INFORME FINAL (SEGUNDO PAGO)
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
No: 005-2026
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No: 005-2026

CONTRATANTE: PERSONERIA MUNICIPAL DE PUERTO SALGAR CUNDINAMARCA
CONTRATISTA: HEIDY JHOANNA MARROQUIN PADILLA C.C. 1019986495
DIRECCION: CRA 6 # 12 34 BUENOS AIRE ALTO

CELULAR 3145585416

VALOR CONTRATO: $4.400.000

VALOR ACTA DE PAGO: $2.200.000
PLAZO DE EJECCION: Hasta el 31 de marzo de 2026 contados a partir del Acta de inicio

CDP: 271 del 30 de enero del 2026
SUPERVISOR: CAMILO ANDRES FRANCO CASTILLO- SUPERVISOR

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL
MANEJO DOCUMENTAL, CONTABLE Y FINANCIERO DE LA PERSONERIA DE PUERTO SALGAR-
CUNDINAMRACA

CONCEPTO TECNICO Y ADMINISTRATIVO DEL SUPERVISOR

La suscrita, HEIDY JHOANNA MARROQUIN PADILLA identificada con C.C. 1.019.896.495, ha
cumplido con el objeto del contrato dentro del periodo comprendido durante los dias del 01 de marzo
de 2026 hasta el 31 de marzo de 2026, obligaciones y dentro del término establecido, realizando las

siguientes actividades requeridas.

Como contratista, cumpli con el objeto del contrato dentro del término establecido en las
especificaciones técnicas establecidas para tal efecto.

Obligaciones generales
1. Obrar con diligencia en la ejecucién de las actividades recomendadas.
He obrado con diligencia en la ejecucién de las actividades recomendadas.

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

He tenido y guardado en todo momento una relacion de absoluto respeto y cordialidad con los demas
contratistas y funcionarios de la Personeria.

3. Rendir informes periédicos sobre la ejecucion de las actividades propias del contrato y
extraordinariamente en forma oportuna que la Personeria lo exija.

He rendido los informes periddicos sobre la ejecucion de las actividades propias del contrato y
extraordinariamente en forma oportuna, cuando lo ha exigido la Personeria Municipal de Puerto Salgar
Cundinamarca

4. Cumplir cabalmente con las obligaciones y con el objeto del contrato.

He cumplido cabalmente con las obligaciones y con el objeto del contrato
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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.

He dispuesto lo necesario de forma independiente y bajo mi propio riesgo y responsabilidad para que el
objeto del presente contrato se cumpla a cabalidad.

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

No he accedido a peticiones o amenazas de quienes actlen por fuera de la ley con el fin de obligarme a
hacer u omitir algiin acto o hecho, donde informare 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 afiliacion
al sistema de riesgos laborales

Cumpli 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 y pago de las
correspondientes planillas del sistema de seguridad social para el periodo comprendido del 01 de marzo
de 2026 hasta el 31 de marzo de 2026 conforme a la planilla No 6008793859

8. Guardar absoluta reserva en relacién con toda la informacion que maneje y le sea dada a conocer
con ocasion del presente contrato.

He guardado absoluta reserva en relacion con toda la informacién que maneje y que me fue dada a
conocer con ocasion del presente contrato.

9. El Contratista debera cuidar la informacion a la que tenga acceso, evitando su destruccién o
utilizacién indebida. Asi mismo, le esta prohibido dar acceso o exhibir expedientes, documentos

o archivos a personas no autorizadas.

He cuidado la informacién a la que tengo acceso, evitando su destruccién o utilizacién indebida. Asi
mismo, no le he 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
obligacién de cumplir con la constitucion y la ley.

He 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.

11. Satisfacer las demas obligaciones a su cargo que se deriven de la naturaleza de este contrato y
de las exigencias legales.

He satisfecho las demas obligaciones a mi 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.
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He 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 informacién 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).

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

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

He contribuido al desarrollo y sostenibilidad del sistema integrado de gestion para el mejoramiento
continuo de los procesos de la entidad.

15. Las demas actividades que se deriven del objeto y naturaleza del contrato.
He cumplido con las demas actividades que se derivan del objeto y naturaleza del contrato
Obligaciones especificas:

1. Recibiry dar.tram|te d?-Ios documentos que exijan registros contables como: ingresos y egresos
de compromisos adquiridos con sus respectivos soportes

Durante el mes correspondiente, se dio cumplimiento a esta obligacién mediante la i6 isio
L : recepcion, rev
tramite de los documentos contables relacionados con los egresos institucionales %el inforrlrfleondg
actividades No 01 c.iel contrato 002-2026, y del contrato 004-2026 |la némina del mes de febrero de 2026
a su vez se recepcionaron los aportes parafiscales y seguridad social.

Se Yeriﬂqé que cada documento contara con sus respectivos soportes (planillas, comprobantes de pago
certificaciones e informes de actividades), garantizando el adecuado registro y archivo conforme a los'
procedimientos administrativos y contables establecidos por la entidad.

Asimismo, se realizo la organizacion y remisién de la documentacion al area correspondiente para su
respectivo registro contable, asegurando la correcta trazabilidad y control de los compromisos adquiridos
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2. Verificar que las facturas y las cuentas de cobro presentadas a la entidad, cumplan con los
requisitos de ley.

Durante el periodo informado, se realizé la verificacion de las cuentas de cobro presentadas por los
contratistas vinculados bajo la modalidad de prestacion de servicios lo cuales fueron:

e Contrato de prestacién de servicios profesionales 004-2026
« Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion 002-2026
e Contrato de prestacion de servicios profesionales 003-2026

Se constaté que cada cuenta de cobro cumpliera con los requisitos legales exigidos, tales como:
identificacion completa del contratista, nimero de documento o NIT, descripcién clara del servicio
prestado conforme al objeto contractual, periodo cobrado, valor a pagar, firma, asi como los soportes
correspondientes, incluyendo informe de actividades y certificacion de cumplimiento.

De igual manera, se verificé la acreditacion de los aportes al Sistema de Seguridad Social (salud, pensién
y riesgos laborales), en cumplimiento de la normatividad vigente, previo a dar tramite para el respectivo

pago.
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3. Revisar la liquidacién de los aportes de prestaciones sociales y parafiscales que genera la nomina
del personal de la Personeria Municipal de Puerto Salgar Cundinamarca.

Durante el periodo correspondiente, se realizé la revisién de la liquidacién de los aportes derivados de la
némina del personal de la Personeria Municipal de Puerto Salgar, Cundinamarca.

Se verifico la correcta liquidacion de las prestaciones sociales a que haya lugar, asi como de los aportes
al Sistema de Seguridad Social (salud, pensién y riesgos laborales) y contribuciones parafiscales,
comprobando que los porcentajes aplicados correspondieran a la normatividad vigente y que los valores
coincidieran con los devengados en némina.

Igualmente, se constatd la generacidon y validacion de las planillas respectivas, garantizando el
cumplimiento oportuno de las obligaciones legales de la entidad y el adecuado soporte para el registro
contable y pago correspondiente.

[ S .

4. Proyectar informés de seguimiento al area contable de la Personeria Municipal de Puerto Salgar
Cundinamarca
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Durante el periodo informado, se dio inicio a la elaboracién del informe de seguimiento
correspondientes a los meses de enero y febrero de la vigencia 2026. Se adelanté la recopilacion
Yy revision de la informacion contable necesaria, encontrandose actualmente en proceso de

consolidacion para su finalizacion y presentacion.
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5. Apoyar en la organizacion y clasificacién de los expedientes contractuales debidamente
escaneados, foliados, rotulados e inventariados conforme a las tablas de retencion.

Durante el periodo informado, se brindé apoyo en la organizacién y clasificacién de los expedientes
contractuales correspondientes a la vigencia 2025, realizando el proceso de foliacion, archivo y
organizacién de la documentacion, conforme a las Tablas de Retencion Documental y lineamientos

de gestion documental vigentes.
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6. Apoyo y seguimiento a la ejecucién de los gastos mensuales del presupuesto de la Personeria
municipal de Puerto Salgar Cundinamarca

Durante el periodo informado, se brindé apoyo en el seguimiento a la ejecucién de los gastos
mensuales, verificando la correcta imputacién presupuestal y la correspondencia entre los
compromisos adquiridos y los pagos realizados, conforme al presupuesto aprobado para la vigencia.

7. Proyeccién ylo elaboracion del Plan Anual de Caja mensual

Durante el periodo informado, se apoyé en la proyeccion y elaboracién del Plan Anual de Caja (PAC)
mensual, realizando la estimacion de los compromisos Yy obligaciones financieras de la entidad, con el fin
de garantizar la adecuada programacion y disponibilidad de recursos para el cumplimiento oportuno de
los pagos.
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8. Verificar la consistencia contable entre la asignacion, destinacion y suficiencia de los rubros
presupuestales para la correcta ejecucion del presupuesto de la Personeria Municipal.

Durante el periodo informado, se realizé la verificacion de la consistencia contable entre la asignacion y
destinacién de los rubros presupuestales, comprobando su suficiencia frente a los compromisos
adquiridos, con el fin de garantizar la correcta ejecucién del presupuesto de la Personeria Municipal.

9. Apoyar labor de consultorio juridico que se presta a la comunidad, elaborando acciones de tutela,
incidentes de desacato, recursos de reposicion y/o apelacion, derechos de peticion, amparos de
pobreza u orientaciones juridicas, dentro del horario de atencion al usuario dispuesto por el Despacho
de la Personeria Municipal.

Realice sustanciacién como consultora juridica, servicio que se presta a la comunidad, elaborando
acciones de tutela, incidentes de desacato, recursos de reposicion y/o apelacion, derechos de peticion,
amparos de pobreza u orientaciones juridicas, dentro del horario de atencién al usuario dispuesto por el
Despacho de la Personeria Municipal. Donde encontramos las siguientes:
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REGISTRO DE ATENCION
2024-2028
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9. Realizar los pagos a pensiones 16% del 40% del valor bruto del contrato facturado en forma
mensual y salud 12,5% del 40% del valor bruto del contrato facturado mensualmente en los
términos y condiciones establecidos en las leyes y normas sobre la materia en especial de lo
contenido en el articulo 50 de la ley 789 de 2002 y demas normas complementarias.

Cumpli 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 afiliacion y pago de las
correspondientes planillas del sistema de seguridad social para el periodo comprendido del 01 de febrero
de 2026 hasta el 28 de febrero de 2026 conforme a la planilla No 6008789266

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

El dia 17 de marzo de 2026 se brindé apoyo a la Personeria Municipal en la verificacion y actualizacion
del inventario de la oficina, realizando la revisién de los bienes y su estado, con el fin de mantener
organizada y actualizada la informacién institucional.
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Ry WMaseTan
HEIDY JHOANNA MARROQUIN PADILLA
C.C. 1019986495 de Puerto Salgar Cundinamarca
Direccion: Carrera 6 #12 34 barrios buenos aires alto, puerto salgar

Teléfono: 3145585416
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