
Planilla Resumen

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre
ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip

Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e 

ICBF

Total Aportes

1 CC 1001902681 ARAUJO SANDRA                  230301 30 $1,750,905 $280,200 ESSC24 30 $1,750,905 $218,900 0 $0 $0 14-23 30 $1,750,905 $9,200 0 $0 $0 No $508,300

Total         Afiliados( 1) $1,750,905 $280,200 $1,750,905 $218,900 $0 $0 $1,750,905 $9,200 $0 $0 $508,300

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1001902681 ARAUJO MENCO SANDRA MARCELA INDEPENDIENTE PRINCIPAL santa lucia CARTAGENA-BOLIVAR 6613783 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2026-05 2026-05 329149852 9504002180 I 2026/06/19 2026/05/22 BANCO DAVIVIENDA 0 $508,300
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Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1001902681 ARAUJO MENCO SANDRA MARCELA INDEPENDIENTE PRINCIPAL santa lucia CARTAGENA-BOLIVAR 6613783 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2026-05 2026-05 329149852 9504002180 I 2026/06/19 2026/05/22 BANCO DAVIVIENDA 0 $508,300

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $280,200 $0 $0 $280,200

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $280,200 $0 $0 $280,200

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $9,200 $0 $0 $9,200

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $9,200 $0 $0 $9,200

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $218,900 $0 $0 $218,900

     COOSALUD MOVILIDAD ESSC24 900,226,715 3 1 $218,900 $0 $0 $218,900

TOTAL 1 $508,300 $0 $0 $508,300
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CUENTA DE COBRO REGIMEN SIMPLIFICADO

Documento Equivalente a Factura, (Art.3 Dec.522 de 2003)

Ciudad y Fecha: Cartagena de Indias, 25 de Mayo de 2026 Cuenta Cobro No. 4

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT. 806.000084-2

DEBE A:

SANDRA MARCELA ARAUJO MENCO
IDENTIFICACIÓN No. 1001902681

LA SUMA DE:
$2,200,000

Dos Millones Doscientos Mil pesos 00 M/CTE

POR CONCEPTO DE:

Contrato de prestación de servicios profesionales temporal por parte del contratista como trabajadora 
social y de conformidad a la experiencia e idoneidad requeridas por la Personería Distrital de 
Cartagena para actividades misionales y/o administrativas requeridas por el área de Personería 
Delegada para la Promoción y Protección de los Derechos Humanos y Víctimas del Conflicto Armado 
o la delegada, oficina o dependencia a la que sea asignado para apoyo. .

Desembolso No. 4 Periodo reportado: Del 01 de Mayo al 31 de Mayo del 2026

Entidad Bancaria: BANCO DAVIVIENDA SA Tipo de Cuenta: AHORRO

Cuenta Bancaria No. 0550488444575630
Títular de la 

Cuenta: 
SANDRA MARCELA ARAUJO 

MENCO

SANDRA MARCELA ARAUJO MENCO
1001902681



CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.CO1.PCCNTR.9025193

OBJETO

Contrato de prestación de servicios profesionales temporal por parte del contratista como trabajadora social y de conformidad a la 
experiencia e idoneidad requeridas por la Personería Distrital de Cartagena para actividades misionales y/o administrativas 
requeridas por el área de Personería Delegada para la Promoción y Protección de los Derechos Humanos y Víctimas del Conflicto 
Armado o la delegada, oficina o dependencia a la que sea asignado para apoyo.

VALOR DEL CONTRATO $ 11000000

PLAZO DE EJECUCION 5

FECHA FIRMA CONTRATO 26 de Enero del 2026

FECHA INICIO CONTRATO 01 de Febrero del 2026

DOCUMENTO DE 
IDENTIFICACION:

1001902681

NOMBRE DEL 
CONTRATISTA:

SANDRA MARCELA ARAUJO MENCO

VALOR PAGO PARCIAL: 2200000

PERIODO DE 
ACTIVIDADES:

Del 01 de Mayo al 31 de Mayo del 2026

ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Radicado Fecha
Nombre de la 
Actividad

Asunto Descripcion

1 2605251001902681180826
2026-
05-25

CAPACITACION CAPACITACION

SIENDO LAS 10:00 A. M. DEL DÍA 30 DE ABRIL DE 2026, SE REALIZÓ CON 
LOS USUARIOS DE LA PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA UNA 
CAPACITACIÓN ABORDANDO EL TEMA DEL AUTOCUIDADO Y SU 
IMPORTANCIA PARA EL BIENESTAR FÍSICO, EMOCIONAL Y MENTAL. 
ADEMÁS, SE BRINDARON ALGUNOS CONSEJOS DE AUTOCUIDADO QUE 
DEBEN TENER EN CUENTA PARA PRESERVAR SU SALUD TANTO MENTAL 
COMO FÍSICA.

2 2605251001902681180828
2026-
05-25

CAPACITACION CAPACITACION

SIENDO LAS 10:00 A.M. DEL DÍA 6 DE MAYO DE 2026 SE REALIZA CON LOS 
USUARIOS QUE VISITAN LA PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA 
CAPACITACIÓN DONDE SE LES EXPLICO QUE LA AUTOESTIMA ES AQUELLA 
PERCEPCIÓN QUE UNA PERSONA TIENE DE SÍ MISMA, BASADA EN SUS 
PENSAMIENTOS, SENTIMIENTOS Y EXPERIENCIAS, ACEPTÁNDONOS TAL 
CUAL COMO SOMOS, CONOCER NUESTRO PROPIO VALOR Y RECONOCER 
LAS CUALIDADES PERSONALES.

3 2605251001902681180829
2026-
05-25

CAPACITACION CAPACITACION

SIENDO LAS 10:30 A.M. DEL DÍA 6 DE MAYO DE 2026 SE REALIZA CON LOS 
USUARIOS QUE VISITAN LA PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA 
CAPACITACIÓN DONDE SE LES EXPLICO QUE ES INDISPENSABLE QUE 
NOSOTROS COMO SERES HUMANOS APRENDAMOS A IDENTIFICAR 
AQUELLAS SEÑALES QUE INFLUYEN EN QUE TENGAMOS UNA ALTA O BAJA 
AUTOESTIMA. SEÑALES DE UNA ALTA AUTOESTIMA: 1. CONFIANZA 2. 
ASERTIVIDAD 3. AUTOCUIDADO SEÑALES DE UNA BAJA AUTOESTIMA: 1. 
DIALOGO INTERNO NEGATIVO 2. MIEDO EXCESIVO A LA CRITICA. 3. 
PESIMISMO SOBRE EL FUTURO.

4 2605251001902681180830
2026-
05-25

CAPACITACION CAPACITACION

SIENDO LAS 10:00 A. M. DEL DÍA 7 DE MAYO DE 2026, SE REALIZÓ CON LOS 
USUARIOS DE LA PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA UNA 
CAPACITACIÓN ABORDANDO EL TEMA DE COMUNIDAD Y REDES DE 
APOYO, EN LA CUAL SE MANIFESTÓ A LA COMUNIDAD LA IMPORTANCIA DE 
FORTALECER LOS LAZOS COMUNITARIOS Y LOS BENEFICIOS QUE ESTOS 
APORTAN AL BIENESTAR INDIVIDUAL Y COLECTIVO, SIENDO LA 
COMUNIDAD UNA DE LAS PRINCIPALES FUENTES DE APOYO SOCIAL. 
ASIMISMO, SE LES EXPLICÓ A LOS USUARIOS QUE CONTAR CON UNA RED 
DE APOYO ES FUNDAMENTAL EN MOMENTOS DE DIFICULTAD, YA QUE 
PERMITE ENCONTRAR ACOMPAÑAMIENTO, ORIENTACIÓN Y RESPALDO 
DENTRO DE SU ENTORNO COMUNITARIO. ADEMÁS, SE BRINDARON 
ALGUNOS TIPS PARA FORTALECER LAS REDES DE APOYO Y MEJORAR LA 
CONVIVENCIA ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD. LA



5 2605251001902681180832
2026-
05-25

CAPACITACION CAPACITACION

ACTA DE CAPACITACIÓN TEMA: RUTA DE CERTIFICACIÓN DE 
DISCAPACIDAD Y REGISTRO DE CUIDADORES FECHA: 13 DE MAYO DE 2026 
HORA DE INICIO: 08:30 AM LUGAR: INSTALACIONES DE LA PERSONERÍA 
DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS CAPACITADOR: JOSÉ ORTIZ, 
FUNCIONARIO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DISTRITAL DE 
SALUD (DADIS) PARTICIPANTES: CONTRATISTAS ASIGNADOS A LA 
PERSONERÍA DELEGADA PARA LA PROMOCIÓN Y PROTECCIÓN DE LOS 
DERECHOS HUMANOS Y DERECHOS FUNDAMENTALES Y DE LAS VÍCTIMAS 
DEL CONFLICTO ARMADO 1. OBJETIVO DE LA SESIÓN SOCIALIZAR LOS 
REQUISITOS, PROCEDIMIENTOS Y RUTAS DE ATENCIÓN PARA LA 
OBTENCIÓN DEL CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD Y EL REGISTRO DE 
CUIDADORES EN EL DISTRITO DE CARTAGENA, CON EL FIN DE 
FORTALECER LA CAPACIDAD DE ORIENTACIÓN DE LOS CONTRATISTAS DE 
LA DELEGADA DE DERECHOS HUMANOS. 2. DESARROLLO DE LA 
CAPACITACIÓN A. RUTA DEL CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD EL SEÑOR 
JOSÉ ORTIZ EXPLICÓ QUE ESTE PROCESO ES FUNDAMENTAL PARA EL 
ACCESO A PROGRAMAS SOCIALES Y DERECHOS DE LA POBLACIÓN CON 
DISCAPACIDAD. SE ENFATIZÓ QUE EL CERTIFICADO ES COMPLETAMENTE 
GRATUITO, POR LO QUE NO REQUIERE DE PAGOS NI INTERMEDIARIOS.

6 2605251001902681180836
2026-
05-25

CAPACITACION CAPACITACION

SIENDO LAS 10:30 A.M. DEL DÍA 21 DE MAYO DE 2026 SE REALIZA CON LOS 
USUARIOS QUE VISITAN LA PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA 
CAPACITACIÓN DONDE SE LES EXPLICO EL CONCEPTO DE LA 
COMUNICACIÓN ASERTIVA, DÁNDOLES A CONOCER A LOS USUARIOS QUE 
ESTA ES LA HABILIDAD DE EXPRESAR IDEAS, SENTIMIENTOS Y 
NECESIDADES DE MANERA CLARA, DIRECTA Y RESPETUOSA, SIN AGREDIR 
A LOS DEMÁS, NI PERMITIR SER LASTIMADO, ES EL EQUILIBRIO PERFECTO 
ENTRE LA PASIVIDAD Y LA AGRESIVIDAD, Y RESULTA INDISPENSABLE 
PARA EVITAR CONFLICTOS Y CONSTRUIR VÍNCULOS SALUDABLES.

7 2605251001902681180843
2026-
05-25

CAPACITACION CAPACITACION

SIENDO LAS 10:30 A.M. DEL DÍA 21 DE MAYO DE 2026 SE REALIZA CON LOS 
USUARIOS QUE VISITAN LA PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA 
CAPACITACIÓN DONDE SE LES EXPLICA LOS DIFERENTES TIPOS DE 
COMUNICACIÓN ASERTIVA, LOS CUALES SON: 1. DIRECTA: EXPRESA 
OPINIONES, SENTIMIENTOS Y LÍMITES DE MANERA CLARA, 
TRANSPARENTE Y SIN RODEOS. ES IDEAL PARA RESOLVER CONFLICTOS 
RÁPIDAMENTE SIN DEJAR LUGAR A MALAS INTERPRETACIONES. 2. 
EMPÁTICA: BUSCA UN EQUILIBRIO ENTRE DEFENDER TUS PROPIOS 
DERECHOS Y RESPETAR LAS NECESIDADES O EMOCIONES DE LA OTRA 
PERSONA. 3. BASADA EN SENTIMIENTOS: SE CENTRA EN MANIFESTAR 
CÓMO TE AFECTA UNA SITUACIÓN A NIVEL EMOCIONAL SIN JUZGAR NI 
CULPAR AL INTERLOCUTOR, UTILIZANDO LA PRIMERA PERSONA (EJ. "YO 
ME SIENTO..."). 4. POSITIVA: CONSISTE EN EXPRESAR RECONOCIMIENTO, 
APRECIO Y EMOCIONES AGRADABLES HACIA LOS DEMÁS DE MANERA 
SINCERA, REFORZANDO LAS BUENAS ACCIONES Y MEJORANDO EL 
VÍNCULO.

8 2605251001902681180848
2026-
05-25

CAPACITACION CAPACITACION

SIENDO LAS 11:00 A.M. DEL DÍA 21 DE MAYO DE 2026 SE REALIZA CON LOS 
USUARIOS QUE VISITAN LA PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA 
JORNADA DE PAUSAS ACTIVAS, CON EL FIN DE MANEJAR LOS NIVELES DE 
ANSIEDAD Y ESTRÉS, MIENTRAS ESPERAN SUS TURNOS PARA SER 
ATENDIDOS.

9 2605251001902681180850
2026-
05-25

CAPACITACION CAPACITACION

ACTA DE REUNIÓN: ARTICULACIÓN PARA LA MEJORA EN LA ATENCIÓN DE 
DERECHOS HUMANOS FECHA: 21 DE MAYO DE 2026 HORA: 09:00 AM 
LUGAR: AUDITORIO DE LA PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA 1. 
OBJETIVO ESTABLECER ESTRATEGIAS DE ARTICULACIÓN 
INTERDEPENDENCIAS BAJO EL LEMA "UNIDOS POR UNA MEJOR ATENCIÓN 
EN DERECHOS HUMANOS", CON EL PROPÓSITO DE AGILIZAR, OPTIMIZAR Y 
HUMANIZAR LA ATENCIÓN DE LOS USUARIOS EN LOS SECTORES DE 
SALUD, EDUCACIÓN Y VÍCTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO.

10 2605251001902681180852
2026-
05-25

CAPACITACION CAPACITACION

ACTA DE CAPACITACIÓN - GESTIÓN DE RIESGOS Y POLÍTICAS 
ANTICORRUPCIÓN FECHA: 21 DE MAYO DE 2026 HORA: 08:00 AM LUGAR: 
AUDITORIO DE LA PERSONERÍA DISTRITAL DE CARTAGENA CAPACITADOR: 
DRA. ISABEL VITOLA, ABOGADA 1. OBJETIVO LA JORNADA TUVO COMO 
PROPÓSITO ALINEAR LOS PROCESOS DE LA DELEGADA PARA LA 
PROMOCIÓN Y PROTECCIÓN DE LOS DERECHOS HUMANOS Y DERECHOS 
FUNDAMENTALES Y DE LAS VÍCTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO CON LOS 
ESTÁNDARES DE INTEGRIDAD, PROPORCIONANDO HERRAMIENTAS PARA 
IDENTIFICAR Y MITIGAR RIESGOS EN EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES DE 
LOS CONTRATISTAS.



SANDRA MARCELA ARAUJO MENCO
1001902681



Cartagena de Indias, 26 de Mayo del 2026

CERTIFICADO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO

Luego de la revisión en la cuenta de cobro para el(a) contratista SANDRA MARCELA ARAUJO 
MENCO, identificado(a) con cedula de ciudadania No. 1001902681, con el contrato de servicios No. 
CO1.PCCNTR.9025193 en su cuota No. 4 encontramos:

1. La documentación anexada se encuentra dentro de los lineamientos jurídicos y legales que se 
exigen para su pago.

2. El pago de su seguridad social fue verificado en la plataforma de liquidación.

3. El pago de la seguridad social está bajo las condiciones de ley; el IBC es igual o superior al 40% 
de la cuota del contrato.

4. Se evidencia y verifica el pago a los aportes parafiscales de salud, pension y ARL.

5. Se verifica que el periodo de pago de la seguridad social es el correcto y coincide con el periodo 
de las actividades.

6. Se verifica que la cuenta ya cumplió con su periodo de actividades.

CONCLUSION: LA CUENTA DE COBRO SE ENCUENTRA EN ESTADO VIABILIZADO PARA LA 
SUPERVISION DE ACTIVIDADES.

Revisó,

HERVER DE JESUS CARDENAS PAJARO
9294935



INFORME DE CONTROL TÉCNICO, ADMINISTRATIVO, FINANCIERO, CONTABLE, Y JURÍDICO SOBRE EL 
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO.

1. INFORMACIÓN ADMINISTRATIVA, TÉCNICA Y JURÍDICA DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9025193
1.1 Lugar y fecha de suscripción: Cartagena de Indias, 26 de Enero del 2026

1.2 Tipo de Contrato: Prestación de servicios

1.3 Contratista:
Nombre: SANDRA MARCELA ARAUJO MENCO
CC/NIT: 1001902681

1.4 Contratante:
PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT: 806000084-2

1.5 Supervisor: Nombre: VISMAIRA MADRID CORREA

1.6 Objeto:

Contrato de prestación de servicios profesionales temporal por parte del contratista 
como trabajadora social y de conformidad a la experiencia e idoneidad requeridas por 
la Personería Distrital de Cartagena para actividades misionales y/o administrativas 
requeridas por el área de Personería Delegada para la Promoción y Protección de los 
Derechos Humanos y Víctimas del Conflicto Armado o la delegada, oficina o 
dependencia a la que sea asignado para apoyo.

1.7 Plazo: 5

1.8 Plazo Otro Si:

1.9 Polizas:

1.10 Fecha de Inicio: 01 de Febrero del 2026

2. INFORMACIÓN FINANCIERA Y CONTABLE DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9025193
2.1 CDP No: CDP20261

2.2 CDP OTROS SI No:

2.3 CRP No: RP202643

2.4 CRP OTRO SI No:

2.5 Valor del contrato: $ 11000000

2.6 Valor del Otro SI: $

2.7 Valor parcial: $ 2200000

3. CONTROL DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9025193

El suscrito Supervisor, por medio del presente informe certifica que ha revisado a través del sistema SIAP y/o 
SECOP II el informe de actividades presentado por el contratista y los soportes de estas, para acreditar el 
cumplimiento del objeto contractual durante el periodo de ejecución comprendido entre Del 01 de Mayo al 31 de 
Mayo del 2026 y que dicho informe de actividades satisface el cumplimiento las obligaciones contraídas en el 
Contrato, por lo que se reciben a satisfacción. Así mismo se informa, que el Contratista anexó a través del sistema 
SIAP y/o SECOP II su factura o cuenta de cobro con la documentación exigida para el trámite de pago, la cual fue 
objeto de verificación por la Dirección Administrativa de la Personería de Cartagena, respecto a la información 
financiera, periodos de pago y de seguridad social del contratista.

Conforme con lo anterior, se expide el presente informe para el pago de los servicios prestados, el 
26 de Mayo del 2026.

VISMAIRA MADRID CORREA
45507689



 

 
 

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA Código: GQ- F- 004  

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y 
CONTROL 

Versión: 1 

FORMATO DE ACTA DE COMISIÓN/VISITA 
Fecha de 
Aprobación: 04/02/2025 

 

 

 

 

LUGAR: Personería Distrital de Cartagena de 
Indias.  

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Sandra Araujo Menco.  

PROCESO: Capacitación abordando el tema de la autoestima.  

OBJETIVO: Capacitar a los usuarios sobre la importancia de la autoestima en nuestras vidas.  

FECHA: 6 de mayo 2026  HORA:  10:00 a.m.  

NOMBRE DE QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA 

NOMBRE  CEDULA ENTIDAD CARGO 

Sandra Araujo Menco  
 

1001902681 Personería Distrital  Contratista 

OBSERVACIONES 

 

Siendo las 10:00 a.m. del día 6 de mayo de 2026 se realiza con los usuarios que visitan la personería distrital de 

Cartagena capacitación donde se les explico que la autoestima es aquella percepción que una persona tiene de 

sí misma, basada en sus pensamientos, sentimientos y experiencias, aceptándonos tal cual como somos, 

conocer nuestro propio valor y reconocer las cualidades personales.  

 
La presente acta es firmada a los   Días (6) del mes de mayo de 2026 siendo las 10:00 
a.m.  No siendo más el motivo de la presente firma los intervinientes: 
  
 
      
Funcionario Personería Distrital  Firma de quien atendió la diligencia 

Nombre: Sandra Araujo.     Nombre: Sandra Araujo 
                                                                                            Luz Delanoy 
                                                                                            Cenerys Rodríguez 
                                                                                            Melissa Mora 
                                                                                            Melissa Rodríguez 
                                                                                            Melany Triviño  
                                                                                                
 
                                                                                                              
Cargo: Contratista                 Cargo: Contratista 
   



 

 
 

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA Código: GQ- F- 004  

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y 
CONTROL 

Versión: 1 

FORMATO DE ACTA DE COMISIÓN/VISITA 
Fecha de 
Aprobación: 04/02/2025 

 

 

 

 
 

FIRMAS DE LOS ASISTENTES: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA Código: GQ- F- 004  

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y 
CONTROL 

Versión: 1 

FORMATO DE ACTA DE COMISIÓN/VISITA 
Fecha de 
Aprobación: 04/02/2025 

 

 

 

 
 

ANEXOS FOTOGRAFICOS:    
 
 

 
 

                 
                                                            



 

 
 

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA Código: GQ- F- 004  

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y 
CONTROL 

Versión: 1 

FORMATO DE ACTA DE COMISIÓN/VISITA 
Fecha de 
Aprobación: 04/02/2025 

 

 

 

 

LUGAR: Personería Distrital de Cartagena de 
Indias.  

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Sandra Araujo Menco.  

PROCESO: Capacitación abordando el tema de señales de una alta y baja autoestima.  

OBJETIVO: Capacitar a los usuarios sobre la importancia de identificar aquellos factores que influyen en que 
tengamos una alta o baja autoestima en nuestras vidas.  

FECHA: 6 de mayo 2026  HORA:  10:30 a.m.  

NOMBRE DE QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA 

NOMBRE  CEDULA ENTIDAD CARGO 

Sandra Araujo Menco  
 

1001902681 Personería Distrital  Contratista 

OBSERVACIONES 

 

Siendo las 10:30 a.m. del día 6 de mayo de 2026 se realiza con los usuarios que visitan la personería distrital de 

Cartagena capacitación donde se les explico que es indispensable que nosotros como seres humanos 

aprendamos a identificar aquellas señales que influyen en que tengamos una alta o baja autoestima. 

 

Señales de una alta autoestima:  

1. Confianza  

2. Asertividad 

3. Autocuidado  

Señales de una baja autoestima:  
 

1. Dialogo interno negativo  

2. Miedo excesivo a la critica.  

3. Pesimismo sobre el futuro.  

 
La presente acta es firmada a los   Días (6) del mes de mayo de 2026 siendo las 10:30 
a.m.  No siendo más el motivo de la presente firma los intervinientes: 
 
Funcionario Personería Distrital  Firma de quien atendió la diligencia 

Nombre: Sandra Araujo.     Nombre: Sandra Araujo 
                                                                                            Luz Delanoy 
                                                                                            Cenerys Rodríguez 
                                                                                            Melissa Mora 
                                                                                            Melissa Rodríguez 
                                                                                            Melany Triviño 
                                                                                                              



 

 
 

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA Código: GQ- F- 004  

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y 
CONTROL 

Versión: 1 

FORMATO DE ACTA DE COMISIÓN/VISITA 
Fecha de 
Aprobación: 04/02/2025 

 

 

 

 
FIRMAS DE LOS ASISTENTES: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA Código: GQ- F- 004  

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y 
CONTROL 

Versión: 1 

FORMATO DE ACTA DE COMISIÓN/VISITA 
Fecha de 
Aprobación: 04/02/2025 

 

 

 

 
 

ANEXOS FOTOGRAFICOS:    
 
 
 
 

                
 
 
                 

                                                            



 

 
 

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA Código: GQ- F- 004  

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y 
CONTROL 

Versión: 1 

FORMATO DE ACTA DE COMISIÓN/VISITA 
Fecha de 
Aprobación: 04/02/2025 

 

 

 

 

LUGAR: Personeria Distrital de Cartagena de 
Indias 

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Luz Daniela Delanoy 

PROCESO: Capacitacion sobre Comunidad y redes de apoyo 

OBJETIVO:Capacitar a los usuarios de la personeria sobre la comunidad y las redes de apoyo que s 
eencuentran en ella. 

FECHA: 07/Mayo/2025 HORA:   10:00am 

NOMBRE DE QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA 

NOMBRE  CEDULA ENTIDAD CARGO 
 

Luz Delanoy 
 

1007938979 Personería Contratista 

OBSERVACIONES 

Siendo las 10:00 a. m. del día 7 de mayo de 2026, se realizó con los usuarios de la Personería Distrital de 

Cartagena una capacitación abordando el tema de comunidad y redes de apoyo, en la cual se manifestó a la 

comunidad la importancia de fortalecer los lazos comunitarios y los beneficios que estos aportan al bienestar 

individual y colectivo, siendo la comunidad una de las principales fuentes de apoyo social. 

Asimismo, se les explicó a los usuarios que contar con una red de apoyo es fundamental en momentos de 

dificultad, ya que permite encontrar acompañamiento, orientación y respaldo dentro de su entorno comunitario. 

Además, se brindaron algunos tips para fortalecer las redes de apoyo y mejorar la convivencia entre los 

miembros de la comunidad. 

 

 
La presente acta es firmada a los   Días    ( 7 ) del mes de Mayo    de       siendo las    
10:00 . No siendo mas el motivo de la presente firma los intervinientes: 
  
 
      
Funcionario Personería Distrital  Firma de quien atendió la diligencia 
Nombre: Melany Triviño     Nombre:Luz Daniela Delanoy  
                                                                                                             Melany Triviño  
                                                                                                             Melissa Mora                 
                                                                                                              Sandra Araujo 
                                                                                                             Melissa Rodriguez 
                                                                                                             Cenerys Rodriguez 
Cargo: Contratista     Cargo:Contratista 
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LUGAR: Personería Distrital de Cartagena de 
Indias.  

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Sandra Araujo Menco.  

PROCESO: Capacitación abordando el tema de los tipos de comunicación asertiva.  

OBJETIVO: Capacitar a los usuarios sobre los tipos de comunicación asertiva.  

FECHA: 21 de mayo 2026  HORA:  10:30 a.m.  

NOMBRE DE QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA 

NOMBRE  CEDULA ENTIDAD CARGO 

Sandra Araujo Menco  
 

1001902681 Personería Distrital  Contratista 

OBSERVACIONES 

 

Siendo las 10:30 a.m. del día 21 de mayo de 2026 se realiza con los usuarios que visitan la personería distrital de 

Cartagena capacitación donde se les explica los diferentes tipos de comunicación asertiva, los cuales son: 

1. Directa: Expresa opiniones, sentimientos y límites de manera clara, transparente y sin rodeos. Es ideal 

para resolver conflictos rápidamente sin dejar lugar a malas interpretaciones. 

2.  Empática: Busca un equilibrio entre defender tus propios derechos y respetar las necesidades o 

emociones de la otra persona. 

3.   Basada en sentimientos: Se centra en manifestar cómo te afecta una situación a nivel emocional sin 

juzgar ni culpar al interlocutor, utilizando la primera persona (ej. "Yo me siento..."). 

4. Positiva: Consiste en expresar reconocimiento, aprecio y emociones agradables hacia los demás de 

manera sincera, reforzando las buenas acciones y mejorando el vínculo. 

 
La presente acta es firmada a los   Días (21) del mes de mayo de 2026 siendo las 10:30 
a.m.  No siendo más el motivo de la presente firma los intervinientes: 
 
Funcionario Personería Distrital  Firma de quien atendió la diligencia 

Nombre: Sandra Araujo.     Nombre: Sandra Araujo 
                                                                                            Luz Delanoy 
                                                                                            Cenerys Rodríguez 
                                                                                            Melissa Mora 
                                                                                            Melissa Rodríguez 
                                                                                            Melany Triviño 
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FIRMAS DE LOS ASISTENTES: 
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LUGAR: Personería Distrital de Cartagena de 
Indias.  

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Sandra Araujo Menco.  

PROCESO: Capacitación abordando el tema de comunicación asertiva.  

OBJETIVO: Capacitar a los usuarios sobre la importancia de mantener una buena comunicación asertiva.  

FECHA: 21 de mayo 2026  HORA:  10:00 a.m.  

NOMBRE DE QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA 

NOMBRE  CEDULA ENTIDAD CARGO 

Sandra Araujo Menco  
 

1001902681 Personería Distrital  Contratista 

OBSERVACIONES 

 

Siendo las 10:30 a.m. del día 21 de mayo de 2026 se realiza con los usuarios que visitan la personería distrital de 

Cartagena capacitación donde se les explico el concepto de la comunicación asertiva, dándoles a conocer a los 

usuarios que esta es la habilidad de expresar ideas, sentimientos y necesidades de manera clara, directa y 

respetuosa, sin agredir a los demás, ni permitir ser lastimado, es el equilibrio perfecto entre la pasividad y la 

agresividad, y resulta indispensable para evitar conflictos y construir vínculos saludables.  

 

 
La presente acta es firmada a los   Días (21) del mes de mayo de 2026 siendo las 10:00 
a.m.  No siendo más el motivo de la presente firma los intervinientes: 
 
Funcionario Personería Distrital  Firma de quien atendió la diligencia 

Nombre: Sandra Araujo.     Nombre: Sandra Araujo 
                                                                                            Luz Delanoy 
                                                                                            Cenerys Rodríguez 
                                                                                            Melissa Mora 
                                                                                            Melissa Rodríguez 
                                                                                            Melany Triviño 
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LUGAR: Personería Distrital de Cartagena de 
Indias.  

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Sandra Araujo Menco.  

PROCESO: Pausas Activas.  

OBJETIVO: Realizar jornada de pausas activas con los usuarios que visitan la personería distrital  

FECHA: 21 de mayo 2026  HORA:  11:00 a.m.  

NOMBRE DE QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA 

NOMBRE  CEDULA ENTIDAD CARGO 

Sandra Araujo Menco  
 

1001902681 Personería Distrital  Contratista 

OBSERVACIONES 

 

Siendo las 11:00 a.m. del día 21 de mayo de 2026 se realiza con los usuarios que visitan la personería distrital de 

Cartagena Jornada de pausas activas, con el fin de manejar los niveles de ansiedad y estrés, mientras esperan 

sus turnos para ser atendidos.  

 

 
La presente acta es firmada a los   Días (21) del mes de mayo de 2026 siendo las 11:00 
a.m.  No siendo más el motivo de la presente firma los intervinientes: 
 
Funcionario Personería Distrital  Firma de quien atendió la diligencia 

Nombre: Sandra Araujo.     Nombre: Sandra Araujo 
                                                                                            Luz Delanoy 
                                                                                            Cenerys Rodríguez 
                                                                                            Melissa Mora 
                                                                                            Melissa Rodríguez 
                                                                                            Melany Triviño 
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LUGAR: Personería Distrital de Cartagena NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Merlys Galvis 

Narváez 

PROCESO: REUNIÓN ARTICULACIÓN PARA LA MEJORA EN LA ATENCIÓN DE DERECHOS 

HUMANOS 

OBJETIVO: Articular las dependencias de salud, educación y víctimas bajo el lema 'Unidos por una mejor 

atención en Derechos Humanos' para lograr procesos más ágiles, óptimos y humanos 

FECHA:  21 de mayo de 2026 HORA:    90:00 am 

NOMBRE DE QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA 

NOMBRE  CEDULA ENTIDAD CARGO 

    

OBSERVACIONES 

 

ACTA DE REUNIÓN: ARTICULACIÓN PARA LA MEJORA EN LA ATENCIÓN DE DERECHOS 

HUMANOS 

Fecha: 21 de mayo de 2026 Hora: 09:00 AM Lugar: Auditorio de la Personería Distrital de Cartagena 

1. Objetivo 

Establecer estrategias de articulación interdependencias bajo el lema "Unidos por una mejor atención en 

Derechos Humanos", con el propósito de agilizar, optimizar y humanizar la atención de los usuarios en los 

sectores de salud, educación y víctimas del conflicto armado. 

2. Participación Institucional 

La sesión contó con la presencia y dirección de los Personeros delegados para la Promoción y Protección de 

los Derechos Humanos y Derechos Fundamentales y de las Víctimas del Conflicto Armado: 

• Vismaira Madrid Correa 

• Haroldo Ramírez Ladrón de Guevara 

• Viviana Malo Lecompte 

3. Puntos Discutidos y Estrategias 

Se analizaron los cuellos de botella actuales en la atención al ciudadano y se acordaron los siguientes 

lineamientos: 
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• Interrelación de Dependencias: Se determinó la necesidad de romper los "silos" administrativos, 

estableciendo un canal de comunicación fluido entre las áreas de Salud, Educación y Víctimas para 

resolver casos integrales donde un usuario requiera atención simultánea en varias dependencias. 

• Agilización de Trámites: Se implementará una ruta de atención prioritaria para los ciudadanos que 

presentan vulneraciones concurrentes, evitando la duplicidad de trámites y reduciendo los tiempos de 

espera. 

• Enfoque de Derechos Humanos: Se enfatizó en que la atención debe estar centrada en la dignidad del 

usuario, garantizando respuestas claras, oportunas y con enfoque diferencial, especialmente para la 

población víctima del conflicto armado. 

• Seguimiento y Control: Se establecerán mesas de trabajo mensuales para evaluar el rendimiento de la 

atención y ajustar los procesos operativos según las necesidades detectadas. 

4. Compromisos 

Los delegados y el equipo de trabajo se comprometieron a: 

1. Diseñar un protocolo de atención unificada que conecte las bases de datos y la gestión de casos entre 

salud, educación y víctimas. 

2. Capacitar continuamente a los funcionarios y contratistas en habilidades blandas y servicio al 

ciudadano para garantizar un trato humano y digno. 

3. Asegurar la trazabilidad de cada caso para evitar la revictimización del usuario en el sistema. 

5. Cierre 

Tras el cumplimiento del orden del día y la aprobación de los compromisos establecidos por parte de los 

asistentes, la reunión culminó con éxito, dejando sentadas las bases para una gestión interdependencias más 

eficiente. 

 

La presente acta es firmada a los (21) del mes de 05 de 2026 siendo las 09:30 am. No 

siendo mas el motivo de la presente firma los intervinientes: 

  

      

Funcionario Personería Distrital  Firma de quien atendió la diligencia 

Nombre: Merlys Galvis Narváez             Nombre: 

Cargo: Contratista              Cargo: 
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LUGAR: Personería Distrital de Cartagena NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Merlys Galvis 

Narváez 

PROCESO: CAPACITACIÓN GESTIÓN DE RIESGOS Y POLÍTICAS ANTICORRUPCIÓN 

OBJETIVO: Capacitar a los contratistas en estándares de integridad y gestión de riesgos para optimizar los 

procesos de la Delegada de Derechos Humanos y Víctimas. 

FECHA:  21 de mayo de 2026 HORA:    80:00 am 

NOMBRE DE QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA 

NOMBRE  CEDULA ENTIDAD CARGO 

    

OBSERVACIONES 

ACTA DE CAPACITACIÓN - GESTIÓN DE RIESGOS Y POLÍTICAS ANTICORRUPCIÓN 

Fecha: 21 de mayo de 2026 

Hora: 08:00 AM 

Lugar: Auditorio de la Personería Distrital de Cartagena  

Capacitador: Dra. Isabel Vitola, Abogada 

1. Objetivo 

La jornada tuvo como propósito alinear los procesos de la delegada para la Promoción y Protección de los 

Derechos Humanos y Derechos Fundamentales y de las Víctimas del Conflicto Armado con los estándares de 

integridad, proporcionando herramientas para identificar y mitigar riesgos en el ejercicio de las funciones de 

los contratistas. 

2. Participación Institucional 

Se hace constar que a la capacitación asistieron en calidad de anfitriones y supervisores los Personeros 

delegados para la Promoción y Protección de los Derechos Humanos y Derechos Fundamentales y de las 

Víctimas del Conflicto Armado: 

• Vismaira Madrid Correa 

• Haroldo Ramírez Ladrón de Guevara 

• Viviana Malo Lecompte 
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3. Temas Tratados 

Durante la sesión se abordaron los siguientes conceptos técnicos, de acuerdo con el material de referencia 

institucional: 

• Definición de Riesgo: Efecto sobre los objetivos de las entidades debido a eventos potenciales, 

incluyendo fallas humanas, tecnológicas o externas. 

• Tipología de Riesgos: Se analizaron categorías como: 

o Riesgo de Corrupción: Uso del poder para desviar la gestión pública hacia beneficios privados. 

o Riesgo Fiscal: Efecto dañoso sobre recursos o intereses patrimoniales públicos. 

o Otros riesgos operativos: Incluyendo fraude interno/externo, fallas tecnológicas, relaciones 

laborales y riesgos derivados de usuarios, productos o prácticas. 

• Gestión y Control de Riesgos: 

o Se definió la Gestión del Riesgo Fiscal como el conjunto de actividades para identificar, 

valorar, prevenir y mitigar los efectos dañosos. 

o Se clasificaron los controles según su momento (preventivo, detectivo, correctivo) y su forma 

de ejecución (manual o automático). 

4. Compromisos 

Los contratistas asistentes fueron instruidos sobre la importancia de la ética pública y la prevención de riesgos, 

reafirmando el compromiso institucional con la transparencia de la Personería Distrital de Cartagena. 

 

 

La presente acta es firmada a los (21) del mes de 05 de 2026 siendo las 09:00 am. No 

siendo mas el motivo de la presente firma los intervinientes: 

  

      

Funcionario Personería Distrital  Firma de quien atendió la diligencia 

Nombre: Merlys Galvis Narváez             Nombre: 

Cargo: Contratista              Cargo: 
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LUGAR: Personeria Distrital de Cartagena de 
Indias 

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Luz Daniela Delanoy 

PROCESO: Capacitacion sobre Autocuidado 

OBJETIVO: Capacitar a los usuarios de la personeria sobre algunos consejos de autocuidado. 

FECHA: 30/Abril/2025 HORA:   10:00am 

NOMBRE DE QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA 

NOMBRE  CEDULA ENTIDAD CARGO 
 

Luz Delanoy 
 

1007938979 Personería Contratista 

OBSERVACIONES 

Siendo las 10:00 a. m. del día 30 de abril de 2026, se realizó con los usuarios de la Personería Distrital de 

Cartagena una capacitación abordando el tema del autocuidado y su importancia para el bienestar físico, 

emocional y mental. Además, se brindaron algunos consejos de autocuidado que deben tener en cuenta para 

preservar su salud tanto mental como física. 

 

 
La presente acta es firmada a los   Días    ( 30 ) del mes de Abril     de       siendo las    
10:00 . No siendo mas el motivo de la presente firma los intervinientes: 
  
 
      
Funcionario Personería Distrital  Firma de quien atendió la diligencia 
Nombre: Melany Triviño     Nombre:Luz Daniela Delanoy  
                                                                                                             Melany Triviño  
                                                                                                             Melissa Mora                 
                                                                                                              Sandra Araujo 
                                                                                                             Melissa Rodriguez 
                                                                                                             Cenerys Rodriguez 
Cargo: Contratista     Cargo:Contratista 
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LUGAR: Personería Distrital de Cartagena NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Merlys Galvis 

Narváez 

PROCESO:  Socialización de la Ruta de Certificación de Discapacidad y el Registro de Cuidadores 

OBJETIVO:  Socializar los lineamientos técnicos y administrativos de la ruta para la expedición del 

Certificado de Discapacidad y el Registro de Cuidadores en el Distrito de Cartagena, garantizando la gratuidad 

y el acceso efectivo a estos trámites. 

FECHA:  13 de mayo de 2026 HORA:    8:30 am 

NOMBRE DE QUIEN ATIENDE LA DILIGENCIA 

NOMBRE  CEDULA ENTIDAD CARGO 

José Ortiz  DADIS Funcionario 

OBSERVACIONES 

ACTA DE CAPACITACIÓN  

TEMA: Ruta de Certificación de Discapacidad y Registro de Cuidadores  

FECHA: 13 de mayo de 2026  

HORA DE INICIO: 08:30 AM  

LUGAR: Instalaciones de la Personería Distrital de Cartagena de Indias  

CAPACITADOR: José Ortiz, funcionario del Departamento Administrativo Distrital de Salud (DADIS)  

PARTICIPANTES: Contratistas asignados a la Personería delegada para la Promoción y Protección de los 

Derechos Humanos y Derechos Fundamentales y de las Víctimas del Conflicto Armado 

1. OBJETIVO DE LA SESIÓN 

Socializar los requisitos, procedimientos y rutas de atención para la obtención del Certificado de Discapacidad 

y el Registro de Cuidadores en el Distrito de Cartagena, con el fin de fortalecer la capacidad de orientación de 

los contratistas de la delegada de Derechos Humanos. 

2. DESARROLLO DE LA CAPACITACIÓN 

A. Ruta del Certificado de Discapacidad El señor José Ortiz explicó que este proceso es fundamental para el 

acceso a programas sociales y derechos de la población con discapacidad. Se enfatizó que el certificado es 

completamente gratuito, por lo que no requiere de pagos ni intermediarios. 

• Requisitos para cumplir: 

• Residir en el Distrito de Cartagena. 
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• Estar afiliado a una EPS del Régimen Contributivo o Subsidiado. 

• Presentar historia clínica que incluya el diagnóstico y el código CIE, con soportes 

médicos. 

• Documentación obligatoria a presentar: 

• Documento de identificación vigente (no se aceptan contraseñas). 

• Historia clínica con diagnóstico y código CIE emitida por la IPS de la red de su EPS. 

• Exámenes recientes y soportes médicos (Ejemplo: Audiometría, agudeza visual, pruebas 

cognitivas y/o genéticas). 

• Recibo de servicio público reciente (agua, luz o telefonía fija o móvil) para verificar residencia. 

• Nota: No sirven epicrisis de urgencias, dictámenes de pérdida laboral, ni de medicina legal o 

prepagada. 

• Puntos de solicitud: 

• Oficina de Promoción Social en Salud: Cra. 10B #25-10, Getsemaní, Calle Larga.  

Horario: lunes a viernes, 8:00 AM - 12:00 M. 

• Alcaldía Local Industrial y de la Bahía (Biblioteca Jorge Artel): Cra. 71 #29-100.  

Horario: lunes, miércoles y viernes, 8:00 AM - 2:00 PM (Jornada Continua). 

• Casa de Justicia de Chiquinquirá: Atiende los días miércoles de 8:00 AM a 2:00 PM. 

B. Ruta de Registro de Cuidadores o Asistentes Personales Se abordó el proceso para el registro de las 

personas que asumen el cuidado de ciudadanos con discapacidad. 

• Documentación adicional según edad del representado: 

• Menores de edad: Registro civil o poder notariado que acredite al representante legal. 

• Mayores de 18 años: Poder Notariado (si la persona puede expresar su voluntad) o Declaración 

Extra juicio (si no puede expresar su voluntad). 

• Procedimiento posterior: 

• Si hay documentos incompletos o con errores, el solicitante tendrá 10 días hábiles para 

corregirlos. 

• Si todo está correcto, el DADIS programará una entrevista virtual o presencial. 

• Finalmente, la persona quedará registrada en el Módulo de Cuidadores - SISPRO, del 
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Ministerio de Salud y Protección Social. 

3. CIERRE 

Se recordó que los afiliados a regímenes especiales o de excepción deben tramitar el certificado directamente 

con su régimen. La sesión concluyó bajo la premisa institucional: "El cuidado digno es un derecho, no un 

favor". 

Siendo las 11:30 am, se da por terminada la sesión. 

 

 

La presente acta es firmada a los (13) del mes de 05 de 2026 siendo las 11:30 am. No 

siendo mas el motivo de la presente firma los intervinientes: 

  

      

Funcionario Personería Distrital  Firma de quien atendió la diligencia 

Nombre: Merlys Galvis Narváez             Nombre: 

Cargo: Contratista              Cargo: 
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