PMC-002-2026

DERECHOS HUMANQOS,
Fecha de Fecha de
inicio del 23 01 2026 terminacion 21 12 2026
contrato: del contrato:
Nombre del PERSONERA
supervisor |CRISTOBALINA MENA MOYA Cargo: MUNICIPAL
(a):
Periodo del |01 al 28 de b3i| N2 del== 2° Fecha del 02 2026
informe: |febrerode 2026 |pago:. Informe: 28
No. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATO

1 | Apoyar juridicamente a la Personeria Municipal de Carepa en los procesos misionales
relacionados con la defensa y proteccién de los derechos fundamentales, Iog De_rechos
Humanos y el interés general; haciendo uso de las _gcciones constitucionales
establecidas para ello (Accién de Tutela, Derechos de Peticion, Desacatos. etc.)

2 | Apovyar a la Personeria municipal en la elaboracion de‘ cpncegtos jurfdicos, documentos,
respuestas y demas requerimientos legales que sohmtg el_ jgfe del Despe!cho para el
seguimiento Yy acompafnamiento a los procesos Jud!males, admnmstratwos 0
disciplinarios en los que la Personeria sea parte o'tenga interés legitimo, dentro del
tramite de los procesos juridicos que adelante la entldqd. A i
3 |Apoyar a la Personeria Municipal de Cgrepa,.venﬂ'cando el curppllmlento de los
términos procesales para garantizar la debida notificacion de las dept_slones adoptadas
dentro de los procesos en los cuales sea parte la Personeria Mumcnpal de Carepa; y
realizando seguimiento al cumplimiento de cronogramas, tareas asignadas y metas de
gestion. HeS '

4 |Apoyar a la Personeria Municipal de Carepa en la actualizacion del equipo sobre
cambios normativos, jurisprudenciales o doctrinales relevantgs para su funcion
misional, disefiando y apoyando |a implementacion de hfarramlentas juridicas que
faciliten la gestion de la entidad (formatos, protocolos, guias, _etc_.), para lo cual es
necesario participar en Jos espacios de _formac'lé‘n, capacitacion o articulacion
interinstitucional, cuando sea requerido por la supervision del contrato. A
5 |Apoyar ala Personeria Municipal de Qarepa Participando enla elabprgcién de informes
de gestion, reportes técnicos o juridicos que contribuyan al cumplimiento del Plan de
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Accion instituci i
clonal, proponiendo mej imi i
P P : oras a los procedimient
o =y 2 m | os internos con base
terios técnicos, Juridicos y de eficiencia administrativa. o

Apoyar a | i :
gestsi{(')n, re?‘.ioprteerssigec”? Mumc_npgl_de Carepa Participando en la elaboracion de informes de
nicos o juridicos que contribuyan al cumplimiento del Plan de Accion

institucional, proponi mei

d 1 nlendo ejoras a |OS prOC . % 5 . y " B

e e edimientos internos con

juridicos y de eficiencia administrativa. s con base en criterios técnicos,

Domina _

Victimarc?elluséo df? la Plataforma VIVANTO- Sistema de Informacion de la Poblacion

individuales gn icto Armado_ Col‘omb[ano- con la finalidad de realizar consultas
sobre el estado de incluido o no incluido de la Poblacion victima de acuerdo

con los compromisos ' iali - i
i requiefa, de confidencialidad de la entidad y cuando el jefe del despacho

Siﬁngziirael uso de_la pljat.aforma toma en linea del registro Unico de victimas para
genciar, por previa solicitud del interesado; los formatos de solicitud de inclusion en
el registro Unico de victimas, adjuntando, previo requerimiento al interesado, de todos
los dqoumentos soportes, necesario y requisito para la remision de dicha solicitud ante
la entidad _cpmpetente, que, generalmente es; la Unidad Administrativa para la Atencion
y Reparacion Integral a las Victimas cuando el Personero asi lo requiera.

Admmlstrar‘ adecuada y eficientemente las plataformas, paginas y correos
correspondientes a la personeria.

Apoyar a la Personeria Municipal de Carepa, en el seguimiento al cumplimiento de las

gCarantias y Derechos de las Personas Privadas de la Libertad en el Municipio de
arepa.

Re_prese.n'tar. a Ig Pgrsonera Municipal de Carepa, en los espacios de concertacion,
artuc;ulac:on .lnterlnstltumonal, que le sean delegados por el titular del despacho cuando
esta lo requiera y los procedimientos administrativos lo permitan.

Presentar informes periodicos (mensuales o conforme se acuerde) sobre las actividades
desarr.ollvadas. avances y resultados obtenidos, incluyendo evidencia documental del
cumplimiento.

Guardar reserva sobre la informacién confidencial que conozca en el ejercicio de sus
funcnones y observar una conducta ética, profesional y ajustada al ordenamiento
juridico.

Las demas que les sean asignadas por la Personera Municipal, de acuerdo con el objeto
y la naturaleza del contrato, dentro del marco legal y contractual aplicable.

> ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL MARCO DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS
PROGRAMADAS PARA EL PERIODO.

(Relacionar medios de verificacion y acompafar de registro fotografico).

En cumplimiento de Ias obligaciones establecidas en el contrato, me permito relacionar las actividades
ejecutadas durante el periodo de ejecucion de! objeto contractual, conforme a lo siguiente:

Obligacion Contractual Ejecutada Actividades Ejecutadas Medios
Verificacion

de

Apoyar juridicamente  a la| Se brindé soporte técnico-juridico de

Personeria Municipal de Carepa
en los procesos misionales
relacionados con la defensa vy
proteccion de los derechos
fundamentales, los Derechos
Humanos y el interés general;
haciendo usoc de las acciones
constitucionales establecidas
para ello (Accion de Tutela,

alto impacto mediante la elaboracion
de aproximadamente 46 acciones
constitucionales, desglosadas entre
Acciones de Tutela, Derechos de
Peticion e Incidentes de Desacato.
Cada documento fue proyectado bajo
criterios de rigurosidad juridica,
buscando la proteccién inmediata de
derechos como la salud, la vida digna
y el debido proceso de los habitantes

Fotografias, listados
de asesorias Yy
servicios brindados
y documentos de los

usuarios que
reposan en el
archivo de la

entidad.

del municipio de Carepa.
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Derechos de Peticidon, Desacatos.
etc.)

W

Esta gestion se complemento con el
analisis juridico personalizado de las
problematicas planteadas por los
Usuarios y una gestion proactiva ante
la Defensoria del Pueblo, mediante la
remision de oficios para la derivacian
de casos y la solicitud formal de
asignacion de abogados, asegurando
asi el acceso efectivo a la justicia y la

proteccion del interés general en el
municipio.

juridicos,
respuestas ..
requerimientos

y
legales

a los procesos

que adelante la entidad.

Apoyar a la Personeria municipal
en la elaboracién de conceptos
documentos,

demas

ue que
solicite el jefe del Despacho para

el seguimiento y acompariamiento
judiciales,
administrativos o disciplinarios en
los que la Personeria sea parte o
tenga interés legitimo, dentro del
tramite de los procesos juridicos

En  cumplimiento
obligacién,

de esta
se brindé soporte
tecnico la jefe del despacho
mediante la elaboracién de
documentos estratégicos y Ia
respuesta a  requerimientos
legales de alta relevancia. Destaca
la proyeccion de un oficio dirigido
a la Secretaria de Educacién
Municipal, donde se puso en
conocimiento una situacion factica
y se emitieron recomendaciones
juridicas para la garantia de
derechos en el ambito educativo,
de salud y migracion. Asimismo,
se participd en la elaboracion de
un informe técnico requerido por el
Juzgado Promiscuo Municipal de
Carepa, proporcionando una
explicacion detallada y sustentada
sobre el manejo institucional
brindado a un caso especifico.
Estas actuaciones aseguraron que
la Personeria interviniera de
manera oportuna y técnica en los
procesos judiciales y
administrativos de su interés
legitimo.

Documentos

los

cuales reposan en el

archivo de
Personeria

Municipal.

la

de Carepa, Vverificando

cumplimiento de

debida notificacion de

gestion.

Apoyar a la Personeria Municipa:
e
los términos
procesales para garantizar [a
las
decisiones adoptadas dentro de
los procesos en los cuglgs sea
parte la Personeria Mumc;pgl de
Carepa; y realizando seguimiento
al cumplimiento de cronogramas,
tareas asignadas y metas de

En el periodo reportado, mi labor
se enfocé en garantizar Ila
transparencia y eficacia de los
procesos juridicos para la
ciudadania. Para ello, proporcioné
asesoramiento detallado sobre los
plazos y requisitos especificos de
las acciones constitucionales
interpuestas, asegurando que
cada ciudadano comprendiera a
cabalidad los tiempos y etapas de
su tramite. Ademas, los empoderé
en la vigilancia de sus

expedientes, destacando la

Listados
asesorias

de

servicios brindados,
y documentos de los
usuarios, los cuales

reposan  en
archivo de
Personeria
Municipal.

el
la
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Fecha de Aprobacién.

importancia  del  seguimiento
activo. Finalmente, garantice que
cada usuario no solo fuera
notificado de las decisiones, sino
que también entendiera
plenamente su alcance, el
procedimiento posterior y los
térn_‘linos legales para futuras
acciones.

Apoyar a la Personeria Municipal
de Carepa en la actualizado del
equipo de sobre cambios
normativos, jurisprudenciales o
doctrinales relevantes para su
funcién misional, disefando y
apoyando la implementacion de
herramientas  juridicas  que
faciliten la gestion de la entidad
(formatos, protocolos, guias, etc.),
para lo cual es necesario
participar en los espacios de
formacion, capacitacion o)
articulacion interinstitucional,
cuando sea requerido por la
supervision del contrato.

En  cumplimiento de esta
obligacion, se brindé apoyo
tecnico a la Personeria Municipal
de Carepa mediante la
actualizacién constante del equipo
en materia normativa y
jurisprudencial, asegurando que
las actuaciones estén alineadas
con los ultimos precedentes de las
Altas Cortes y la realidad del
ordenamiento juridico colombiano.
Para fortalecer la gestion interna,
se disefiaron y entregaron
herramientas juridicas practicas,
tales como formatos
estandarizados y guias de
actuacion que optimizan los
tiempos de respuesta de la
entidad. Asimismo, se participd en
los espacios de articulacion
interinstitucional y mesas de
trabajo  requeridas por la
supervision ~ destacando  las
reuniones del comité electoral
regional, lo cual permitio unificar
criterios legales y mejorar la
eficiencia en la prestacion de los
servicios misionales de la
Personeria como garante de
derechos.

Fotografias,
Documentos

cuales reposan en el

archivo

de

Personeria

Municipal.

los

la

Apoyar a la Personeria Municipal
de Carepa Participando éen la
elaboracion de informes de
gestion, reportes t{ecnicos 0
juridicos que contribuyan 'al
cumplimiento del Plan de A_cclén
institucional, prop'on_lendo
mejoras a los procedlm!engos
internos con base en criterios
técnicos, juridicos y de eficiencia
administrativa.

Adelanté la recoleccion,
depuracién y organizacion técnica
de las evidencias documentales
que soportan la gestion de la
|Personerla Municipal. " Este
ejercicio no solo permitié Ia
elaboracién del informe de gestion
mensual, sino que sirvi6 como
base para apoyar en el sistema de
archivo y trazabilidad de la
informacion, asegurando que los
soportes juridicos estén

disponibles_de manera inmediata

Documentos,
cuales reposan en el
archivo

personeria.

de

los

la
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para cualquier requerimiento de

los entes de control, optimizando

asi los procesos de andlisis interno

y transparencia administrativa
Dominar el uso de la plataformal Reporto el cumplimiento de esta| Documentos los
toma en linea del registro Unico de| obligacién mediante la| cuales reposan en el
victimas para diligenciar, por|disponibilidad técnica y| archivo de la
previa solicitud del interesado; los| capacitacion recibida para el entidad.
formatos de solicitud de inclusion| manejo de la plataforma de “Toma
en el registro Unico de victimas,|en Linea”. Durante el periodo
adjuntando, previo requerimiento|reportado, no se realizaron
al interesado, de todos los|diligenciamientos de formatos de
documentos soportes, necesario|inclusion en el RUV, toda vez que,

7 |y requisito para la remision de|por instruccién del Despacho y en
dicha solicitud ante la entidad|atenciéon a la demanda
competente, que, generalmente|institucional, las actividades se
es; la Unidad Administrativa para|concentraron en la atencién al
la Atencion y Reparacion Integral| publico y tramite de acciones. No
a las Victimas cuando ellobstante, se cuenta con Ia
Personero asi lo requiera. idoneidad para activar este

servicio de manera inmediata
cuando la ciudadania lo requiera o
la Personera lo solicite.

Cumpli con la administracion
responsable y eficiente de las
plataformas y correos
institucionales de la Personeria.

8 Administrar adecuada y|Esto  implico  garantizar  la| Registro fotografico
eficientemente las plataformas,|organizacion, el flujo oportuno de|y agenda del correo
paginas y correos| la informacion y el manejo seguro| electronico
correspondientes a la personeria.|de los canales digitales, siempre asignado.

en consonancia con las directrices
de la Personera.
Apoyar a la Personeria MunicipaljLa  obligacién se encuentral Esta actividad no
de Carepa, en el seguimiento all cumplida en su fase de planeacion| requiere evidencia.
cumplimiento de las garantias y|y alistamiento. Se realizaron las
Derechos de las Personas|gestiones de coordinacién con el
Privadas de la Libertad en ellDespacho para definir la
Municipio de Carepa. periodicidad y se agendd la
definicién del protocolo,
9 asegurando que el seguimiento a
la poblacion PPL sea sistematico y
organizado desde su inicio,
estamos a la espera de directrices
de parte de procuraduria y formato
de inspeccion para iniciar su
implementacion.
Representar a la Personera|Reporto el cumplimiento de esta
Municipal de Carepa, en los|obligacion bajo el criterio de

10 |espacios de concertacion,| disponibilidad permanente,
articulacion interinstitucional, que|Durante el periodo del informe, se| Esta actividad no
le sean delegados por el titular dell mantuvo la disposicién técnica y| requiere evidencia.
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despacho cuando est3 lo requieraf profesional para representar al
y  los Procedimientos| Despacho  en espacios de
administrativos lo permitan. articulacion interinstitucional; no
obstante, no sge presentaron
delegaciones por parte del titular
del Despacho durante estos dias.
Se continia atento a los
requerimientos de concertacion
que la dindmica institucional
demande.
Presentar informes periodicos| Con la presentacion del presente
(mensuales o  conforme se|informe, el anterior y la recoleccion Fotografia,
acuerde) sobre las actividades|de todas las evidencias que| Documentos que
11 | desarrolladas, avances y|complementan y soportan las reposan  en el
reg.ultadps obtenidos, incluyendo actividades realizadas durante el archivo  de la
evidencia documental del| periodo reportado, estoy dando| personeria.
cumplimiento. cumplimiento a la misma
Quardar ‘eéserva  sobre  la|Durante el desarrollo de mis
Informacion  confidencial que| funciones mantuve la| Esta obligacién no
conozca en el ejercicio de sus confidencialidad de la informacién requiere de
funciones y  observar unaj a la que tuve acceso, asegurando| evidencia.
conducta ética, profesional y|su manejo responsable 'y
12 | ajustada al ordenamiento juridico.reservado.  Actué con ética,
profesionalismo y en estricto
apego al ordenamiento juridico,
garantizando - la confianza y
transparencia en el ejercicio de
mis labores.
En el transcurso del periodo, di
cumplimiento a las funciones
Las demas que les sean|adicionales delegadas por la
asignadas por la Personeralautoridad competente, las cuales| Listados de
Municipal, de acuerdo con ellfueron ejecutadas de manera| asesorias
13 objeto y la naturaleza del contrato,| oportuna y en coherencia con los| servicios brindados.
dentro del marco legal y|objetivos misionales de la
contractual aplicable. Personerla, Dicha observancia de
las  asignaciones adicionales
reflejo flexibilidad y compromiso
con las necesidades
institucionales,
3. ACTIVIDADES NO DESARROLLADAS
EN EL
No. MARCO DE LAS OBLIGACIONES JUSTIFICACION
ESPECIFICAS PROGRAMADAS PARA
EL PERIODO.

' la Plataforma VIVANTO- | Respecto a la obligacién de consulta en la
gf;rtg'%aar t::;lleuStaf:.ii?maacir.‘)n de la Poblacién | plataforma VIVANTO, se informa que, a pesar
Victima del Conflicto Armado Colombiano- | de contar con la capacidad técnica y experiencia

6 con la finalidad de realizar consultas | para su manejo, no se ha podido dar
individuales sobre el estado de incluido o no | cumplimiento efective a la actlvidad. Es}o
incluido de la Pablacién victima de acuerdo | obedece a que la Unidad para las Victimas atn
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con los compromisos de confidencialidad | no ha formalizado la entrega de las credenciales
de la entidad y cuando el jefe del despacho | de acceso (usuario y contrasefia), pese a que la
asi lo requiera. solicitud formal y los soportes de
confidencialidad ya  fueron  radicados
oportunamente por la Personeria.

4. LOGROS

Fortalecimiento de la Capacidad Juridica y Misional

Di tramite eficiente a las solicitudes presentadas, realizando seguimiento oportuno y
asegurando una gestion institucional caracterizada por la proactividad, la transparencia
y el compromiso con la defensa de los derechos.
Fortaleci los conocimientos sobre acciones constitucionales, herramientas
fundamentales para la defensa de derechos y la vigilancia administrativa.

Promovi un enriquecedor intercambio de conocimientos y una vision integral a través de
debates y conversaciones con la Personera.

Contribucion a la Gestion Estratégica e Institucional:

Demostre flexibilidad y compromiso al cumplir oportunamente con funciones adicionales

asignadas por la autoridad competente, siempre en coherencia con la mision de Ia
Personeria.

Apoyo eficiente en la gestion documental e institucional

Adelantare labores de organizacion, clasificacion y actualizacién del archivo

institucional, optimizando el acceso a la informacion y contribuyendo a la reduccion de
los tiempos de respuesta administrativa.

Optimizacion del uso de herramientas tecnoldgicas

Implementé mejoras en los procedimientos internos y en el aprovechamiento de
herramientas digitales, lo que permitio optimizar la gestién administrativa y fortalecer la
atencién ciudadana.

Aseguré el manejo responsable y eficiente de las plataformas tecnolégicas, los correos

institucionales y las bases de datos, garantizando el cumplimiento de los protocolos de
seguridad y confidencialidad.

Cumplimiento y seguimiento de metas institucionales

Brindé apoyo activo en el seguimiento de cronogramas y en el desarrollo de las tareas
asignadas, lo que permiti6 alcanzar las metas institucionales en los plazos previstos y
con altos estandares de calidad.

Sostuve una comunicacién permanente con la Personera, en su calidad de interventor,

fo que facilito la coordinacion efectiva de las acciones y aseguré la alineacion con los
objetivos establecidos en el contrato.

Manejo responsable de la informacion institucional
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« Di estricto cumplimiento a las politicas internas sobre el uso y acceso a equipos y

recursos tecnologicos de la entidad, evidenciando compromiso ético y profesional en el
ejercicio de las funciones asignadas.
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5. RIESGOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

1. Riesgo de no contar con distintivos que identifiquen como miembros de la
Personeria.
Descripcion: Se refiere a la necesidad de asegurar que todo el personal de la
Personeria cuente con elementos de identificacion visual claros (como carnets,
escarapelas o uniformes) que confirmen su rol y vinculo institucional ante la
comunidad y otras organizaciones.
Impacto: La adecuada identificacion es crucial para generar un ambiente de confianza
con el ciudadano, facilitando el acceso y la prestacion del servicio. Potencia la imagen
institucional y el reconocimiento de la Personeria como una entidad legitima vy
accesible en todos los escenarios.
Medida preventiva: Promover el uso permanente de un distintivo oficial por parte de
todos los funcionarios y colaboradores.

2. Alta demanda de usuarios y carga laboral

Descripcion: Incremento considerable en el nimero de solicitudes, peticiones y

denuncias presentadas por los ciudadanos.
Impacto: Saturacion de los canales de atencién y posibles retrasos en el seguimiento

de casos, afectando la eficiencia y oportunidad del servicio.
Medida preventiva: Implementar una adecuada organizacién y priorizacion de tareas,
asi como estrategias de atencion programada o por turnos que permitan optimizar 10s

tiempos de respuesta.

3. Errores en el diligenciamiento de formularios o documentacién incompleta

Descripcion: Omision de informacién o entrega de documentos incompletos por parte
de los usuarios al presentar sus solicitudes.

Impacto: Devolucion de tramites por parte de la entidad competente y el incumplimiento
de plazos por parte de los usuarios al presentar sus solicitudes.

Medida preventiva: Realizar verificacion exhaustiva de cada solicitud antes de su
remision y brindar orientacién clara y completa al ciudadano sobre los requisitos

exigidos.

4. Vulneracion de la Confidencialidad y Seguridad de la Informacion.

Descripcion: Acceso no autorizado, pérdida, alteracion o divulgacion indebida de datos
sensibles, especialmente aquellos relacionados con la poblacién victima del conflicto
armado o informacion confidencial institucional. Esto incluye fallas en el manejo de
usuarios y contrasefias de plataformas como VIVANTO.

Impacto: Dafio grave a la privacidad y los derechos de los ciudadanos, afectacion de |a
imagen y credibilidad de la Personeria, posibles sanciones legales y administrativas por
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incumplimiento
de los usuarios.

Medida preven
seguridad de la

de normativas de proteccion de datos, y pérdida de confianza por parte

t‘iva: Implementar y hacer cumplir estrictamente los protocolos de
informacion. Capacitar al personal en el manejo ético y seguro de datos

sensibles. Reforzar las politicas de uso de contrasefas seguras y la gestion de accesos
a plataformas. Realizar auditorias internas periddicas sobre el mangjo de la informacion. |

|
!
1
|

6. RELACION DE DOCUMENTOS APORTADOS QUE ACREDITAN PAGOS APORTES A LOS
SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES.

] Mes al que
Tipo de aporte Planilla N° corresponde el Valor Pagado

aporte {

SALUD $ 218.900
PENSION $ 280.200 |
ARL 6004801350 Febrero $9.200
CAJA S0
TOTAL $508.300 |

ANEXOS ENTREGADOS.

PLANILLA DE SALUD (1 folio)
EVIDENCIA DOCUMENTAL (10 folios) Se relacionan la cantidad de folios anexos, teniendo en cuenta

las planillas adjuntas

EVIDENCIA FOTOGRAFICA (8 folios) Se relacionan la cantidad de folios anexos, teniendo en cuenta

las evidencias fotogréficas adjuntas

Certifico el cumplimiento

28 de febrero de 2026.

Certificado de cumplimiento de las labores realizadas

de las actividades realizadas por ANDREA YAMILETH ISAZA MOSQUERA

identificada con CC No. 1.004.572.805 Apartadé - Antioquia en el marco del contrato de prestacién de Servicos)
N° CPS-PMC-002-2026 y contenidas en el presente informe durante el periodo comprendido entre el 01 hasta ef)

Andrea T I~y e

ANDREA YAMILETH ISAZA MOSQUERA CRISTOBALINA MENA MOYA

CONTRATISTA.

Supervision




