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REQUISITOS RADICACION CUENTAS DE COBRO

NOMBRE CONTRATISTA: NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO CONTRATO N.° 022
FECHA: 16 de Julio de 2024 PAGON.°1 DE 4

NOMBRE DEL SUPERVISOR: MARIA INES VARGAS VELASQUEZ

N.° REQUISITO IMPRESO | SECOP | OBSERVACION
1 |Cuenta de cobro o Factura de venta si es régimen comun Sl
2 Planilla de pago de_seguridgd social (Régimen s‘imlplificado) y/o Certificacion de pago 3| a
de aportes a seguridad social y parafiscales (Régimencomun) |
3 |Informe de actividade s. (FOR-GESAD-12) Sl
4 | Certificacion juramentada de retencién por rentas laborares (Solamente personas S| S
naturales primer pago cuando apligue) (FOR-GESFIN-41) o -
5 | Copia Primer hoja de RUT (solo en caso de actualizacion) N/A
6 |Minuta u orden de compra segun corresponda (solo en caso de modificaciones) N/A
Copia de certificacion de cuenta bancaria a nombre del contratista (Primer o unico o
7 |Pagoy en caso de modificaciones) aplica solo para pago por medio de transferencia S|
222??2?%“993 de la certificacion, esta no puede ser mayor a 3 meses de su expedicion. |
8 |Informe de supervision ( FOR-GESAD-42) Sl -
9 | Designacion de supervisor (solo en caso de modificaciones) Sl
10 Copia del acto administrativo (Unics_:ment_e para. los casos de Reservas N/A
presupuestales y Cuentas por pagar de vigencias anteriores) I | e R W
11 | Entrada a almacén (Cuando aplique) N/A
Solamente para ultimo pago:
12 | Acta de terminacion y/o liquidacion segun el caso (FOR-GESAD-25 / FOR-GESAD-26) N/A

IMPORTANTE:

SENOR CONTRATISTA:

a. Los documentos del item 1 al 4 deben ser firmados y cargados digitalmente (PDF) en el portal de la contratacion SECOP Il

b. Para los casos de facturacion electrénica, se debe anexar copia de la autorizacién numeracién de facturacion expedida por
la DIAN.

c. Para la prestacion de servicios de persona natural recuerde que el IBC de la sequridad social y ARL DEBE SER del 40%
sobre el valor mensual a pagar.

d. Para los casos de certificacion de pago de aportes a seguridad social y parafiscales, este debe ir firmado por el
Representante Legal, Contador o Revisor Fiscal sequn 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 documentacion con el Vo. Bo. del supervisor del contrato, se puede radicar la cuenta de cobro
en la oficina de Gestion financiera.

SENOR SUPERVISOR:

a. Lafecha de expedicion de la cuenta de cobro o factura de venta anexa, debe corresponder al mes en que se esta radicando
la cuenta a Gestion financiera.

b. Es su responsabilidad verificar que el pago de los aportes a sequridad social y parafiscales sean liquidados con el IBC que
corresponda para cada tipo y VALOR de contrato, ademas de realizar |a respectiva verificaciéon 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 designacion de
supervision.

d. El Informe de supervision debe ser en original y cargado en formato F?n el portal de la contratacion SECOP II.

e. Una vez realizado el pago todos los documentos (incluida copia dg la orden de pago y comprobante de egreso) deben
ser anexados a la carpeta expediente del contr

/

USO EXCLUSIVO GESTION FINANCIERA

RECIBIDO POR: FECHA: : SE TRAMITA PARA PAGO:SI D NO l:l

MOTIVO DE DEVOLUCION:

FECHA REINICIO DE TRAMITE:

RECIBIDO PARA ARCHIVO: FECHA: N° FOLIOS




Villavicencio, 16 de Julio de 2024

CUENTA DE COBRO N. 05

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
NIT N. 800104048-2

DEBE A:

NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO, identificada con cedula de ciudadania
1120388237 expedida en Granada - Meta, la suma de TRES MILLONES TREINTA Y TRES MIL
SEISCIENTOS TRECE PESOS MCTE (5$3.033.613) por concepto de prestacion de servicios de
apoyo a la gestion para la secretaria general y gestion documental del concejo municipal de
Villavicencio, segun contrato de servicios N. 022 de Junio 12 de 2024 cuyo objeto es:

PRESTACION DE SERVICOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA SECRETARIA GENERAL Y
GESTION DOCUMUENTAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO.

Periodo: Del 12 de Junio al 11 de Julio del 2024

NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO

C.C. 1120388237 Expedida en Granada - Meta
Calle 5 N° 15 - 79 Macunaima
Cel.: 3115848666
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Fecha de presentacién del informe |

16 de Julio de 2024

RELACION ACTIVIDADES DEL PERIODO

Nombre Contratista:

Natalia Andrea Ballén Montenegro

Identificacion:

1120388237

Numero de contrato:

022

Periodo del informe:

12 de junio al 11 de Julio de 2024

Valor del contrato

Doce Millones Ciento Treinta y cuatro mil cuatrocientos cincuenta y
dos Pesos MCTE

($ 12.134.452)

Numero de pagos 04
Pago No. 01 B - o
Avance fisico (%): 25%

Descripcion de Actividades periodo

OBLIGACION CONTRACTUAL

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Apoyar el manejo y actualizacidon de la
informacion en el aplicativo SIGEP.

Se realizo revision y actualizacion de datos en la
plataforma de Sigep, de los contratistas a los
cuales se les realizo adiccion en su respectivo
contrato los cuales son:

Contrato 007 de 2024
Natalia Morales Torres
C.C 1.121.874.609
Adiccion 2 meses

Contrato 009 de 2024

Jessica Lorena Castafio Castillo
CC. 1.030.639.393

Adiccion 2 meses

Contrato 003 de 2024

Edward Gonzalo Menesses Sibo
C.C 1.121.859.398

Adiccion 2 meses

Contrato 022 de 2024

Natalia Andrea Ballen Montenegro
C.C 1.120.388.237

Nuevo contrato 4 meses

Apoyar en transcripcion de actas de comités
que designe el supervisor,

Se realizo la transcripcion de |a sigménte acta:

Acta No. 006 — Reunidn con los administrativos y
compromisos para tener en cuenta.

Realizar la verificacion y ajustes de los
archives de gestion del ano 2022 para la
transferencia primaria al archivo central de la
secretaria general de acuerdo con las Tablas
de Retencion Documental.

Se esta realizando la respectiva verificacion de
los archivos de gestion del afio 2022, donde se
ha encontrado lo siguiente:

Caja No. 001
¢ Inventario documental correccidon en
numero de folios.

e Falta carpetas por agregar (las contiene
area de actas)

Caja No. 002
o Faltan las carpetas por ende falta la
foliacion y numeracion en inventario
documental.
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Caja No. 003
+ Falta Carpeta de circulares
Caja No. 004
e S e corrigio fecha en inventario
documental

Apoyar en la organizacion de los archivos de
| gestion del afio 2023 de la secretaria general,
de acuerdo con el procedimiento y formatos
establecidos por el Concejo Municipal de
Villavicencio.

Segun el cronograma establecido con secretaria
general, la organizacién de los archivos del afio
2023 se hara para el numero de cuentas 2 y 3.

Apoyar a la construccion del inventario
documental del archivo de gestion del
proceso de secretaria general.

» Se esta apoyando en la construccion del
inventario 2021.

* Se esta realizando el apoyo a
correcciones del inventario 2022.

Hacer entrega al supervisor en archivos Word
digitales actualizada en cada periodo, de toda
la informacion que sea generada por el
contratista en aras al cumplimiento del objeto
contractual.

Se realiza la entrega via correo electrénico a
secretaria general:

* Hojas de control del afio 2021 e
inventario

« Excel con la verificacion de las
publicaciones de Actas, proyectos de
acuerdo y Acuerdos de los afios 2020-
2024

» Acta No. 006 de comité institucional de
gestion y desempefio.

Apoyo para verificar publicaciones en la
pagina web del Concejo de la corporacion
los consecutivo de actas y Proyectos de
Acuerdo y de Acuerdos afos 2020 a 2024

y presentar el consolidado de faltantes si los
hubiere a la secretaria general

Se realizo la respectiva verificacion de las
publicaciones proyectos de acuerdo, actas y
acuerdo desde los afos 2020 al 2024, se pudo
observar lo siguiente:

Ano 2020
Faltantes
e Actas 028 — 070 — 148
Ao 2021
Faltantes
e Acuerdo 502
Ano 2022
Faltante
¢ Proyecto de acuerdo 021
Ano 2023
Completos

Ao 2024
Completos

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

* Asisti a la capacitacion de Factores de
deterioro, conservacion documental y
gestidn del riesgo y salud ocupacional el
dia 13 de junio de 2024.

RELACION DE ANEXOS (S| APLICA)
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Anexos de los Adicciones correspondientes en el perido del mes de junio
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Anexos- verificacion de publicaciones de Actas, Proyectos de acuerdo y Acuerdos del 2020 al
2024

1 s | PROVECTOS [ Lo
ACT43 | b acuerpp | “CUERE

actas |7

PROYECTOS DE 8
ACTAS i ACUERDOUS q
ACUERDO | 3

|Acta poL daavs | v

Acta 002 _|Acverdo 207 z
5 Acta 003 — |acuerdvaos |
6 Acla 004 Acuerdu 469 ]
7 Acta 003 e
3 Acta 006 7
a Acta 007 AT
10 Acta 003 7. 4 008 4 _
11 Acta 003 PAD "

14 |a - o
ts agaoty | 2
16 Acta 014
1 Acla 015 2

2020 o210z 2023 2c24 1
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actas |

ACUERD

Boueids 883

Acuerdo 504
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ActalO?

Actalll

Actalfs_
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ActallT

202 2020 2033 2023

Anexo Acta No. 006 de 2024
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OBSERVACIONES DEL CONTRATISTA

/W Aable

" FIRMA

NATALIA ANDREA BALLEN MONTENGRO
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Villavicencio, 16 de Julio del 2024

Yo, Natalia Andrea Ballén Montenegro identificado (a) con cédula de ciudadania No.
1120388237 expedida en la ciudad de Granada, Meta , en cumplimiento a lo dispuesto en los
articulos 103 y 383 del Estatuto Tributario Decreto Ley 624 de 1989 y demas reglamentarios,
manifiesto expresamente de manera voluntaria y solo para fines Tributarios bajo gravedad de
juramento lo siguiente:

Soy Personal Natural, residente en Colombia X NO
Tengo dos (2) o mas empleados o contratistas vinculados con esta

= Sl NO
actividad _
Soy Declarante sobre el Impuesto sobre la Renta s M

NOTA: Me comprometo a suministrar oportunamente cualquier cambio en la informacion aqui
manifestada.

FIRMA MH«/' UJH,;,

C.C. No. 1.120.388.237

2

CELULAR: 3115848666
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Certificaciéon
Bancaria

Jueves, 1] de julio de 2024

A quien pueda interesar.

Bancolombia S AL se permite informar que NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO
wentificadota) con CC 1120388237 4 la fecha de expedicion de esta certificacion., tiene con
¢l Banco los siguientes productos:

Producto No. Producto Ffa‘ L‘;ﬁ,&’;’fg’? Estado

Cuenta Ahorros 36220 20123-02-25 AUTIVG

*Importante: Esta constancia solo hace reterencia a los praductes mencionados .Hllumn[lu!lk
*Srdesen venlicor la veracidad de esta inlormavion. puede comunicarse con la Suc ursi il Teletomes Bancolonmbi
Local: {57-4) ST 00 - Nogotad - Local: 137-1) 3420000 - Baer m.|m Ha - Local (37-31 36] 8K 88 . Cyb - Local

0% E2245 Sucursales teletonicas en el exterior: Lspaia 34 Y00 995 717 - Estmbos Unsdost 1) 1 866 37097 11

wentes numeres: Medelhn -

F 3330505 Resio del pais: O] <0

Calalna Corfes Uribe
Gerente Servicios Contact Center & BRPO

—~= Bancolombia






