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VIGILADO

DNAVIVIENDAN

CERTIFICADO

CARTAGENA DE 24/07/2024
INDIAS, BOLIVAR,

COLOMBIA,

A quién interese

Por medio de la presente hacemos constar que la sefiora LAURA VANESSA VILLA
DIAZ con Cédula de Ciudadania numero 1143415146

Posee en el banco Davivienda:
CUENTA DE AHORROS DAMAS

NUmero 057700124928
Fecha de apertura 31/05/2018

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA

Banco Davivienda S.A.
NIT. 860.034.313-7

Banco Davivienda S.A.



PERSONERIA DISTRITAL DE ,
CARTAGENA CODIGO: DE-F-003
GESTION DE DIRECCIONAMIENTO N
ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE i
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Generalidades:

16 05 2025

Fecha:

Referencia (tema).|sOLICITUD VENEPLAST

Responsable del informe | | AyRA VANESSA VILLA DIAZ

Proceso o subproceso |ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONTENIDO

Con el presente informe me permito dejar constancia de la solicitud realizada el dia
16 de mayo de 2025, dirigida a VENEPLAST LTDA, con el fin de gestionar el cambio de
producto vencido y la entrega del producto faltante correspondiente al pedido de Café Sello
Rojo.

Durante el proceso de recepcidn y revision del pedido, se evidenciaron
inconsistencias relacionadas con productos cuya fecha de vencimiento ya habia expirado,
asi como la ausencia de parte del suministro solicitado. Por tal motivo, se procedié a radicar
la solicitud respectiva, con el objetivo de corregir la situacion y asegurar el cumplimiento de
los estandares de calidad y cantidad acordados.

Este informe tiene como finalidad documentar dicha gestion y dejar evidencia de los
hechos y acciones emprendidas para su resolucion.



Personeria Distrital de Cartagena de Indias

I

YEMEPLAST LTDA

HIT. 20.015.737-8

BAZURTO CC BAZFURTICOLC BY 9
CARTAGENA- BOLIVAR

Sefiores, VENEPLAST LTDA
Solicitud de cambio de producto vencido y entrega de producto falanta.

Respetsdas sefones:

Reciban un cordial saludo.

For medio d=l presente, me permita manifestares que, con relacian 3l pedido realizado el 28 de noviembra
die 2024, &l cual incluia 72,00 bolsas de café sello rojo institucional 500gr. S han presentado las siquiantss

nowvedadss:

1. 14 bolsas de las entregadas llegaron con fecha de wencimiento 03 de abril de 2025, por lo gue solicio
su repasicion con una f=cha mas ooortuna, dado que el producio ya == encuentra vencido.

Z Adicionalmente & nusvo pedido con remision RMW-00083253 que fue entregado el dia de hoy 16 de
maya de 2025, hicieron falta 12 bolsas de café sello rojo institucional 500 gr, por lo cual solicito & envid de
estas unidades, tambign con fecha adecuada de vencimisnto.

Agradezco su atencidn y pronia gestion en la solucidn de esta situacion. con el fin de evitar contratiempos
operativos vy asegurar la calidad del producio recibido.

Solicito de mamnera atenta que los productos correspondientes a la reposicion de las 14 bolsas
vencidas y las 12 bolsas faltantes sean enviados en una sola entrega, para optirizar el procesos lagistico
w facilitar |13 recepcion del pedido por parte de nuestra entidad.
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AN GRAMDETT QUINTARNA
Director Administrativo y Financisno
Personeria Distrital de Cartagena
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Personeria Distrital de Cartagena de Indias

2. Imagen café sello rojo con fecha de vencimiento 02 julio de 2025. (12 unidades faltantes)
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Personeria Distrital de Cartagena de Indias

3. Evidencia producto vencido con fecha 03 abril de 2025.
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Firma del responsable del proceso y cargo.



PERSONERIA DISTRITAL DE

CODIGO: DE-F-003

CARTAGENA
GESTION DE DIRECCIONAMIENTO N
ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE

FORMATO DE INFORME

APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Generalidades:

29 05

Fecha:

2025

Referencia (tema).

ELABORACION DE FORMATO 2276 EXOGENA 2024

Responsable del informe | | AyRA VANESSA VILLA DIAZ

Proceso o subproceso

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

INFORME DE ELABORACION DE CUADRO EN FORMATO 2276 EXOGENA

Objeto del informe:

El presente informe tiene como finalidad dejar constancia de la elaboracion del
cuadro en formato 2276 de informacion exogena, requerido por la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN), correspondiente al afio gravable 2024.

Descripcion del trabajo realizado:

Se elabor6 un archivo en formato Excel cumpliendo con la estructura exigida por el
formato 2276 de la DIAN, el cual consolida la informacion relacionada con los pagos

efectuados a empleados durante el periodo fiscal reportado.




En dicho archivo fueron digitados los datos correspondientes a 123 empleados,
incluyendo la siguiente informacion para cada uno:

. Nombres y apellidos completos
. Tipo y numero de documento de identidad
. Direccion de residencia
. Caddigo del pais de residencia
. Valores pagados por concepto de salarios
. Valores pagados por concepto de prestaciones sociales
. Valores pagados por concepto de cesantias e intereses sobre cesantias
. Aportes a salud
. Aportes a pension
Conclusién:

El cuadro en formato 2276 fue diligenciado en su totalidad conforme a los
lineamientos establecidos por la DIAN, asegurando la integridad y exactitud de los datos
registrados. Este archivo se encuentra disponible para su validacion, revision y posterior
envio a través de los canales oficiales.

Se deja constancia de este proceso como parte del cumplimiento de las obligaciones
tributarias de la entidad.

a E 5] u] E F G H | J K L
2276 tas de trabajoy pensiones

Nimero
d

Tipo de Sequndo Otros
Entidad docume 14 fica Primer Apellido Apellido  Primer Nombre Nombres Departame
Informan nto del g del del del Direccion del beneficiario nto del beneficiari benefici
te benefici b:ll?er:iciar beneficiario  beneficiari beneficiario eneolclall ario

ario A [:] o
in

Municipio -
del (et dlel Pagos por

del  del beneficiario . o Salarios

1 3097257 GUERRERD DURANGD RalL FERMANMDO Edificio Marbella Apartamento 802 Crespo calle 65 Mo, 1-12 )

1 1047461662 ROMERD OLASCOAGA, MARIA CLAUDIA Los ejecutivos 1 etapa apto 205 blogue & 44471779

1 105157059 AREVALD DANILA DATAME ALMIBAMTE COLOM MAMZAMA ILOTE 11 CASA T 32958333
1 ji 1047601971 CASTILLD YEPES VALERIA AMDREA COMJUMTO RESIDEMCIAL YILLA LILIARA ] 4E9TERIE

1 13 047382393 MAYAS CoLon HERRY Earric La Maria calle 41 cra 2E. 19 AT19E334

1 13 Ta523E7 ESPINOSA MEDRAND GRERIEL ALBERTO |EMTRO GETSEMARNI AVENIDA CENTEMARIO EDIFICIO GALLEGO ¥ ARALL 163

1 13 TA00437 HERRERA VALDEZ HERMANDO EMRIGUE URBANIZACION SANFPEDORD MZ 18L.E L]

1 13 THIZEET FALOMARES AMADOR LULS EDUARDO CRESPO TERCERA AVENIDA Mo. 65 - 105 153 B4035518]
1 13 45459627 PEFA SIERRA YEMIZ ESCALLOMVILLA CALLE 205G Mo, 55-26 ] 4EEE4E07

1 13 45402452 LIAMN EBARRIOS SAMDY DEL CARME EARRIO ESCALLOMN VILLA CRA. 52 Mo, 20 D BE APTO. 202 169 AT1BEEN2

1 12 Ta092zE7 MENDIYVIL CASTILLD DiDikA0 ALPES DIAGOMNAL 710 Mo, TIE - 113 €9 B4E14GE4|
1 13 1143335515 CANTILLD GOMZALEZ ELIANA URBANIZACION EL CAMPESTRE MAZ. FILOTE 3 163 35448307

1 13 TI09EETT YERGARA CALDERIN MANUEL FRAMCISCO EARRID SANFRAMCISCO L]

1 12 3Ha5782 DECARO MEZA CARMEN ELEMNA COMDOMIMIO TERRAMNOYA MANZA 2 LOTEL 13 oM 153 2AE7HIH

1 12 4660915 LEAL WVALEEMTE CECILIA LA BOGQUILLA CARRERA SEPTIMA Mo, 57-20 ] 26RI0917E

1 13 Fazaz TEFEZ ROMERD GERLEIN EMRIGUE Earrio San Jose de los Campanos Kra. 100E Mo. 39E-12 19 122886207

1 13 45458081 YEFES EBUELWAS ROCIO DEL CARME Edificio Albercon Mo. 2 Aparkamento 402 €3 TRGIFIE|




Firma del responsable del proceso y cargo.



PERSO%&?{_\A%EL'Z'TAL DE CODIGO: DE-F-003
0 -
\ GESTION DE DIRECCIONAMIENTO .
‘?ﬂﬁ@b‘ﬁﬁﬂ‘ ESTRATEGICO VERSION: 3
| FECHA DE _
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Generalidades:

Fecha: 03 06 2025

Referencia (tema).|4T0 SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION (BALANCE COMPROBACION)

Responsable del informe | | AyRA VANESSA VILLA DIAZ

Proceso o subproceso |ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

INFORME DE SEGUIMIENTO DE BALANCE DE COMPROBACION 2024 - 4TO
TRIMESTRE

Plataforma SIGPER

1. Introduccion

El presente informe tiene como objetivo evidenciar el seguimiento del Balance de
Comprobacion correspondiente al cuarto trimestre del afio 2024 en la plataforma SIGPER.
Este procedimiento forma parte del cumplimiento del calendario contable y financiero
establecido por la institucion y las normativas vigentes.



2. Periodo Contable
. Ejercicio: 2024
. Trimestre: Cuarto (octubre - noviembre - diciembre)

3. Plataforma Utilizada
. Nombre: SIGPER (Sistema Integrado de Gestion de Personal y
Recursos)
. Modulo: Contabilidad — Balance de Comprobacion

4. Conclusion

El seguimiento del Balance de Comprobacion correspondiente al cuarto trimestre del
ejercicio fiscal 2024 fue realizada satisfactoriamente en la plataforma SIGPER, cumpliendo
con los procedimientos establecidos por la entidad y las normativas contables vigentes. Se
garantiza la integridad y exactitud de la informacién registrada.

5. Anexos

l~# Cuarto Seguimiento

a la Actividad del Plan de Accion con codigo APAPTE

Fecha Valor/iPorcentaje Evidencia Descripcion del Seguimiento
Ejecutado .
03/01/2025 [m] Seleccionar archivo Se adjunta los Balance de Comprobacién del cuarto Trimestre de 2024, de
1 los meses de octubre, noviembre y dciembre de 2024

Cuarto Seguimiento (Oct-Dic de 2024) por la Primera Linea (LIDER PA-GESTION ADMINISTRATIVA-CONTABILIDAD)

Fecha Valor Descripcién Evidencia
Ejecutado
2025-01- 1 Se adjunta los Balance de Comprobacién del cuarto Trimestre de 2024, de los meses de octubre, noviembre y ‘
03 dciembre de 2024
APAPT6 BALANCE DE Generar el Numero de numero de 4 4 100%
COMPROBACION  esfado de balance de Balance de

situacion comprobacion comprobacion
financierade  enla personeria  por realizados /
la personeria  distrital de total de Balance
distrital de Cartagena de

Cartagena comprobacion



Firma del responsable del proceso y cargo.
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PERSONERIA DISTRITAL DE

CODIGO: DE-F-003

FORMATO DE INFORME

CARTAGENA

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO N
ESTRATEGICO VERSION: 3

FECHA DE

APROBACION (d-m-a):

4/09/2020

Generalidades:

11

Fecha:

06

2025

Referencia (tema).

Responsable del informe

Proceso o subproceso

MEDICION DEL INDICADOR MES DE MAYO DE 2025 SIGPER

LAURA VANESSA VILLA DIAZ

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CONTENIDO

Durante el mes de mayo de 2025, se causaron estampillas por un valor de $12.194.662,76.
De este monto, se pagaron $12.194.662,76 alcanzando un cumplimiento del 100%.
porcentaje se encuentra dentro del umbral esperado por la entidad. Estas estampillas son
cargadas a la plataforma de SIGPER, en el item de hoja de vida del indicador para asi darle
cumplimiento a dicha meta.

A continuacion, se anexan evidencias del cumplimiento

| MAYO DEL
2025

100

12194662

12194662 100 2025-06-03

PAGO DE ESTAMPILLAS
MES DE MAYO

Este

E



[# HOJA DE VIDA DEL INDICADOR

PROCESQ: PA-GESTION ADMINISTRATIVA EN LA VIGENCIA 2025

# / Indicadores / Indicadores Del Proceso

Nombre del PAGO ESTAMPILLAS Proceso: PA-GESTION ADMINISTRATIVA
Indicadar
Objetivo Realizar los pagos de estampillas en las fechas establecidas Responsable: LIDER PA-GESTION ADMINISTRATIVA

en la personeria distrital de Cartagena

Categoria EFICACIA Frecuencia: MENSUAL

Frecuencia

Orientacion SOSTENIDO Medida: Cantidad

Fuente Transfor/ comprante de pago Formula: Pago ejecutado de Estampilla mensual / Pago

programado de Estampilla mensual * 100

+ Agregar Medicion al Indicador

Firma del responsable del proceso y cargo.



PERSONERIA DISTRITAL DE CODIGO: DE.F-003

CARTAGENA
GESTION DE DIRECCIONAMIENTO N
ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE

APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

FORMATO DE INFORME

Generalidades:

Fecha:

Referencia (tema).

20

05

2025

REVISION DETALLADA DE CUENTAS DE CONTRATISTAS EN SECOP I

Responsable del informe | | AyRA VANESSA VILLA DIAZ

Proceso o subproceso

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

INFORME

1. OBJETIVO DEL INFORME

El presente informe tiene como objetivo presentar una revisién detallada de las cuentas de
los contratistas registrados en la plataforma SECOP II, con el fin de verificar los pagos efectuados,
el cumplimiento de los contratos y la concordancia entre los reportes de pago y los contratos

suscritos.

2. METODOLOGIA

Se utilizé la plataforma SECOP |l para consultar la informacién relacionada con los contratos
celebrados por la entidad durante el periodo comprendido entre mayo/2025 y junio/2025. Para

cada contratista se revisaron:

. Numero y objeto del contrato.

. Valor inicial y adiciones (si aplica).
. Estado del contrato.

. Pagos registrados en la plataforma.

. Observaciones relevantes.




DETALLE DE CONTRATISTAS

CONTRATOS 2025.xlsx

Abrircon

CONTRATO NOMBRE CCINIT PLAZO M
2 CO1.PCCNTR.7T426248 ALAIN RAMIREZ SANCHEZ 71941451 £
CO1.PCCNTR.7428050 ALBERTO LUIS HERRERA TORRES 73148664 £
4 CO1.PCCNTR. 7442566 ALDAIR ENRIQUE OROZCO PIRERES 10508742891 g
5 CO1.PCCNTR.7T42B644 ALEX ANDRES ORTIZ RODRIGUEZ 1047459852 L
CO1.PCCNTR.7428671 ALFREDO JOSE MUNOZ VELAZQUEZ BEET408 g
7 CO1.PCCNTR. 7467352 ALVARD BEELTRAN TROCHA 73098559 L
8 CO1.PCCNTR. 7540854 4NA MARIA CORONADO POMARES 45479544 7
9 C01.PCCNTR.7590362 AN MARIA FERNANDEZ MONTERROZA B4568546 7
10 C RN ANS MARY N&VARRO DEL RIO 1143413172 7
1 C01.POENTR 7443304 ANDREA ISABEL ARNEDO ALVAREZ 1143352012 9
12 CO1.PCCNTR. 7443308 ANDREA MARCELA GALLARDO MORILLO 10013008868 L
13 CO1.PCCNTR. 7569885 ANDRES ANTONIO DE JESUS LOPEZ TINOCO 1047479705 5
14 C01.PCCNTR.7429683 ANGELICA MARIA GONZALEZ CARRILLO 45539335 i
15 CO1.PCCNTR 7569106 ARLINES CASSIAMI TORRES 22601338 9
16 CO1.PCCNTR. 7568211 ARLY ARRIET4 DE AVILA 45485626 7
17 CO1.PCCNTR.7590878 ARMADO ENRIGUE VILLALBA CASTRO 7921584
18 C01.PCCNTR.7513078 AUDREY GUENTAS MARTINEZ 455425596 i
19 CO1.PCCNTR. 7568217 BLADIMIR HILLIC MANGONES REYES BE34312 7
20 CO1.PCCNTR 7530868 BLASINA MARTINEZ ALCAZ4R 45762084 7
21 CO1.PCCNTR.7513508 CARLOS ANDRES PEREZ CARTA 1131107592 3
22 01 PECNTR 7429890 CARLOS MARIO RIVERA SIERRA 1143351130 7
23 CO1.PCCNTR.7513319 GARLOS MAURICIO PERINAN HERRERA 1143392645 1
Pl CO1PCCNTR.7443315 CARLOS RAFAEL FIGUERQA DIAZ 73167314 L
25 CO1.PCCNTR. 7443325 CAROLIN RODRIGUEZ RAMIREZ 1140856829 g
2% CO1.PCCNTR 7430310 CINDY PACLA PALOMING DIAZ 1064985525 9
e v 4 MM DOCRITD 744 4900 M ADIDCI CADADCAC NMAT ACCANAA 7
. Mantener actualizados los estados de pagos en SECOP |l para evitar
diferencias entre el estado pagado, aprobado o enviado a la entidad del proveedor.
. Realizar revisiones periddicas trimestrales para garantizar el seguimiento
oportuno de los contratos vigentes.
. Solicitar informes técnicos de supervision para soportar los pagos pendientes

antes de su ejecucion.

Firma del responsable del proceso y cargo.




PERSO%%T;?A%EL'Z'TAL DE CODIGO: DE-F-003
0 :
\ GESTION DE DIRECCIONAMIENTO .
‘PFBSQNEB!A ESTRATEGICO VERSION: 3
| | FECHA DE _
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Generalidades:

10 06 2025

Fecha:

Referencia (tema).[ORGANIZACION DIGITAL DE ARCHIVOS FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS
(SIGPER)

Responsable del informe | | AyRA VANESSA VILLA DIAZ

Proceso o subproceso |ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

INFORME

El presente informe tiene como objetivo establecer una estructura sistematica, logica y eficiente
para la organizacion digital de los archivos relacionados con los procesos financieros y
administrativos, tales como embargos, pagos de ndmina, estampillas, pagos a proveedores y
pagos de impuestos.

Esta organizaciéon busca garantizar la seguridad, trazabilidad y accesibilidad de la informacion,
respondiendo a las necesidades operativas, legales y de control interno de la entidad. Ademas,
permite cumplir con los principios de la gestion documental, tales como la integridad,
confidencialidad, disponibilidad y conservacion de los documentos.

La correcta estructuracion de carpetas facilita el trabajo de los distintos departamentos
involucrados (Contabilidad, Recursos Humanos, Tesoreria, Juridica, entre otros), agiliza las
auditorias internas o externas, y permite responder de manera oportuna ante requerimientos de
entidades de control o judiciales.

Asimismo, al estandarizar los criterios de clasificacién y almacenamiento, se minimiza el riesgo de
pérdida de documentos, duplicacion innecesaria de archivos y errores humanos en la gestion de la
informacion.

En resumen, este esquema organizativo busca optimizar la administracién documental, reducir
tiempos de busqueda, garantizar el cumplimiento normativo y fortalecer la eficiencia en los
procesos de soporte administrativo y financiero.



ANEXOS

C (J > CEscritoric > SIGPERD.ADM.F.INVANG >

Tl Ordenar ~ = Wer ~ “ee
Mombre B Fecha de modificacién Tipo Tamafic
EMBARGOS 0/06/2025 4:30 p. m. Carpeta de archivos
PAGO CONTRATISTAS 10/06/2025 5:04 p. m. Carpeta de archivos
PAGO ESTAMPILLAS 10/06/2025 4:48 p. m. Carpeta de archivos
PAGO NOMINA MAYO 2025 10/06/2025 4:44 p. m. Carpeta de archivos
PAGO PROVEEDORES 10/06/2025 447 p. m. Carpeta de archivos
PAGORETEICA Y RETEFUEMTE 11/06/2025 7:01 p. m. Carpeta de archivos

Sl

Firma del responsable del proceso y cargo.



PERSONERIA DISTRITAL DE _
CARTAGENA CODIGO: DE-F-003
GESTION DE DIRECCIONAMIENTO N
ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE .
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Generalidades:

12 06 2025

Fecha:

Referencia (tema). MEDICION DE INDICADOR PAGO DE NOMINA MES DE MAYO 2025 SIGPER

Responsable del informe | | AUra VANESSA VILLA DIAZ

Proceso o subproceso |ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. Introduccion

En cumplimiento con los compromisos laborales de la entidad, se realizd el pago
correspondiente a la ndmina del mes de mayo de 2025. Este proceso se ejecuté conforme a
los lineamientos establecidos en la normativa vigente y se reportd debidamente en la
plataforma SIGPER, bajo el item correspondiente a Hoja de Vida del indicador.

2. Detalles del Pago
. Mes de ndmina: mayo 2025
. Monto total pagado: $362.945.330
. Porcentaje de cumplimiento: 100%

. Cantidad de funcionarios beneficiados: 85



3. Cumplimiento del Indicador

El indicador asociado a la Hoja de Vida en la plataforma SIGPER evalua, entre otros
aspectos, la gestion eficiente y oportuna del recurso humano, en particular la ejecucién del
pago de salarios en tiempo y forma.

. Resultado obtenido: 100% de cumplimiento

. Interpretacion: Se alcanzé el total del cumplimiento establecido para este
periodo, reflejando eficiencia administrativa y financiera en la gestién de la ndmina.

4. Registro en Plataforma SIGPER
. Plataforma: SIGPER
. Modulo: Hoja de Vida
. Indicador relacionado: Pago oportuno y completo de la nGmina mensual

. Estado del registro: Cargado y validado correctamente

El registro en SIGPER respalda la trazabilidad del proceso y facilita la auditoria interna y
externa, garantizando la transparencia en el manejo de los recursos publicos.

5. Conclusiones

El proceso de pago de la ndmina del mes de mayo de 2025 se desarroll6 sin contratiempos,
cumpliendo con el 100% de los compromisos salariales y administrativos. Este resultado
evidencia la correcta planificacion y ejecucion presupuestal, asi como el compromiso
institucional con el bienestar del talento humano.

6. Anexos

o} MAYO DEL 100 362945330 362945330 100 2025-06-05 PAGO DE
2025 NOMINA MAYO
2025

E



[A HOJA DE VIDA DEL INDICADOR

PROCESQ: PA-GESTION ADMINISTRATIVA EN LA VIGENCIA 2025

# / Indicadores / Indicadores Del Proceso

Nombre del PAGO NOMINA Proceso: PA-GESTION ADMINISTRATIVA
Indicador
Objetivo Medir pagos de nomina mensual a los servidores publicos Responsable:  LIDER PA-GESTION ADMINISTRATIVA

de la personeria distrital de Cartagena

Categoria EFICACIA Frecuencia: MENSUAL

Frecuencia

Orientacion SOSTENIDO Medida: Pesos

Fuente Transfor/ comprante de pago Formula: Pago mensual realizado a lo funcionarios de la entidad /

pago mensual programado * 100

Firma del responsable del proceso y cargo.



PERSONERIA DISTRITAL DE

CODIGO: DE-F-003

. CARTAGENA
v GESTION DE DIRECCIONAMIENTO .
‘;?BSQNFB!A ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE

FORMATO DE INFORME

APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Generalidades:

03 06 2025

Fecha:

Referencia (tema).|cARGA DE ARCHIVOS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA A GOOGLE

DRIVE.

Responsable del informe | | AUra VANESSA VILLA DIAZ

Proceso o subproceso |ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Informe de Carga de Archivos en Google Drive

1. Objetivo del Informe

El presente informe tiene como finalidad documentar el proceso de carga y
organizacion de archivos en la plataforma de almacenamiento en la nube Google Drive,
con el objetivo de mejorar el acceso, disponibilidad, respaldo y organizacion de la

informacion relevante para el equipo de trabajo y la institucion.

2. Justificacion

La gestion de documentos fisicos o dispersos en multiples dispositivos ha generado
dificultades en el acceso oportuno a la informacion. Por lo tanto, se optd por centralizar

los archivos en Google Drive para:

. Facilitar la colaboracion entre miembros del equipo.
. Garantizar el acceso remoto a la informacion.
. Mejorar la seguridad mediante respaldos automaticos.

. Optimizar la busqueda y recuperacién de documentos.




Anexos:

Mombre “T~

~SFORME PAGOD DE ESTAMPILLAS.doc

COMPROBANMNTES DE PAGO A IMPUES

COMPROBANTES DE PAGO A PROWVEEI

COMPROBANTES DE PAGOA MNOMIMNA

COMPROBANTES PAGOS A COMNTRATI

INFORME PAGO COMTRATISTAS. docx

INFORME PAGO DE ESTAMPILLAS.doc:

INFORME PAGO DE IMPUESTOS.docx

Firma del responsable del proceso y cargo.



PERSObéiIg_?ADGISELIXTAL DE CODIGO: DE-F-003
0
\ GESTION DE DIRECCIONAMIENTO .
‘;?FESQNFB!A ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE _
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Generalidades:

Fecha: 13 06 2025

Referencia (tema). REVISION DE DOCUMENTOS (INDICADORES) SIGPER

Responsable del informe | | AUra VANESSA VILLA DIAZ

Proceso o subproceso |ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

INFORME DE REVISION DE DOCUMENTOS DE INDICADORES (PAGO
IMPUESTOS) EN LA PLATAFORMA SIGPER

1. Antecedentes

En el marco del proceso de seguimiento y control de la gestion institucional, se realizé
una revision de los documentos asociados a los indicadores (pago de impuestos)
registrados en la plataforma SIGPER. Esta actividad tiene como objetivo verificar la
completitud, consistencia y calidad de la informacion cargada en el sistema, asi como
asegurar que los indicadores estén actualizados y alineados con los objetivos
estratégicos institucionales.

2. Objetivo del Informe

Presentar los resultados de la revision de los documentos de indicadores en SIGPER,
identificar observaciones y proponer acciones de mejora, si corresponde.

3. Metodologia

La revision se efectu6 mediante el acceso directo a la plataforma SIGPER, examinando
los siguientes aspectos de cada indicador:

. Denominacion del indicador

. Foérmula de calculo y unidad de medida
. Meta anual y/o mensual

. Frecuencia de medicion

. Responsables designados

. Actualizacion de datos y cumplimiento de plazos



Anexos:

[AHOJA DE VIDA DEL INDICADOR

PROCESO: PA-GESTION ADMINISTRATIVA EN LA VIGENCIA 2025

# / Indicadores / Indicadores Del Proceso

Nombre del GA-PAGO IMPUESTOS Proceso: PA-GESTION ADMINISTRATIVA
Indicador
Objetivo Realizar los pagos de impuestos en las fechas establecidas en la Responsable: LIDER PA-GESTION ADMINISTRATIVA

personeria distrital de Cartagena

Categoria EFICACIA Frecuencia: MENSUAL

Frecuencia

Orientacion SOSTENIDO Medida: Cantidad

Fuente Transfor/ comprante de pago Formula: Pago de impuestos mensual / Pago programado de

impuestos mensual * 100

=+ Agregar Medicion al Indicador

T VIostar] 10 VT REBEIOS BUSCaT:
Pago
Pagode programado de
impuestos impuestos Fechade
1. Periodo Meta mensual mensual Resultado medicion Analisis Evidencia
] ENERODEL = 100 12470000 12470000 100 2025-02-28 PAGO DE IMPUESTOS: A
2025 RETEICAY RETEFUENTE
PERIODO 01
o FEBRERO 100 12470000 12470000 100 2025-03-03 PAGO DE IMPUESTOS: h
DEL 2025 RETEICAY RETEFUENTE
PERIODO 01. (LOS PAGOS

SON BIMENSUALES)

jaf MARZO 100 13515000 13515000 100 2025-04-30 PAGO DE IMPUESTOS: A
DEL2025 RETEICAY RETEFUENTE
PERIODO 02. (LOS PAGOS

SON BIMENSUALES)

W  ABRILDEL 100 13515000 13515000 100 2025-05-01 PAGO D EIMPUESTOS: A
2025 RETEICAY RETEFUENTE
PERIODO 02. (LOS PAGOS

SON BIMENSUALES)

i)

Firma del responsable del proceso y cargo.



PERSONERIA DISTRITAL DE _
CARTAGENA CODIGO: DE-F-003
GESTION DE DIRECCIONAMIENTO N
ESTRATEGICO VERSION: 3
FECHA DE .
FORMATO DE INFORME APROBACION (d-m-a):
4/09/2020

Generalidades:

Fecha: 13 06 2025

Referencia (tema).|.orRGANIZACION DE DOCUMENTOS INDICADORES

Responsable del informe | | AUra VANESSA VILLA DIAZ

Proceso o subproceso |ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

INFORME DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE LOS INDICADORES EN LA
PLATAFORMA SIGPER

1. Antecedentes

La plataforma SIGPER es una herramienta destinada a la gestion integral del personal
en instituciones publicas, permitiendo la administracion de informacién asociada a
recursos humanos, incluyendo control de asistencia, procesos de seleccion,
evaluaciones de desempefo, entre otros. En este contexto, se hace necesario
mantener una organizacion clara y sistematica de los documentos relacionados con los
indicadores que respaldan la toma de decisiones y la evaluacion institucional.

2. Objetivo del informe

El objetivo de este informe es detallar el estado actual de la organizacién de los
documentos asociados a los indicadores utilizados en la plataforma SIGPER, identificar
fortalezas y debilidades del sistema de archivo, y proponer recomendaciones para
mejorar su gestion.



3. Organizacion de los documentos de indicadores

. 3.1 Clasificaciéon de documentos
Los documentos se han clasificado segun los siguientes criterios:

. Tipo de indicador: eficiencia, eficacia, calidad, cumplimiento normativo, entre
otros.

. Frecuencia de medicion: mensual, trimestral, semestral o anual.

. Unidad responsable: recursos humanos, control de gestion, direccion, etc.

. Fuente de datos: registros internos del SIGPER, encuestas, informes externos,
etc.

. 3.2 Estructura de almacenamiento

Se utiliza un repositorio digital institucional, donde los documentos estan organizados
en carpetas segun:

. Ano

. Nombre del indicador

. Unidad de origen

. Tipo de documento (formulario, respaldo, informe, plan de accidn, etc.)

» 3.3 Tipos de documentos almacenados

. Fichas técnicas de los indicadores

. Informes mensuales y anuales

. Planes de mejora

. Actas de validacion y revisidon de datos

. Reportes exportados directamente desde la plataforma SIGPER

4. Conclusion

La organizacién documental de los indicadores en SIGPER presenta una estructura
funcional que permite la trazabilidad de informacién relevante para la gestidn
institucional. Sin embargo, se requiere fortalecer los procesos de actualizacion,
estandarizacion y control para garantizar una mejora continua en la calidad y
disponibilidad de los datos.

5. Anexos:
Mormbre " Fecha de medificacidn Tipo Tarmafioc
EMBARGOS 10/06/2025 4:50 p. m. Carpeta de archivos
PAGO COMTRATISTAS 10/06/2025 5:04 p. m. Carpeta de archivos
PAGO ESTAMPILLAS 10/06/2025 4:48 p. m. Carpeta de archivos
PAGO MOMIMA MAYC 2025 12/06/2025 5:01 p. m. Carpeta de archivos
PAGO PROVEEDORES 10/06/2025 4:47 p. m. Carpeta de archivos

PAGORETEICAY RETEFUEMTE 13/06/2025 4:54 p. m. Carpeta de archivos



T MosTrar; 1o VREBEIOS

1. Periodo Meta

jaf ENERODEL 100
2025

jaf FEBRERO 100
DEL2025

jaf MARZO 100
DEL2025

@  ABRILDEL 100
2025

Pagode
impuestos
mensual

12470000

12470000

13515000

13515000

Pago
programado de
impuestos
mensual

12470000

12470000

13515000

13515000

Resultado

100

100

100

100

Firma del responsable del proceso y cargo.

Fechade
medicion

2025-02-28

2025-03-03

2025-04-30

2025-05-01

BUSCaT:

Analisis

PAGO DE IMPUESTOS:
RETEICAY RETEFUENTE
PERIODO 01

PAGO DE IMPUESTOS:
RETEICAY RETEFUENTE
PERIODO 01. (LOS PAGOS
SON BIMENSUALES)

PAGO DE IMPUESTOS:
RETEICAY RETEFUENTE
PERIODO 02. (LOS PAGOS
SON BIMENSUALES)

PAGO D EIMPUESTOS:
RETEICAY RETEFUENTE
PERIODO 02. (LOS PAGOS
SON BIMENSUALES)

Evidencia

rw

r wr




“ERSONERIA

PERSONERIA DISTRITAL DE
CARTAGENA

GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

FORMATO DE INFORME DE
ACTIVIDADES

Cadigo: GA-F-005

Version: 2

Fecha de aprobacion (di/m/a):
22/04/2016

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No.CO1.PCCNTR.7467633

OBJETO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORAL POR PARTE DEL CONTRATISTA COMO
ADMINISTRADORA DE EMPRESAS Y DE CONFORMIDAD A LA EXPERIENCIA E IDONEIDAD REQUERIDAS POR LA
PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA PARA ACTIVIDADES MISIONALES Y/O ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS POR EL
AREA DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA O LA DELEGADA, OFICINA O DEPENDENCIA A LA QUE SEA
ASIGNADO PARA APOYO.

VALOR DEL CONTRATO |$ 18000000
PLAZO DE EJECUCION |9 MESES
FECHA FIRMA
CONTRATO 14 de Febrero del 2025
FECHA INICIO
CONTRATO 14 de Febrero del 2025
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION: 1143415146
NOMBRE DEL
CONTRATISTA: LAURA VANESSA VILLA DIAZ
VALOR PAGO PARCIAL: |2000000
PERIODO DE .
ACTIVIDADES: Del 14 de Mayo al 13 de Junio del 2025
ACTIVIDADES REALIZADAS
No. |Radicado Fecha |Nombre de la Actividad Asunto |Descripcion
2025- ELABORACION DE DOCUMENTO (INFORME, MANUEL,
1 |2506101143415146134959 06-10 PROCEDIMIENTOS, CONCEPTOS, FORMATOS, ENTRE ELABORACION DE SOLICITUD
OTROS)
2025- |DILIGENCIAMIENTO DE FORMATO PARA ELABORACION DE FORMATO 2276
2 [2506101143415146134960 06-10 |INFORMACION EXOGENA EXOGENA 2024
2025- 4TO SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION
3 2506101143415146134961 06-10 SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION (BALANCE DE COMPROBACION)
2025- MEDICION DEL INDICADOR MES DE
4 |2506111143415146135303 06-11 REGISTRO DE INFORMACION EN SIGPER MAYO DE 2025 SIGPER
2025- REVISION DETALLADA DE CUENTAS
5 |2506111143415146135304 06-11 REVISION DE INFORMACION EN SECOP 2 DE CONTRATISTAS EN SECOP Il
ORGANIZACION DIGITAL DE ARCHIVOS
2025- |ORGANIZACION,CLASIFICACION, DEPURACION Y
6 |2506111143415146135305 06-11  |FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO z:SIII\lGA;\IECRII)EROS Y ADMINISTRATIVOS
2025- MEDICION DE INDICADOR PAGO DE
7 |2506121143415146135501 06-12 REGISTRO DE INFORMACION EN SIGPER NOMINA MES DE MAYO 2025 SIGPER
2025- CARGA DE ARCHIVOS DE GESTION
8 |2506121143415146135502 06-12 DIGITALIZACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA A
GOOGLE DRIVE.
INFORME DE REVISION DE
2025- DOCUMENTOS DE INDICADORES
9 |2506131143415146135658 06-13 REVISION DE DOCUMENTOS (PAGO IMPUESTOS) EN LA
PLATAFORMA SIGPER
2025- ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE
10 |2506131143415146135659 06-13 REVISION DE DOCUMENTOS LOS INDICADORES EN LA
PLATAFORMA SIGPER
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LAURA VANESSA VILLA DIAZ
1143415146



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
Pase SOPORTE DE PAGO GENERAL f\
"B

ach i

SOl

Seg

Sacial

ancoomeva

[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1143415146 || NUMERO PLANILLA: 4608592160  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: LAURA VANESSAVILLADIAZ || pER|IODO COTIZACION OTROS MES mayo ARO 2025 PERIODO COTIZACION SALUD: MES mayo ARO 2025
CIUDAD/MUNICIPIO: CARTAGENA DEPARTAMENTO: BOLIVAR || DiAS DE MORA. 2
DIRECCION: MZ10 TELEFONO: 6000000 || FEcHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2025/06/16 NUMERO AUTORIZACION: 9993021775
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Comercio al por mayor de computadores, equipo per
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
\ TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA ) APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
CcODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230301 230301-PORVENIR 1 $227.800 $0 $0 $0 $0 $ 600 $0 $227.800 $ 600 $228.400
SUBTOTALES: $227.800 $ 600 $ 228.400
TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR )
ADMINISTRADORA \o. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
CODIGO NOMBRE AUTORIZAGION VALOR AUTORIZAGION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $0 $0 $0 $178.000 $0 $ 500 $0 $178.000 $ 500 $0 $178.500
SUBTOTALES: $178.000 $ 500 $0 $178.500
TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. coTizalfES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
CcODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A. ", $0 $0 $0 $ 7.500 $ 7.500 $ 100 $0 $7.600
SUBTOTALES: $7.500 $ 100 $0 $7.600

LIQUIDACION DETALLADA APORTES

DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
21 <= PENSION SALUD ARP - CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
IDENTIFICA TIPO | SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE HEEE: O plylwagx a ) =z 2w < Q & k| o 5 FSP [rORTES INDICADOR 5 o CENTRO 3
N° - NOMBRES i sz 05 z/uo<g<o g9 F| Q| o= < |3 O x (@) 2 VOLUNTARIOS TOTAL O ~v| VALOR | TOTAL O TOTAL || IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTE[COTIZANTE| BASICO |SALARIO Elx|FFFHO > | 3| |0 =3 > | > = -
olE| o ADMIN ¢ IBC  [COTIZACION TARIFA | o orTe | ADMIN ® IBC  |COTIZACION| \ soec| aporTE | APMIN ® IBC DE  |\PORTE e ADMIN |\ 55 B TEIAPORTEIAPORTEAPORTEIAPORTE
SIxl*F a SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL = = TRABAJO
1 [cC LL\LLIJ-QADIAZ :\’I\ITDEEPENDIE $ 1.423.500 NO 230301- |30 $ $227.800 $0 $0 $0 $0 Normal $ 227.800CIA 30 $ $178.000 $0 $178.00014-23- 30 $114341514| $7.500 $0 $0 $0 $0 $0 $0
1143415146 ANESSA (CONTRATO PORVENIR| | 1.423.500 gXEQI\gEERI 1.423.500 ngﬂlg.\\lﬁﬁ 1.423.500
PRESTACION
DE SERVICIO A DE
SERVICIOS S DE SEGUROS
SALUD S.A.

TOTAL PAGADQO: $ 414.500

PAGINA 1 DE 1

2025/06/16 3:48 PM USUARIO: SOI CC45529460



‘ PERS ONERIA
DE CARTAGENA DE INDIAS
Defender tuy derechoy ey Nuestro- deber

Cartagena de Indias, 17 de Junio del 2025

CERTIFICADO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO

Luego de la revision en la cuenta de cobro para el(a) contratista LAURA VANESSA VILLA DIAZ,
identificado(a) con cedula de ciudadania No. 1143415146, con el contrato de servicios No.
CO1.PCCNTR.7467633 en su cuota No. 4 encontramos:

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

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

3. El pago de la seguridad social esta 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 cumplié con su periodo de actividades.

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

Reviso,
F"

L]
!

i
LUIS EDUARDO PALOMARES AMADOR
73138667
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FORMATO DE INFORME DE SUPERVISION DE CONTRATO.
(Art. 83 Ley 1474/2011 — Art. 4.5 Res. 1224001 de 2018)

CODIGO: GA-F-018

VERSION: 4 [ FECHA DE APROBACION :(d-m-a): 13/05/2021

INFORME DE CONTROL TECNICO, ADMINISTRATIVO, FINANCIERO, CONTABLE, Y JURIDICO SOBRE EL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO.

1. INFORMACION ADMINISTRATIVA, TECNICA Y JURIDICA DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7467633

1.1 Lugar y fecha de suscripcion:

Cartagena de Indias, 14 de Febrero del 2025

1.2 Tipo de Contrato:

Prestacion de servicios

1.3 Contratista:

Nombre: LAURA VANESSA VILLA DIAZ
CC/NIT: 1143415146

1.4 Contratante:

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
NIT: 806000084-2

1.5 Supervisor:

Nombre: IVAN JOSE GRANDETT QUINTANA

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORAL POR
PARTE DEL CONTRATISTA COMO ADMINISTRADORA DE EMPRESAS Y DE
CONFORMIDAD A LA EXPERIENCIA E |IDONEIDAD REQUERIDAS POR LA

1.6 Objeto: PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA PARA ACTIVIDADES MISIONALES Y/O
ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS POR EL AREA DE DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA O LA DELEGADA, OFICINA O DEPENDENCIA A LA QUE SEA ASIGNADO
PARA APOYO.

1.7 Plazo: 9 MESES

1.8 Plazo Otro Si:

1.9 Polizas:

1.10 Fecha de Inicio:

14 de Febrero del 2025

2. INFORMACION FINANCIERA Y CONTABLE DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7467633

2.1 CDP No: 14

2.2 CDP OTROS SI No:

2.3 CRP No: 95

2.4 CRP OTRO SI No:

2.5 Valor del contrato: $ 18000000
2.6 Valor del Otro SI: $

2.7 Valor parcial: $ 2000000

3. CONTROL DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7467633

El suscrito Supervisor, por medio del presente informe certifica que ha revisado a través del sistema SIAP y/o
SECOP Il el informe de actividades presentado por el contratista y los soportes de estas, para acreditar el
cumplimiento del objeto contractual durante el periodo de ejecucién comprendido entre Del 14 de Mayo al 13 de
Junio del 2025 y que dicho informe de actividades satisface el cumplimiento las obligaciones contraidas en el
Contrato, por lo que se reciben a satisfaccion. Asi mismo se informa, que el Contratista anexé a través del sistema
SIAP y/o SECOP Il su factura o cuenta de cobro con la documentacién exigida para el tramite de pago, la cual fue
objeto de verificacion por la Direccion Administrativa de la Personeria de Cartagena, respecto a la informacion
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

17 de Junio del 2025.
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IVAN JOSE GRANDETT QUINTANA

9293788



