
CERTIFICADO
CARTAGENA DE
INDIAS, BOLIVAR,

24/07/2024

COLOMBIA,
A quién interese

Por medio de la presente hacemos constar que la señora LAURA VANESSA VILLA
DIAZ con Cédula de Ciudadanía número 1143415146

Posee en el banco Davivienda:

CUENTA DE AHORROS DAMAS
Número 057700124928
Fecha de apertura 31/05/2018

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA



 

 

 

PERSONERIA DISTRITAL DE 
CARTAGENA 

 

CODIGO: DE-F-003 

GESTIÓN DE DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

VERSIÓN: 3 

FORMATO DE INFORME 
FECHA DE 
APROBACIÓN (d-m-a): 

4/09/2020 

 

Generalidades: 

 
Fecha: 

 
Referencia (tema). 

 
 
 

Responsable del informe 

Proceso o subproceso 

 
 

CONTENIDO 

 

Con el presente informe me permito dejar constancia de la solicitud realizada el día 
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 recepción y revisión del pedido, se evidenciaron 
inconsistencias relacionadas con productos cuya fecha de vencimiento ya había expirado, 
así como la ausencia de parte del suministro solicitado. Por tal motivo, se procedió a radicar 
la solicitud respectiva, con el objetivo de corregir la situación y asegurar el cumplimiento de 
los estándares de calidad y cantidad acordados. 

 

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

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

LAURA VANESSA VILLA DIAZ  

SOLICITUD VENEPLAST 

16 05 2025 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  



 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma del responsable del proceso y cargo. 



 

 

 

PERSONERIA DISTRITAL DE 
CARTAGENA 

 

CODIGO: DE-F-003 

GESTIÓN DE DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

VERSIÓN: 3 

FORMATO DE INFORME 
FECHA DE 
APROBACIÓN (d-m-a): 

4/09/2020 

 

Generalidades: 

 
Fecha: 

 
Referencia (tema). 

 
 
 

Responsable del informe 

Proceso o subproceso 

 
 

 

INFORME DE ELABORACIÓN DE CUADRO EN FORMATO 2276 EXÓGENA 

 

Objeto del informe: 

El presente informe tiene como finalidad dejar constancia de la elaboración del 
cuadro en formato 2276 de información exógena, requerido por la Dirección de Impuestos y 
Aduanas Nacionales (DIAN), correspondiente al año gravable 2024. 

 

Descripción del trabajo realizado: 

Se elaboró un archivo en formato Excel cumpliendo con la estructura exigida por el 
formato 2276 de la DIAN, el cual consolida la información relacionada con los pagos 
efectuados a empleados durante el período fiscal reportado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

LAURA VANESSA VILLA DIAZ  

ELABORACION DE FORMATO 2276 EXOGENA 2024 

29 05 2025 

 



 

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

 • Nombres y apellidos completos 

 • Tipo y número de documento de identidad 

 • Dirección de residencia 

 • Código del país de residencia 

 • Valores pagados por concepto de salarios 

 • Valores pagados por concepto de prestaciones sociales 

 • Valores pagados por concepto de cesantías e intereses sobre cesantías 

 • Aportes a salud 

 • Aportes a pensión 

 

 

Conclusión: 

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 validación, revisión y posterior 
envío a través de los canales oficiales. 

 

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

 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma del responsable del proceso y cargo. 



 

 

 

PERSONERIA DISTRITAL DE 
CARTAGENA 

 

CODIGO: DE-F-003 

GESTIÓN DE DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

VERSIÓN: 3 

FORMATO DE INFORME 
FECHA DE 
APROBACIÓN (d-m-a): 

4/09/2020 

 

Generalidades: 

 
Fecha: 

 
Referencia (tema). 

 
 
 

Responsable del informe 

Proceso o subproceso 

 

INFORME DE SEGUIMIENTO DE BALANCE DE COMPROBACIÓN 2024 – 4TO 
TRIMESTRE 

 

 

 

Plataforma SIGPER 

 

 

1. Introducción 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

LAURA VANESSA VILLA DIAZ  

4TO SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION (BALANCE COMPROBACION) 

03 06 2025 

 



 

2. Período Contable 

 • Ejercicio: 2024 

 • Trimestre: Cuarto (octubre - noviembre - diciembre) 

 

 

 

3. Plataforma Utilizada 

 • Nombre: SIGPER (Sistema Integrado de Gestión de Personal y 
Recursos) 

 • Módulo: Contabilidad – Balance de Comprobación 

 

 

 

4.  Conclusión 

 

El seguimiento del Balance de Comprobación 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 información registrada. 

 

 

5. Anexos  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma del responsable del proceso y cargo. 



 

 

 

PERSONERIA DISTRITAL DE 
CARTAGENA 

 

CODIGO: DE-F-003 

GESTIÓN DE DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

VERSIÓN: 3 

FORMATO DE INFORME 
FECHA DE 
APROBACIÓN (d-m-a): 

4/09/2020 

 

Generalidades: 

 
Fecha: 

 
Referencia (tema). 

 
 
 

Responsable del informe 

Proceso o subproceso 

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%.  Este 
porcentaje se encuentra dentro del umbral esperado por la entidad. Estas estampillas son 
cargadas a la plataforma de SIGPER, en el ítem de hoja de vida del indicador para así darle 
cumplimiento a dicha meta. 

 

A continuación, se anexan evidencias del cumplimiento  

 

            

 

 
 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

LAURA VANESSA VILLA DIAZ  

MEDICION DEL INDICADOR MES DE MAYO DE 2025 SIGPER 

11 06 2025 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma del responsable del proceso y cargo. 



 

 

 

PERSONERIA DISTRITAL DE 
CARTAGENA 

 

CODIGO: DE-F-003 

GESTIÓN DE DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

VERSIÓN: 3 

FORMATO DE INFORME 
FECHA DE 
APROBACIÓN (d-m-a): 

4/09/2020 

 

Generalidades: 

 
Fecha: 

 
Referencia (tema). 

 
 
 

Responsable del informe 

Proceso o subproceso 

INFORME 

 

 

             1. OBJETIVO DEL INFORME 

 

             El presente informe tiene como objetivo presentar una revisión 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. METODOLOGÍA 

 

Se utilizó la plataforma SECOP II para consultar la información relacionada con los contratos 
celebrados por la entidad durante el periodo comprendido entre mayo/2025 y junio/2025. Para 
cada contratista se revisaron: 

 

 • Número y objeto del contrato. 

 • Valor inicial y adiciones (si aplica). 

 • Estado del contrato. 

 • Pagos registrados en la plataforma. 

 • Observaciones relevantes. 

 

 

 

 

 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

LAURA VANESSA VILLA DIAZ  

REVISION DETALLADA DE CUENTAS DE CONTRATISTAS EN SECOP II 

20 05 2025 

 



 

                  DETALLE DE CONTRATISTAS 

 

 
 

                  RECOMENDACIONES 

 • Mantener actualizados los estados de pagos en SECOP II para evitar 
diferencias entre el estado pagado, aprobado o enviado a la entidad del proveedor. 

 • Realizar revisiones periódicas trimestrales para garantizar el seguimiento 
oportuno de los contratos vigentes. 

 • Solicitar informes técnicos de supervisión para soportar los pagos pendientes 
antes de su ejecución. 

 

 

 

Firma del responsable del proceso y cargo. 



 

 

 

PERSONERIA DISTRITAL DE 
CARTAGENA 

 

CODIGO: DE-F-003 

GESTIÓN DE DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

VERSIÓN: 3 

FORMATO DE INFORME 
FECHA DE 
APROBACIÓN (d-m-a): 

4/09/2020 

 

Generalidades: 

 
Fecha: 

 
Referencia (tema). 

 
 
 

Responsable del informe 

Proceso o subproceso 

INFORME 

 

El presente informe tiene como objetivo establecer una estructura sistemática, lógica y eficiente 
para la organización digital de los archivos relacionados con los procesos financieros y 
administrativos, tales como embargos, pagos de nómina, estampillas, pagos a proveedores y 
pagos de impuestos. 

 

Esta organización busca garantizar la seguridad, trazabilidad y accesibilidad de la información, 
respondiendo a las necesidades operativas, legales y de control interno de la entidad. Además, 
permite cumplir con los principios de la gestión documental, tales como la integridad, 
confidencialidad, disponibilidad y conservación de los documentos. 

 

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

 

Asimismo, al estandarizar los criterios de clasificación y almacenamiento, se minimiza el riesgo de 
pérdida de documentos, duplicación innecesaria de archivos y errores humanos en la gestión de la 
información. 

 

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

 

 

 

 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

LAURA VANESSA VILLA DIAZ  

ORGANIZACION DIGITAL DE ARCHIVOS FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS 
(SIGPER) 

10 06 2025 

 



ANEXOS  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma del responsable del proceso y cargo. 



 

 

 

PERSONERIA DISTRITAL DE 
CARTAGENA 

 

CODIGO: DE-F-003 

GESTIÓN DE DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

VERSIÓN: 3 

FORMATO DE INFORME 
FECHA DE 
APROBACIÓN (d-m-a): 

4/09/2020 

 

Generalidades: 

 
Fecha: 

 
Referencia (tema). 

 
 
 

Responsable del informe 

Proceso o subproceso 

 
 

1. Introducción 

 

En cumplimiento con los compromisos laborales de la entidad, se realizó el pago 
correspondiente a la nómina del mes de mayo de 2025. Este proceso se ejecutó conforme a 
los lineamientos establecidos en la normativa vigente y se reportó debidamente en la 
plataforma SIGPER, bajo el ítem correspondiente a Hoja de Vida del indicador. 

 

2. Detalles del Pago 

 • Mes de nómina: mayo 2025 

 • Monto total pagado: $362.945.330 

 • Porcentaje de cumplimiento: 100% 

 • Cantidad de funcionarios beneficiados: 85 

 

 

 

 

 

 

 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

LAURA VANESSA VILLA DIAZ  

MEDICION DE INDICADOR PAGO DE NOMINA MES DE MAYO 2025 SIGPER 

12 06 2025 

 



3. Cumplimiento del Indicador 

 

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

 • Resultado obtenido: 100% de cumplimiento 

 • Interpretación: Se alcanzó el total del cumplimiento establecido para este 
periodo, reflejando eficiencia administrativa y financiera en la gestión de la nómina. 

 

4. Registro en Plataforma SIGPER 

 • Plataforma: SIGPER 

 • Módulo: Hoja de Vida 

 • Indicador relacionado: Pago oportuno y completo de la nómina mensual 

 • Estado del registro: Cargado y validado correctamente 

 

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

 

5. Conclusiones 

 

El proceso de pago de la nómina del mes de mayo de 2025 se desarrolló sin contratiempos, 
cumpliendo con el 100% de los compromisos salariales y administrativos. Este resultado 
evidencia la correcta planificación y ejecución presupuestal, así como el compromiso 
institucional con el bienestar del talento humano. 

 

 

         6. Anexos 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma del responsable del proceso y cargo. 



 

 

 

PERSONERIA DISTRITAL DE 
CARTAGENA 

 

CODIGO: DE-F-003 

GESTIÓN DE DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

VERSIÓN: 3 

FORMATO DE INFORME 
FECHA DE 
APROBACIÓN (d-m-a): 

4/09/2020 

 

Generalidades: 

 
Fecha: 

 
Referencia (tema). 

 
 
 

Responsable del informe 

Proceso o subproceso 

 
 

Informe de Carga de Archivos en Google Drive 

 

 

 

1. Objetivo del Informe 

 

El presente informe tiene como finalidad documentar el proceso de carga y 
organización de archivos en la plataforma de almacenamiento en la nube Google Drive, 
con el objetivo de mejorar el acceso, disponibilidad, respaldo y organización de la 
información relevante para el equipo de trabajo y la institución. 

 

 

2. Justificación 

 

La gestión de documentos físicos o dispersos en múltiples dispositivos ha generado 
dificultades en el acceso oportuno a la información. Por lo tanto, se optó por centralizar 
los archivos en Google Drive para: 

 • Facilitar la colaboración entre miembros del equipo. 

 • Garantizar el acceso remoto a la información. 

 • Mejorar la seguridad mediante respaldos automáticos. 

 • Optimizar la búsqueda y recuperación de documentos. 

 

 

 

 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

LAURA VANESSA VILLA DIAZ  

CARGA DE ARCHIVOS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA A GOOGLE 
DRIVE. 

03 06 2025 

 



Anexos: 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma del responsable del proceso y cargo. 
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INFORME DE REVISIÓN DE DOCUMENTOS DE INDICADORES (PAGO 
IMPUESTOS)  EN LA PLATAFORMA SIGPER 

 

1. Antecedentes 

En el marco del proceso de seguimiento y control de la gestión institucional, se realizó 
una revisión 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 información cargada en el sistema, así como 
asegurar que los indicadores estén actualizados y alineados con los objetivos 
estratégicos institucionales. 

 

2. Objetivo del Informe 

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

 

3. Metodología 

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

 • Denominación del indicador 

 • Fórmula de cálculo y unidad de medida 

 • Meta anual y/o mensual 

 • Frecuencia de medición 

 • Responsables designados 

 • Actualización de datos y cumplimiento de plazos 

 

 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

LAURA VANESSA VILLA DIAZ  

REVISION DE DOCUMENTOS (INDICADORES) SIGPER 

13 06 2025 

 



Anexos: 

 
 

 
 

 

 

 

 

Firma del responsable del proceso y cargo. 
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INFORME DE ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE LOS INDICADORES EN LA 
PLATAFORMA SIGPER 

 

1. Antecedentes 

La plataforma SIGPER es una herramienta destinada a la gestión integral del personal 
en instituciones públicas, permitiendo la administración de información asociada a 
recursos humanos, incluyendo control de asistencia, procesos de selección, 
evaluaciones de desempeño, entre otros. En este contexto, se hace necesario 
mantener una organización clara y sistemática de los documentos relacionados con los 
indicadores que respaldan la toma de decisiones y la evaluación institucional. 

 

2. Objetivo del informe 

El objetivo de este informe es detallar el estado actual de la organización 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 gestión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

LAURA VANESSA VILLA DIAZ  

ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS INDICADORES 

13 06 2025 

 



3. Organización de los documentos de indicadores 

 • 3.1 Clasificación de documentos 

Los documentos se han clasificado según los siguientes criterios: 

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

 • Frecuencia de medición: mensual, trimestral, semestral o anual. 

 • Unidad responsable: recursos humanos, control de gestión, dirección, 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 están organizados 
en carpetas según: 

 • Año 

 • Nombre del indicador 

 • Unidad de origen 

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

 

• 3.3 Tipos de documentos almacenados 

 • Fichas técnicas de los indicadores 

 • Informes mensuales y anuales 

 • Planes de mejora 

 • Actas de validación y revisión de datos 

 • Reportes exportados directamente desde la plataforma SIGPER 

 

 

4. Conclusión 

La organización documental de los indicadores en SIGPER presenta una estructura 
funcional que permite la trazabilidad de información relevante para la gestión 
institucional. Sin embargo, se requiere fortalecer los procesos de actualización, 
estandarización y control para garantizar una mejora continua en la calidad y 
disponibilidad de los datos. 

 

5. Anexos:  

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma del responsable del proceso y cargo. 



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

OBJETO

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORAL POR PARTE DEL CONTRATISTA COMO 
ADMINISTRADORA DE EMPRESAS 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 DIRECCIÓN 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

1 2506101143415146134959
2025-
06-10

ELABORACION DE DOCUMENTO (INFORME, MANUEL, 
PROCEDIMIENTOS, CONCEPTOS, FORMATOS, ENTRE 
OTROS)

ELABORACION DE SOLICITUD

2 2506101143415146134960
2025-
06-10

DILIGENCIAMIENTO DE FORMATO PARA 
INFORMACION EXOGENA

ELABORACION DE FORMATO 2276 
EXOGENA 2024

3 2506101143415146134961
2025-
06-10

SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION
4TO SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION 
(BALANCE DE COMPROBACION)

4 2506111143415146135303
2025-
06-11

REGISTRO DE INFORMACION EN SIGPER
MEDICION DEL INDICADOR MES DE 
MAYO DE 2025 SIGPER

5 2506111143415146135304
2025-
06-11

REVISION DE INFORMACION EN SECOP 2
REVISION DETALLADA DE CUENTAS 
DE CONTRATISTAS EN SECOP II

6 2506111143415146135305
2025-
06-11

ORGANIZACION,CLASIFICACION, DEPURACION Y 
FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ORGANIZACION DIGITAL DE ARCHIVOS 
FINANCIEROS Y ADMINISTRATIVOS 
(SIGPER)

7 2506121143415146135501
2025-
06-12

REGISTRO DE INFORMACION EN SIGPER
MEDICION DE INDICADOR PAGO DE 
NOMINA MES DE MAYO 2025 SIGPER

8 2506121143415146135502
2025-
06-12

DIGITALIZACION DE ARCHIVOS
CARGA DE ARCHIVOS DE GESTION 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA A 
GOOGLE DRIVE.

9 2506131143415146135658
2025-
06-13

REVISION DE DOCUMENTOS

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

10 2506131143415146135659
2025-
06-13

REVISION DE DOCUMENTOS
ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
LOS INDICADORES EN LA 
PLATAFORMA SIGPER



LAURA VANESSA VILLA DIAZ
1143415146



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 1143415146
LAURA VANESSA VILLA DIAZ

CARTAGENA BOLIVAR
MZ10 6000000

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:

4608592160 I-INDEPENDIENTES
mayo 2025 mayo 2025

4
2025/06/16 9993021775

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

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

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

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

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 $ 7.500 $ 7.500 $ 100 $ 0 $ 7.600
SUBTOTALES: $ 7.500 $ 100 $ 0 $ 7.600

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
1143415146

VILLA DIAZ
LAURA
VANESSA

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 1.423.500 230301-
PORVENIR

30 $
1.423.500

$ 227.800 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 227.800CIA
SURAMERI
CANA DE
SERVICIO
S DE
SALUD

30 $
1.423.500

$ 178.000 $ 0 $ 178.00014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A.

30 $
1.423.500

114341514 $ 7.500 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL PAGADO: $ 414.500

2025/06/16 3:48 PM USUARIO: SOI CC45529460 1PÁGINA 1 DE



Cartagena de Indias, 17 de Junio del 2025

CERTIFICADO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO

Luego de la revisión 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 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,

LUIS EDUARDO PALOMARES AMADOR
73138667



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.7467633
1.1 Lugar y fecha de suscripción: Cartagena de Indias, 14 de Febrero del 2025

1.2 Tipo de Contrato: Prestación 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

1.6 Objeto:

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES TEMPORAL POR 
PARTE DEL CONTRATISTA COMO ADMINISTRADORA DE EMPRESAS 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 DIRECCIÓN 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. INFORMACIÓN 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 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 14 de Mayo al 13 de 
Junio del 2025 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 
17 de Junio del 2025.

IVAN JOSE GRANDETT QUINTANA
9293788


