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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION No: 002-2026
CONTRATANTE: PERSONERIA MUNICIPAL DE PUERTO SALGAR CUNDINAMARCA
CONTRATISTA: MICHEL AELJANDRA PAEZ PEREZ C.C. 1053322980
DIRECCION: CRA 22 # 48-12 LA DORADA CALDAS
CELULAR 3132761153

VALOR CONTRATO: $13.800.000
VALOR ACTA DE PAGO: $2.300.000
PLAZO DE EJECCION:  Hasta el 14 de julio contados a partir del Acta de inicio

CDP: 198 del 14 de enero de 2026
SUPERVISOR: CAMILO ANDRES FRANCO CASTILLO- SUPERVISOR

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

CUNDINAMARCA

CONCEPTO TECNICO Y ADMINISTRATIVO DEL SUPERVISOR

La Personeria Municipal ha contratado a una persona natural para ejecutar el Contrato de PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION NO 002 DE 2026, cuyo objeto es APOYO EN LA GESTION
MEDIANTE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA LABORES
SECRETARIALES, ATENCION A PUBLICO Y GESTION DOCUMENTAL A LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE PUERTO SALGAR- CUNDINAMARCA" el cual la senora MICHEL ALEJANDRA
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1. Obrar con diligencia en la ejecucion de las actividades recomendadas.
El contratista ha obrado con diligencia en la ejecucion de las actividades recomendadas.

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

El contratista ha 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 periodicos sobre la ejecucion de las actividades propias del contrato vy
extraordinariamente en forma oportuna que la Personeria lo exija.

El contratista ha rendido los informes periddicos sobre la ejecucion de las actividades propias del contrato y
extraordinariamente en forma oportuna, cuando lo he exigido como Personero Municipal de Puerto Salgar

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

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

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

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

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

El contratista ha cumplido con las obligaciones de seguridad social contenidas en el Articulo 50 de la Ley 789
de 2002 y el articulo 2 de la ley 1562 de 2012 referentes a la afiliacion y pago de las correspondientes planillas

del sistema de seguridad social para el periodo comprendido del 01 de junio de 2026 al 30 de junio de
2026 conforme a la planilla No 6020509996y del 01 de julio de 2026 al 14 de julio de 2026 conforme
a la planilla No 6024318826.

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

El contratista ha guardado absoluta reserva en relacion con toda la informacion que manejo y que fue dada a
conocer con ocasion del presente contrato.

9. El Contratista debera cuidar la informacion a la que tenga acceso, evitando su destruccion o utilizacion
indebida. Asi mismo, le esta prohibido dar acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a
personas no autorizadas.
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El contratista ha apoyado las acciones del estado colombiano y particularmente de la entidad, fortaleciendo la
transparencia y la responsabilidad de asumir explicitamente los compromisos, sin perjuicio de su obligacion de
cumplir con la constitucion y la ley.

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

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

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

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

El contratista ha devuelto 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).

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

El contratista ha contribuido al desarrollo y sostenibilidad del sistema integrado de gestiéon para el mejoramiento
continuo de los procesos de la entidad.

15. Las demas actividades que se deriven del objeto y naturaleza del contrato.

El contratista ha cumplido con las demas actividades que se derivan del objeto y naturaleza del contrato

Obligaciones especificas.

Apoyar la labor de digitacion de correspondencia interna, externa, su respectivo envio y
distribucion.

-~ Para este periodo el contratista cumplid con la obligacion asignada, realizando de
manera oportuna la digitacion de la correspondencia interna y externa, asegurando su
adecuado registro, envio y distribucion conforme a los procedimientos establecidos,
garantizando asi el flujo eficiente de la comunicacion institucional.
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manejo de la agenda del Personero Municipal, atendiendo las invitaciones recibidas en
el Despacho, verificando la pertinencia de cada una y realizando el respectivo
agendamiento. Se garantizo el oportuno seguimiento y coordinacion de los compromisos
institucionales, lo cual permitid cumplir adecuadamente con las actividades
programadas. Como evidencia se anexa registro fotografico.
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3. Brindar apoyo a la Personeria para la elaboracion de remisiones, notificaciones y redaccion
de documentos.

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

elaborados.
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O. Apoyar la labor de atencién a usuarios, en el proceso de ingreso y asignacion al asesor de
turno, o en la recepcion de documentacion de la entidad.

Durante el periodo reportado el contratista brind6 apoyo en la atencion a los usuarios que
acudieron a la Personeria Municipal, realizando la recepcién de documentos y canalizando
los tramites de acuerdo con los procedimientos internos. Contribuyendo asi a una atencion
eficiente y organizada. Como evidencia se anexa registro en archivo Excel con el detalle de
las actividades realizadas.
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6. Brindar acompafiamiento y apoyo en las diferentes actividades realizadas en el municipio
con destino a la poblacién victima y grupos poblacionales vulnerables dentro del marco de

la Politica de Victimas

- En cumplimiento de esta obligacién, 16 de junio de 2026 el contratista brindé acompafiamiento
al Quinto Comité Ejecutivo de la Mesa Municipal de Participacion Efectiva de Victimas,
realizando las gestiones administrativas para la elaboracion y tramite de la solicitud de pago
correspondiente a la actividad, en cumplimiento de las acciones contempladas dentro de la

Politica Publica de Victimas.

16/7/26, 1020 Correo de GELC Colombia En Linea - SOLICITUD DE PAGO QUINTO COMITE EJECUTIVO

personeria puertosalgarcundinamarca.gov.co <personeria@puertosalgar-
cundinamarca.gov.co>
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SOLICITUD DE PAGO QUINTO comrré EJECUTIVO

1 mensaje
personeria puertosalgar-cundinamarca.gov.co <pearsoneria@puertosalgar- 24 de junio do 2026 a las
cundinamarca.gov.co> 18:30

Para: Sec Goblermo Pto Salgar <gobiemo@ puertosalgar-cundinamarca.gov.co>
Cc: victimas puertosalgar-cundinamarca <victimas@puertosalgar-cundinamarca.gov.co>

Puerto Salgar, Cundinamarca 24 de junio de 2026

[ PM.S. 300.200.2026 |

Sefior
SEBASTIAN ERNESTO BELTRAN BELTRAN
SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO

E.S.D.

Asunto: SOLICITUD DE PAGO QUINTO COMITE EJECUTIVO

E! suscrito Personero de Puerto Salgar Cundinamarca, velando por el cumplimiento, vigilancia, y control de la
Constitucién y la Ley, ademas de Defender e! Interés General de la Comunidad garantizando los Derechos
Fundamentales de sus ciudadanos y procurando realizar todas y cada una de las funciones como Agente del Ministerio
Publico y en mi calidad de en calidad de secretario técnico de la mesa de participacion efectiva de victimas, de
manera cordial y respetuosa solicita realizar el correspondiente pago a los integrantes de la mesa Municipal de
Victimas del Conflicto Armado del Municipio de Puerio Salgar Cundinamarca, por asistir a:

¢ Quinto comité ejecutivo llevado a cabo el dia 16 de junio de 2026 en e despacho de la personerfa,

A su vez se informa que la integrante DIANA INGRID LOZANO Identificada con cedula de cdiudadania
No 20830313, se conecid de manera virtual por fuerza mayor y/o caso fortuito al quinto comité ejecutivo.

A sl mismo la sefiora Marleny romero informa que actualmente reside en la Rayadero en la hacienda rancho
Hermositlo por ende solicita que ancelado ¢ D de transporte con ocasion al desplazamiento que debe

realizar para la comparecencia al qulnto comité ejecuﬁvo

Lo anterior Conforme a la resolucién 1668 del afo 2020 y el reglamento intermo de la mesa de participacién efectiva
de Puerto Salgar Cundinamarca 2023-2027

ANEXO

- Formatos de asistencia

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

- El contratista realizo sustanciacion 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 atencion al usuario dispuesto por el Despacho de la Personeria Municipal.
Donde encontramos las siguientes:
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8. 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 deméas normas complementarias

-  El contratista cumplid como 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 junio de 2026 al 30 de junio de
2026 conforme a la planilla No 6020509996y del 01 de julio de 2026 al 14 de julio de
2026 conforme a la planilla No 6024318826.

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

- 02 de julio de 2026 el contratista brindé acompafnamiento y apoyo en la realizacion
de la Oferta Institucional desarrollada en el sector La Carrilera del barrio 6 de
Enero, actividad asignada por el Personero Municipal. Durante la jornada, apoyo la
atencion y orientacion a la comunidad, la socializacion de la oferta institucional de
la Personeria Municipal y la articulacion con las entidades participantes,
contribuyendo al cumplimiento de las funciones y objetivos administrativos de la

entidad.
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“hasta la puerta dé tu casa! V/

- 09y 10 de julio de 2026 el contratista brindé acompanamiento institucional a las diligencias
adelantadas por la Agencia Nacional de Tierras (ANT) relacionadas con la aprehension
material de dos predios y su posterior entrega a asociaciones campesinas, apoyando
las actividades de articulacion interinstitucional y verificando el adecuado desarrollo de la
jornada desde el ambito de competencia de la Personeria Municipal, en cumplimiento de las
instrucciones impartidas por el Personero Municipal.
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