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MENSUAL DE ACTIVIDADES 
 
 

PERIODO 
01 DE DICIEMBRE AL 31 DICIEMBRE DE  2024 

 
 

DATOS 

 
NOMBRE CONTRATISTA: CATHERINE ARBOLEDA CIFUENTES  
No DE CONTRATO: 2165 
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
DEPENDENCIA: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADOY REGISTRO – BELÉN  DE UMBRÍA   
SUPERVISOR DEL CONTRATO: ULISES VELEZ CANO –REGISTRADOR SECCIONAL 
 
 

DESCRIPCIÓN DE LA ENTREGA 

 
 

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecución del contrato: 

 

 

OBLIGACIONES 
 

 

EVIDENCIAS 

 

1.Concertar previo inicio de cada periodo mensual 

con la coordinación del grupo de gestión 

documental , el cronograma de actividades a 

desarrollar  

 

 

Se socializa con el grupo de gestión documental las 
actividades pendientes por realizar en la Orip Belén de 
Umbría  por cuanto se da cumplimiento efectuando las 
actividades  impartidas. 

 

2. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones 

ofrecidas por la entidad sobre los temas 

relacionados con el objeto del contrato. 

 

A la fecha no se han establecido capacitaciones 

relacionadas con las obligaciones contractuales   

 

 

 

3. Apoyar las actividades para la clasificación 

organización y levantamiento de inventarios 

documentales de archivos de acuerdo con el ciclo 

vital del documento aplicando las Tablas de 

Retención Documental de la Entidad. 

 

El día 04 de diciembre se efectúa clasificación, foliación  

archivo y rotulo de carpeta de los boletines diarios de 

tesorería correspondientes a segundo periodo del mes de 

noviembre (15-30)  de 2024  

  El día 05 de diciembre se realiza organización 

cronológica, foliación y rotulo de carpeta  de  

comunicaciones enviadas  segundo semestre 2024  a la 

fecha y comunicaciones recibidas  tercer trimestre 2024. 

 

Para lo cual se adjunta evidencia fotográfica 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

  

4. Adelantar los procesos de selección, ordenación, 

identificación de fondos acumulados documentales, 

preparación de inventarios para eliminaciones 

documentales en archivos de gestión y central, de 

acuerdo con procedimientos archivísticos 

establecidos. 

 

El día 02 de diciembre se redacta email a 

soporte.documental@supernotariado.gov.co  para aclarar 

duda frente a la emisión del concepto técnico de 

eliminación documental  de la ORIP de Belén de Umbría; 

dada la viabilidad por el grupo de soporte documental, el 

día 03 de diciembre se procede a efectuar  tanto  

publicación de dicho concepto como el inventario sujeto a   

eliminación,  el cual debe reposar en cartelera por un 

término de 60 días hábiles como lo enmarca la  circular 

431 del 08 de Julio de 2021.  

Se anexa  evidencias fotografiadas.  

 

 

5. Cumplir con los planes de trabajo y entrega de 

los productos en los tiempos establecidos. 

 

 No se cuenta  con plan de trabajo, no obstante se 

efectúan  diariamente actividades detallas en el contrato,  

mediando el acompañamiento de los profesionales de 

soporte documental del nivel central  además del referente 

en gestión documental a nivel regional , el profesional José 

Miguel Guarín Cartagena  

 

6. Participar de ser requerido en las reuniones y 

mesas de trabajo del Grupo de Gestión 

Documental, y colaborar con las tareas asignadas. 

 
 
En lo corrido del mes de Diciembre  no se han establecido 
mesas de trabajo con el grupo de gestión documental  
 

 

7. Reportar oportunamente las dificultades, 

novedades o cualquier otra situación que genere la 

interrupción de la prestación de los servicios 

contratados. 

 

  

 

Se reportaron las novedades oportunamente con las 

dependencias  respectivas. 

 

 

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los 

documentos que sean manipulados, seleccionados, 

bajo los principios de la ética profesional. 

 

 

 Se tiene cuidado y total reserva de los documentos 

manipulados bajo los principios de la ética profesional 

 

9. Prestar en forma personal los servicios 

profesionales por lo que no podrá subcontratar la 

labor encomendada 

 

 

Los servicios profesionales se prestan  de forma  personal  

en la ORIP Belén de Umbría  Regional Andina con 

periodicidad diaria  

 

 

 

10. Las demás funciones que el supervisor del 

contrato considere pertinente, conforme a la 

naturaleza del mismo. 

 

 
Se acatan las directrices impartidas. Los días 

02,03,04,05,06, se efectuó  archivo derivado  de los actos 

registrales correspondientes a los últimos días del mes de 

Noviembre y lo corrido del mes de Diciembre , así mismo, 

creación de carpetas, cambio de las mismas,  foliación  y 

restauración de folios con cinta mágica  cuando  hubo 

lugar y elaboración de rótulos de carpeta . Lo anterior para 

la serie documental de registro de matrícula inmobiliaria. 

 

Para lo cual se adjunta relación detallada de archivo Excel 
en pdf. 

mailto:soporte.documental@supernotariado.gov.co


                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 

11. Presentar el informe de ejecución contractual y 

cuenta de cobro de manera mensual , teniendo en 

cuenta los lineamientos establecidos por la 

Dirección Administrativa y financiera  

 
Se  presenta informe ante supervisor de contrato,  una vez 
obtenida  su aprobación; se efectúa  cargue  de la  cuenta 
de cobro  correspondiente al periodo  01 al 31 de 
Diciembre de 2024  en la plataforma SECOP II   adjunto 
con las   evidencias de la  ejecución contractual. Una vez 
finalizado dicho proceso, se envía  captura de los 
documentos cargados para posteriormente ser enviado por 
el supervisor del contrato  al correo 
correspondencia@supernotariado.gov.co y/o 
contratacion@supernotariado .gov.co   
 

 
 

 

 EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 
01 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2024 

 

ITEM 3 

 
Evidencias consecutivo de comunciaciones oficiales y derechos de petición  

 

 

 
 
 
 

 

 
 

mailto:correspondencia@supernotariado.gov.co


                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 
ITEM 4 
PUBLICACIÓN DE INVENTARIO DOCUMENTAL Y CONCEPTO TÉCNICO EN CARTELERA DE LA 
OFICINA DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  DE BELEN DE UMBRÍA.  
 
 
  

 

   

 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 

 

 
 

 
 

 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

ITEM 10 
EVIDENCIAS  SERIE DOCUMENTAL REGISTRO DE MATRICULA INMOBILIARIA 

  
 
  

   
 

 

 
 

 
 
 

 



                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                        

  

 

 
 

 
 
El presente informe  se firma, a los 09 días del mes de Diciembre del año 2024.                                        

 

                                           

  

 
 

CATHERINE ARBOLEDA CIFUENTES  
Contratista ORIP Belen de Umbría                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
                                                                                                      
                       

                                                                                                                           



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
COMPROBANTE DE PAGO

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 42149978
CATHERINE ARBOLEDA CIFUENTES

VITERBO CALDAS
CARRERA 9 7 48 8406352

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Comercio al por mayor de

ÚNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACIÓN
OTROS SUBSISTEMAS:

MES:

AÑO:
PERIODO COTIZACIÓN
SALUD:

MES:

AÑO:
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

7949301812 I-INDEPENDIENTES
diciembre

2024

diciembre

2024
0

2024/11/14 1049193315

VSPTDPING IRPAVPTAE VSTTAP SLN VACIGECOR VCTRET TDE LMACOM
NOVEDADES

LIQUIDACIÓN GENERAL

TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

PENSIÓN

800229739 230201 230201- PROTECCION $ 208.0001

SUBTOTAL: $ 208.0001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

SALUD

900156264 EPS037 EPS037-NUEVA EPS $ 162.5001

SUBTOTAL: $ 162.5001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

RIESGOS PROFESIONALES

860011153 14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. $ 6.8001

SUBTOTAL: $ 6.8001

VALOR MORA: $ 0

VALOR SIN MORA: $ 377.300

TOTAL PAGADO: $ 377.300
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 42149978
CATHERINE ARBOLEDA CIFUENTES

VITERBO CALDAS
CARRERA 9 7 48 8406352

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Comercio al por mayor de computadores, equipo per

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

7949301812 I-INDEPENDIENTES
diciembre 2024 diciembre 2024

0
2024/11/14 1049193315

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

230201 230201- PROTECCION 1 $ 208.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 208.000 $ 0 $ 208.000
SUBTOTALES: $ 208.000 $ 0 $ 208.000

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

MORA

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 162.500 $ 0 $ 0 $ 0 $ 162.500 $ 0 $ 0 $ 162.500
SUBTOTALES: $ 162.500 $ 0 $ 0 $ 162.500

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 6.800 $ 6.800 $ 0 $ 0 $ 6.800
SUBTOTALES: $ 6.800 $ 0 $ 0 $ 6.800

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº IDENTIFICA
CIÓN

NOMBRES
TIPO

COTIZANTE
SUBTIPO

COTIZANTE
SALARIO
BÁSICO

TIPO DE
SALARIO

C
O

LO
M

B
IA

N
O

E
X

T
R

A
N

JE
R

O

NOVEDADES

IN
G

R
E

T

T
D

E
T

A
E

T
D

P
T

A
P

C
O

R

V
S

P

V
S

T

S
LN IG
E

LM
A

V
A

C

A
V

P

V
C

T

IR
P

SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTAL
APORTE

ARP

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC
42149978

ARBOLEDA
CIFUENTES
CATHERINE

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 1.300.000 230201-
PROTECCI
ON

30 $
1.300.000

$ 208.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 208.000EPS037-
NUEVA
EPS

30 $
1.300.000

$ 162.500 $ 0 $ 162.50014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A.

30 $
1.300.000

42149978 $ 6.800 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL $ 377.300
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