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INFORME DE SUPERVISION N° 02 |
Contratista Natalia Andrea Ballén Montenegro ]
Identificacion CC Il NIT [J N°:1120388237 ) ]
Clase de contrato Prestacion de Servicios - -
Numero de contrato 011 de 2023 o
Objeto PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA LA SECRETARIA GENERAL DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO.
Valor del contrato Ocho Millones Trescientos Veintiocho Mil Pesos
($8.328.000). MCTE |
Fecha de inicio 06 de febrero de 2023
Fecha de terminacion 05 de junio de 2023
Adiciones o modificaciones NA
Periodo de informe 06/03/2023 — 05/04/2023
Forma de pago De acuerdo con la clausula Cuarta del contrato 011 de 2023 |

DESARROLLO DEL CONTRATO

AVANCE EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

De confcrmidad con el Expediente del Contrato No. 011 de 2023. con CDP No 20 del primero (01)
de febrero de 2023 y RP No 46 del tres (03) de febrero de 2023, por el valor de Ocho Millones
Trescientos Veintiocho Mil Pesos ($8.328.000) MCTE.

Me permito informar que la supervisién del contrato en mencién esta a cargo de Secretaria
general quien la encabeza la Sefora Shirley Viviana Arango Garzon, toda vez que, el pasado 03
de febrero de 2023 una vez firmado el contrato 011 de 2023 y quien asume la responsabilidad de
supervision del contrato.

Con el fin de dar cumplimients al Contrato No. 011 de 2023 el contratista radica su cuenta de
cobro, el dia 12 de Abril de 2023, al cual me corresponde realizar supervision. Asi mismo y
conforme a la clausula del contrato “obligaciones especificas del contratista”: me permito
informar las actividades realizedas por el contratista, en virtud a lo expuesto en su informe y una
vez verificado las funciones qLe realizo en el periodo del informe presentado.

VERIFICACION APORTES SEGURIDAD SOCIAL

N° de planilia (8366853341 | IBC 1.160.000 __[Periodo cotizacién: Marzo
Salud $ 145.000 Pensién $ 185.600 - T
Arl $6.100 TOTAL PLANILLA ~ [$336.700 S

Observaciones: Se adjunta planilla en mencién

OBLIGACIONES o
obligaciones especificas del contratista Resultados

1. Apoyo en el manejo y actualizacion del SIGEP. [La contratista no realizo revisiones, ni cargue
de documentos debido a que no hubo
vinculaciones con CPS a la corporacion.

2. Apoyo en él envié de informacisn de No se encuentran requerimientos a la fecha de la
PSIVOCOL en lcs meses que rezlicen Alcaldia frente a reportes e informes de
requerimiento la administracion. PASIVOCOL una vez se encuentre dicha solicitud

el contratista procedera ha dar apoyo en la
recoleccién de documentacion en el area de
talento humano.

3. Asistir la transferencia primaria documentos al |La contratista realizo el ordenamiento de las

archivo central {foliado descripcion el cajas y carpetas del afio 2018, realizando la
carpeta y rétulos de cajas de acuerdo a la control, rotulos de carpeta y réotulos de cajas e

codificaciéon TRD) para los afios correspondientes
2018 y 2019 del area de Secretaria General,
segun el cronograma establecido por el supervisor

inventario.

del contrato.
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Se realizd el ordenamiento e inventario del
afio 2018, realizando la descripcion y el
diligenciamiento de hojas de control firmadas,
rotulos de caroeta y rotulos de cajas.

Se entrego el respectivo inventario del afio
2018 a Secrelaria General.

2018

No. Caja 1 — No. De carpetas 7
No. Caja 2 — No. De carpetas 7
No. Caja 3 — No. De carpetas 5
No. Caja 4 — No. De carpetas 7
No. Caja 5 — No. De carpetas 4
No. Caja 6 — No. De carpetas 4
No. Caja 7 — No. De carpetas 8
No. Caja 8 — No. De carpetas 9
No. Caja 9 — No. De carpetas 12
No. Caja 10 — No. De carpetas 12
No. Caja 11 — No. De carpetas 13
No. Caja 12 — No. De carpetas 10
No. Caja 13 — No. De carpetas 7
No. Caja 14 — No. De carpetas 8
No. Caja 15 — No. De carpetas 8
No. Caja 16 — No. De carpetas 4

Se realizé el ordenamiento de las cajas y
carpetas del afio 2019 con sus respectivas
hojas de control y rotulos de carpeta.

ANO 2019

No. Caja 1 — No. De carpetas 5
HDC - Impresas y firmadas
Rotulo de carpeta — Impresos
Rotulo de Caja — Falta

No. Caja 2 — No. De carpetas 6
HDC — Impresas y firmadas
Rotulo de carpeta — falta
Rotulo de Caja — Falta

No. Caja 3 — No. De carpetas 4
HDC — Impresas y firmadas
Rotulo de carpeta — Falta
Rotulo de Caja — Falta

No. Caja 4 — No. De carpetas 5
HDC — Impresas y firmadas
Rotulo de carpeta - falta
Rotulo de Caja — Falta

No. Caja 5 — No. De carpetas 4
HDC — Impresas y firmadas
Rotulo de carpeta — falta
Rotulo de Caja — Falta
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4. Apoyar a la construccion de inventario
documental del archivo de gestion de Secretaria
General

La contratista apoyo a secretaria general con la
revision y conteo de votaciones nominales de los
periodos 2020,2021,2023

Apoye a secretaria general con el conteo de
ausencias en las votaciones nominales de los
anos 2020, 2021,2023 de los concejales:
Felipe Carrefo, Julio Mario, Omar Amado,
Yesid Rodriguez, Elkin Zapata, Ricardo
Goémez, Hanner Sabogal y David Barbosa.

5. Entregar de archivos Word digitales
actualizados de cada pericdo.

La contratista hace entrega de un CD sonde se
encuentran los archivos digitales de las
actividades realizadas correspondiente a |a
informacion del afio 2018, hojas de control y
rotulos de carpetas. ]

6. Asistir a reuniones y capacitaciones de
conformidad con los requerimientos del
supervisor.

Asisti el dia 13 de marzo a la capacitacion
sobre el Manejo Correcto del RAEE de
Seguridad y salud en el Trabajo.

Realice la respectiva inscripcion y desarrolle
los modulos del Curso Virtual Lenguaje
Claro.

Observaciones del supervisor:

BALANCE FINANCIERO

CONCEPTO VALOR FECHA %
VALOR INICIAL DEL CONTRATO $8.328.000 | 06/02/2023 al 05/06/2023 | 100% |
ANTICIPO CIADICION [ MODIFICACION I Nna CNA N/A
51‘:‘0?”?; ACUMULADOS (A partir del segundo| o a5 000 | (6/02/2023 al 05/03/2023 | 25%
PAGO AUTORIZADO EN EL PRESENTE INFORME | $2.082.000 | 06/03/2023 al 05/04/2023 | 25 %
SALDO A FAVOR DEL CONTRATISTA $ 4.164.000 06/04/2023 al 05/06/2023 | 50%
TOTAL CONTRATO . $8.328.000 06/02/2023 al 05/06/2023 | 100%
CERTIRICACION -
VALOR A GIRAR DO MSTWI%F\S O\SQ\ITA Y DOS MIL PESOS M/CTE
AT 2082.00 o )

FECHA APROBADO /12~ \)] 12DEWABRIL DE 2023

-

FIRMA DE SUPERVISOR

3]

R.,_",

SE ANEXAS DOCUEMNTOS SEGUN LO REQUERIDO EN

Anexos: Si[] No [] EL FORMATO FOR-GESFIN-02 FORMATO DE
VERIFICACION DPOCUMENTAL PARA PAGO DE
CONTRATOS
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