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PROCESO GESTIÓN FINANCIERA VERSIÓN  08 

FORMATO VERIFICACIÓN DOCUMENTAL PARA 

PAGO DE CONTRATOS 

VIGENCIA 10/03/2022 
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REQUISITOS RADICACIÓN CUENTAS DE COBRO 

NOMBRE CONTRATISTA:       EDWARD GONZALO MENESES SIBO                   CONTRATO N.º _023 DE 2022_ 
 
FECHA: ____DICIEMBRE 23 DE 2022_______________                    PAGO N.º ___5____ DE ____5___ 
 
NOMBRE DEL SUPERVISOR: __FREDY ALEXIS NIEVES MARIN______________ 
 

N.º REQUISITO IMPRESO SECOP OBSERVACIÓN 

1 Cuenta de cobro o Factura de venta si es régimen común    

2 
Planilla de pago de seguridad social (Régimen simplificado) y/o Certificación de pago 
de aportes a seguridad social y parafiscales (Régimen común) 

   

3 Informe de actividades. (FOR-GESAD-12)    

4 
Certificación juramentada de retención por rentas laborares (Solamente personas 
naturales primer pago cuando aplique) (FOR-GESFIN-41) 

   

5 Copia Primer hoja de RUT (solo en caso de actualización)    
6 Minuta u orden de compra según corresponda (solo en caso de modificaciones)    

7 

Copia de certificación de cuenta bancaria a nombre del contratista (Primer o único 
pago y en caso de modificaciones) aplica solo para pago por medio de transferencia 
bancaria 
Nota: A la entrega de la certificación, esta no puede ser mayor a 3 meses de su expedición. 

 

  

8 Informe de supervisión ( FOR-GESAD-42)    
9 Designación de supervisor (solo en caso de modificaciones)    

10 
Copia del acto administrativo (Únicamente para los casos de Reservas 
presupuestales y Cuentas por pagar de vigencias anteriores) 

   

11 Entrada a almacén (Cuando aplique)    
 Solamente para último pago:    

12 Acta de terminación y/o liquidación según el caso (FOR-GESAD-25 / FOR-GESAD-26)    
IMPORTANTE: 

SEÑOR CONTRATISTA: 
a. Los documentos del ítem 1 al 4 deben ser firmados y cargados digitalmente (PDF) en el portal de la contratación SECOP II. 
b. Para los casos de facturación electrónica, se debe anexar copia de la autorización numeración de facturación expedida por 

la DIAN.  
c. Para la prestación de servicios de persona natural recuerde que el IBC de la seguridad social y ARL DEBE SER del 40% 

sobre el valor mensual a pagar. 
d. Para los casos de certificación de pago de aportes a seguridad social y parafiscales, este debe ir firmado por el 

Representante Legal, Contador o Revisor Fiscal según aplique, de quien se debe anexar copia de la tarjeta profesional y 
antecedentes actualizados de la Junta central de contadores.  

e. Solamente cuando tenga toda la documentación con el Vo. Bo. del supervisor del contrato, se puede radicar la cuenta de cobro 
en la oficina de Gestión financiera. 

 
SEÑOR SUPERVISOR: 
a. La fecha de expedición de la cuenta de cobro o factura de venta anexa, debe corresponder al mes en que se está radicando 

la cuenta a Gestión financiera. 
b. Es su responsabilidad verificar que el pago de los aportes a seguridad social y parafiscales sean liquidados con el IBC que 

corresponda para cada tipo y VALOR de contrato, además de realizar la respectiva verificación de los aportes en el 
ADRES. 

c. En caso de que no se encuentre descrito en el contrato el nombre del supervisor, anexar copia de la designación de 
supervisión. 

d. El Informe de supervisión debe ser en original y cargado en formato PDF en el portal de la contratación SECOP II. 
e. Una vez realizado el pago todos los documentos (incluida copia de la orden de pago y comprobante de egreso) deben 

ser anexados a la carpeta expediente del contrato. 

 
 
 

  ____________________________ 
Vo. Bo. SUPERVISOR 

USO EXCLUSIVO GESTIÓN FINANCIERA 
 
RECIBIDO POR: ___________________ FECHA: _______________: SE TRAMITA PARA PAGO:SI             NO 
 
MOTIVO DE DEVOLUCIÓN: _______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

FECHA REINICIO DE TRAMITE: ____________________________________ 

  

 
RECIBIDO PARA ARCHIVO: ___________________________________ FECHA: ______________N° FOLIOS_____ 
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Fecha de presentación del informe DICIEMBRE 23 DE 2022 
  

RELACIÓN ACTIVIDADES DEL PERIODO 
 

Nombre Contratista: EDWARD GONZALO MENESES SIBO 
Identificación: 1.121.859.398 de Villavicencio 

Número de contrato: 023 DE 2022 
Periodo del informe: Quinto (5) 23 de Noviembre al 22 de Diciembre de 2022 

Valor del contrato $9.816.400 adición y prorroga No.1 $2.454.100 
Numero de pagos 5 

Pago No. 5 
Avance físico (%): 100% 

Descripción de Actividades periodo 
 

 

OBLIGACIÓN CONTRACTUAL ACTIVIDAD DESARROLLADA 

1. Proporcionar capacitación, asesoría, 
soporte y dar solución de manera inmediata 
a los problemas de funcionamiento de los 
sistemas informáticos y sistemas de 
información de la Corporación: (Servidores, 
planta telefónica, cámaras de seguridad, 
computadores, impresoras, rack, redes de 
datos y elementos audiovisuales). 

Apoye en la realización de capacitación a los 
funcionarios del concejo municipal de 
Villavicencio sobre los temas planeados en el 
plan de capacitaciones de la corporación, se 
realizó capacitación sobre el plan de seguridad y 
privacidad de la información y nuevo portal web 
del concejo municipal de Villavicencio. 
 
Apoye en la realización de soporte a los 
inconvenientes diarios presentados por cada uno 
de los funcionarios del Concejo municipal de 
Villavicencio, para este periodo se realizó los 
siguientes soportes: 

- Diciembre 08 de 2022, Reseteo a los 
router de distribución de internet wifi 
ubicados en el área de presidencia.  

 
- Diciembre 09 de 2022, cambio de 

dirección IP al equipo portátil asignado 
al concejal Fabian Bobadilla. 

2. Brindar apoyo en la evaluación de las 
necesidades tecnológicas de las áreas 
administrativas.  

Apoye en la evaluación de las necesidades 
tecnológicas que se presentan en el Concejo 
Municipal de Villavicencio, para este periodo se 
emitió concepto técnico de inconsistencias en el 
servidor de dominio informando de la necesidad 
que tenemos de actualizar nuestros servidores 
debido a que presentan algunas fallas, el servidor 
de dominio en la actualidad presenta errores en 
algunos procesos como lo son las políticas de 
administración de directiva de grupo al realizar 
tareas de distribución en la configuración de 
usuario de las plantillas administrativas, este 
error no permite que el fondo de pantalla 
asignado se aplique correctamente en cada uno 
de los escritorios de los equipos de cómputo 
asignados a los funcionarios del Concejo 
Municipal de Villavicencio. 
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3. Formular y ejecutar el programa de 

mantenimiento de los sistemas informáticos 
y actualizar las fichas técnicas de los 
mismos registrando la acción técnica 
realizada a cada uno de ellos. 

Ejecute el programa de mantenimiento de la 
corporación, para este mes se realizó el 
mantenimiento preventivo del equipo de cómputo 
asignado a las áreas de  secretaria general, 
auxiliar administrativo de presidencia, control 
interno, talento humano y portátil asignado al 
concejal Carlos Julio Serrato calidad, a las cuales 
se realizó desmonte y limpieza de disco duro, 
memoria ram, placa base, circuito de conexión 
USB y LAN, circuito de conexión bluetooth y wifi 
todo esto corresponde al hardware,  también se 
realizó limpieza de registros temporales, 
registros de configuración, configuración de 
servicios, actualización del sistemas operativo y 
drivers cuando fue necesario esto corresponde al 
software. A todos estos equipos se les actualizo 
la hoja de vida dejando el registro del 
mantenimiento realizado. 
 

- Cronograma de mantenimientos 
programados y realizados para el mes de 
Diciembre 

- Diciembre 12 de 2022, Mantenimiento 
preventivo equipo de cómputo asignado a 
secretaria general con placas 014234-11. 

- Diciembre 12 de 2022, Mantenimiento 
preventivo equipo de cómputo asignado a 
la funcionaria auxiliar administrativa de 
presidencia con placas 014234-9. 

- Diciembre 20 de 2022, Mantenimiento 
preventivo equipo de cómputo asignado al 
funcionario de control interno con placas 
014234-15. 

- Diciembre 20 de 2022, Mantenimiento 
preventivo equipo de cómputo asignado a 
la funcionaria de Talento Humano. 

- Diciembre 21 de 2022, Mantenimiento 
preventivo equipo de cómputo portátil 
asignado al concejal Carlos Julio Serrato 
con placa 014211-8 

4. Apoyar en la ejecución de la política de 
seguridad informática y los planes de la 
oficina de gestión TIC del Concejo Municipal 
de Villavicencio y actualizarla en caso de 
ser necesario.  

 

Apoye en la ejecución de los planes de la oficina 
gestión TIC, en el plan de privacidad y seguridad 
de la información se plasma la importancia que 
tiene para la corporación el respaldo de la 
información por eso en el punto número tres se 
muestra los mecanismos que están a disposición 
de los funcionarios para realizar dichos 
respaldos, así también es de gran importancia 
realizar respaldo de los audios que se generan 
de cada una de las sesiones plenarias ordinarias 
y extraordinarias así como también de cada una 
de las sesiones de comisiones permanentes que 
hay en la corporación, por tanto para este periodo 
apoye realizando copia en el disco duro externo 
del respaldo de información almacenado en el 
servidor de aplicaciones SRVDC03 y de los 
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audios generados de cada una de las sesiones 
antes mencionadas, es importante aclarar que 
estos audios de las sesiones a partir del ultimo 
periodo de sesiones de la vigencia 2022 también 
son almacenados en el portal web del Concejo 
Municipal de Villavicencio. 

5. Apoyar en la rendición de todos los informes 
a que haya lugar para los órganos de control 
y los que solicite el superior inmediato, para 
la toma de las respectivas decisiones. 

Apoye en la rendición de informes solicitados al 
proceso TIC de manera oportuna, para este 
periodo aporte en el diligenciamiento del informe 
de rendición de cuentas de la oficina de 
comunicaciones y prensa, junto con la 
presentación en la cual se muestra el trabajo 
realizado por la dependencia a lo largo de esta 
vigencia donde se avanzó en punto importante 
como lo es la estrategia gobierno en línea, 
implementación del portal gov.co territorial, 
indicadores de gestión y ejecución del plan de 
acción, todo esto para mejorar cada día más el 
proceso de TIC. 

6. Apoyar en la administración de la página 
web y correos electrónicos (e-mail), 
encargándose de su alimentación y 
actualización de manera constante y 
permanente (cargue de resoluciones, actas, 
acuerdos, proyectos de acuerdo, planes, 
programas institucionales y demás). 

Apoye en la administración de la página web y 
correos electrónicos corporativos con los que 
cuenta la corporación pública, para este periodo 
realice cargue de información de la siguiente 
manera: 

- Noviembre 24 de 2022, Cargue resolución 
de mesa directiva No. 249 y 250 de 2022.  

- Noviembre 24 de 2022, Cargue resolución 
de presidencia No. 171 de 2022. 

- Noviembre 25 de 2022, Cargue resolución 
de mesa directiva No. 251 de 2022. 

- Noviembre 30 de 2022, Cargue resolución 
de mesa directiva No. 252 de 2022.  

  
Toda la información antes mencionada se 
registró en el formato FOR-GESTIC-03 
CONTROL DE PUBLICACIÓN PAGINA WEB – 
V2 el cual anexo a este informe. 

7. Apoyar en la administración de la 
plataforma tecnológica que haya adquirido 
el Concejo Municipal de Villavicencio para la 
realización de la trasmisión de las sesiones 
y grabar todo el material audio visual que se 
genere en la corporación. 

Apoye en la administración de la plataforma de 
trasmisiones utilizada por la corporación, en este 
periodo comprendido desde el 23 de Noviembre 
al 22 de Diciembre de 2022 apoye en la 
trasmisión de las sesiones plenarias ordinarias 
correspondientes al tercer periodo en un total de 
8 sesiones trasmitidas. 

8. Apoyar el proceso de gestión e 
implementación del portal único del estado 
colombiano (gobierno en línea). 

Apoye en la administración del portal web con el 
que cuenta la corporación pública, actualmente 
nos encontramos en migración de servicios de 
Colombia Hosting a MINTIC a la plataforma 
GOV.CO Territorial. Para el presente periodo se 
realizó lo siguiente: 

 Actividades realizadas en la página 
TRANSPARENCIA  
 menú 5. Planeación 5.1. Plan de Acción 

realice el cargue de todos los informes 
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CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

No. 023 de 2022 

 

 

 

 

OBJETO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN EN EL ÁREA DE 
SISTEMAS PARA EL APOYO A LAS HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS Y DE 
COMUNICACIÓN DEL CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO E 
IMPLEMENTACIÓN DE LA ESTRATEGIA DE GOBIERNO EN LÍNEA 

 

 

 

 

INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL 23 DE 
NOVIEMBRE DE 2022 AL 22 DE DICIEMBRE DE 2022. 

 

 

EDWARD MENESES SIBO 
CONTRATISTA 
 

 

 

PRESENTADO A 
FREDY A. NIEVES MARIN 
SUPERVISOR 
 

 

 

 

VILLAVICENCIO – 2022 

 



 

Contrato No. 004 de 2022 

INFORME DEL CONTRATO 

Fecha de presentación del informe DICIEMBRE 22 DE 2022 
  
RELACIÓN ACTIVIDADES DEL PERIODO 
 
Nombre Contratista: EDWARD GONZALO MENESES SIBO 
Identificación: 1.121.859.398 de Villavicencio 
Número de contrato: 023 DE 2022 
Periodo del informe: Quinto (5) 23 de Noviembre al 22 de Diciembre del 2022 
Valor del contrato $9.816.400 adición y prorroga No.1 $2.454.100 
Numero de pagos 5 
Pago No. 5 
Avance físico (%): 100% 

 

Descripción de Actividades periodo 

Para el desarrollo del presente contrato se cumple con la normatividad nacional y municipal; 
y se desarrolla cumpliendo las siguientes ACTIVIDADES ESPECÍFICAS: 
 

1. Proporcionar capacitación, asesoría, soporte y dar solución de manera inmediata a los 
problemas de funcionamiento de los sistemas informáticos y sistemas de información de 
la Corporación: (Servidores, planta telefónica, cámaras de seguridad, computadores, 
impresoras, rack, redes de datos y elementos audiovisuales). 

 

Apoye en la realización de capacitación a los funcionarios del concejo municipal de 
Villavicencio sobre los temas planeados en el plan de capacitaciones de la corporación, se 
realizó capacitación sobre el plan de seguridad y privacidad de la información y nuevo portal 
web del concejo municipal de Villavicencio. 
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Apoye en la realización de soporte a los inconvenientes diarios presentados por cada uno 
de los funcionarios del Concejo municipal de Villavicencio, para este periodo se realizó los 
siguientes soportes: 

 Diciembre 08 de 2022, Reseteo a los router de distribución de internet wifi ubicados 
en el área de presidencia.  
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 Diciembre 09 de 2022, cambio de dirección IP al equipo portátil asignado al concejal 
Fabian Bobadilla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Brindar apoyo en la evaluación de las necesidades tecnológicas de las áreas 
administrativas.  

Apoye en la evaluación de las necesidades tecnológicas que se presentan en el Concejo 
Municipal de Villavicencio, para este periodo se emitió concepto técnico de 
inconsistencias en el servidor de dominio informando de la necesidad que tenemos de 
actualizar nuestros servidores debido a que presentan algunas fallas, el servidor de 
dominio en la actualidad presenta errores en algunos procesos como lo son las políticas 
de administración de directiva de grupo al realizar tareas de distribución en la 
configuración de usuario de las plantillas administrativas, este error no permite que el 
fondo de pantalla asignado se aplique correctamente en cada uno de los escritorios de 
los equipos de computo asignados a los funcionarios del Concejo Municipal de 
Villavicencio. 
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 Concepto técnico emitido y enviado por correo electrónico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

3. Formular y ejecutar el programa de mantenimiento de los sistemas informáticos y 
actualizar las fichas técnicas de los mismos registrando la acción técnica realizada 
a cada uno de ellos. 

Ejecute el programa de mantenimiento de la corporación, para este mes se realizó el 
mantenimiento preventivo del equipo de cómputo asignado a las áreas de  secretaria 
general, auxiliar administrativo de presidencia, control interno, talento humano y portátil 
asignado al concejal Carlos Julio Serrato calidad, a las cuales se realizó desmonte y 
limpieza de disco duro, memoria ram, placa base, circuito de conexión USB y LAN, circuito 
de conexión bluetooth y wifi todo esto corresponde al hardware,  también se realizó limpieza 
de registros temporales, registros de configuración, configuración de servicios, actualización 
del sistemas operativo y drivers cuando fue necesario esto corresponde al software. A todos 
estos equipos se les actualizo la hoja de vida dejando el registro del mantenimiento 
realizado. 
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- Cronograma de mantenimientos programados y realizados para el mes de Diciembre 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

- Diciembre 12 de 2022, Mantenimiento preventivo equipo de cómputo asignado a 
secretaria general con placas 014234-11.  
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- Diciembre 12 de 2022, Mantenimiento preventivo equipo de cómputo asignado a la 
funcionaria auxiliar administrativa de presidencia con placas 014234-9. 
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- Diciembre 20 de 2022, Mantenimiento preventivo equipo de cómputo asignado al 
funcionario de control interno con placas 014234-15. 
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- Diciembre 20 de 2022, Mantenimiento preventivo equipo de cómputo asignado a la 
funcionaria de Talento Humano. 
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- Diciembre 21 de 2022, Mantenimiento preventivo equipo de cómputo portátil 
asignado al concejal Carlos Julio Serrato con placa 014211-8 
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4. Apoyar en la ejecución de la política de seguridad informática y los planes de la 
oficina de gestión TIC del Concejo Municipal de Villavicencio y actualizarla en caso 
de ser necesario.  
 

Apoye en la ejecución de los planes de la oficina gestión TIC, en el plan de privacidad 
y seguridad de la información se plasma la importancia que tiene para la corporación el 
respaldo de la información por eso en el punto número tres se muestra los mecanismos 
que están a disposición de los funcionarios para realizar dichos respaldos, así también 
es de gran importancia realizar respaldo de los audios que se generan de cada una de 
las sesiones plenarias ordinarias y extraordinarias así como también de cada una de las 
sesiones de comisiones permanentes que hay en la corporación, por tanto para este 
periodo apoye realizando copia en el disco duro externo del respaldo de información 
almacenado en el servidor de aplicaciones SRVDC03 y de los audios generados de 
cada una de las sesiones antes mencionadas, es importante aclarar que estos audios 
de las sesiones a partir del ultimo periodo de sesiones de la vigencia 2022 también son 
almacenados en el portal web del Concejo Municipal de Villavicencio. 
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5. Apoyar en la rendición de todos los informes a que haya lugar para los órganos de 
control y los que solicite el superior inmediato, para la toma de las respectivas 
decisiones. 

Apoye en la rendición de informes solicitados al proceso TIC de manera oportuna, para 
este periodo aporte en el diligenciamiento del informe de rendición de cuentas de la 
oficina de comunicaciones y prensa, junto con la presentación en la cual se muestra el 
trabajo realizado por la dependencia a lo largo de esta vigencia donde se avanzó en 
punto importante como lo es la estrategia gobierno en línea, implementación del portal 
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gov.co territorial, indicadores de gestión y ejecución del plan de acción, todo esto para 
mejorar cada día más el proceso de TIC. 
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6. poyar en la administración de la página web y correos electrónicos (e-mail), 
encargándose de su alimentación y actualización de manera constante y 
permanente (cargue de resoluciones, actas, acuerdos, proyectos de acuerdo, 
planes, programas institucionales y demás). 

Apoye en la administración de la página web y correos electrónicos corporativos con los 
que cuenta la corporación pública, para este periodo realice cargue de información de 
la siguiente manera: 

Noviembre 24 de 2022, Cargue resolución de mesa directiva No. 249 y 250 de 2022.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Noviembre 24 de 2022, Cargue resolución de presidencia No. 171 de 2022. 
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Noviembre 25 de 2022, Cargue resolución de mesa directiva No. 251 de 2022. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Noviembre 30 de 2022, Cargue resolución de mesa directiva No. 252 de 2022.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Toda la información antes mencionada se registró en el formato FOR-GESTIC-03 
CONTROL DE PUBLICACIÓN PAGINA WEB – V2 el cual anexo a este informe. 

7. Apoyar en la administración de la plataforma tecnológica que haya adquirido el 
Concejo Municipal de Villavicencio para la realización de la trasmisión de las 
sesiones y grabar todo el material audio visual que se genere en la corporación. 

Apoye en la administración de la plataforma de trasmisiones utilizada por la 
corporación, en este periodo comprendido desde el 23 de Noviembre al 22 de 
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Diciembre de 2022 apoye en la trasmisión de las sesiones plenarias ordinarias 
correspondientes al tercer periodo en un total de 8 sesiones trasmitidas. 
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8. Apoyar el proceso de gestión e implementación del portal único del estado 
colombiano (gobierno en línea). 

Apoye en la administración del portal web con el que cuenta la corporación pública, 
actualmente nos encontramos en migración de servicios de Colombia Hosting a MINTIC 
a la plataforma GOV.CO Territorial. Para el presente periodo se realizó lo siguiente: 

 
 Actividades realizadas en la página TRANSPARENCIA  

 menú 5. Planeación 5.1. Plan de Acción realice el cargue de todos los 
informes de ejecución del plan de acción desde el año 2014 hasta el año 
2022. 

 menú 5. Planeación 5.2. Plan anticorrupción y atención al ciudadano realice 
el cargue de todos los informes del plan anticorrupción desde el año 2014 
hasta el año 2022. 
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 Actividades realizadas en la página DOCUMENTOS 
 menú Normatividad 2014 – 2020 realice cargue de toda la información de 

acuerdos desde el año 2013 hasta 2020. 
 Menú Proyectos de Acuerdo 2016 – 2020 realice cargue de todos los 

proyectos de acuerdo junto con sus ponencias y anexos desde el años 2016 
hasta 2020.  
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