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CODIGO FOR-GESFIN-02CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
VERSIÓNPROCESO GESTIÓN FINANCIERA 08

VIGENCIA 10/03/2022$ ACIÓN DOCUMENTAL PARA
PAGO DE CONTRATOS Página 1 de 1

maM&ñTcAclÓN CUENTAS DE COBRO

NOMBRE CONTRATiSTA, MiLENA LUCiA GONZÁLeZ ALARCÓN CONTRATO N.'’ 006 de 2024

FECHA: 23 de julio de 2024 PAGO N.D 6 DE 6

NOMBRE DEL SUPERVISOR: MARÍA INÉS VARGAS VELÁSQUEZ

NO REQUISITO MMmE o
Cuenta de cobro o Factura de venta si es régimen común SI

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

SI

Informe de actividades (FOR-GESAD- 12) SI
Certificación juramentada de retención por rentas taborares (Solamente personas
naturales primer pago cuando aplique) (FOR-GESFIN-41

N/A

5 Copia Primer hoja de RUT (solo en caso de actualización) N/A
Minuta u orden de compra según corresponda (solo en caso de modificaciones)
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 maw>r a 3_ me_s_es de9q94wdb©b

N/A

N/A

lnfarme de supervisión ( FOR-GESAD-42)8 SI
Designación de supervisor (solo en caso de modificaciones) SI
3

tresupuestales y Cuentas por pagar de vigencias anteriores)
casos de Reservas N/A

r N/A

wo mIDe ZLa_ÉLlr191aJ_C
a 25 / FOR-GESAD-26) SI

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 fa¿turación electrónica, se debe anexar copia de la autorización numeración de facturación expedida por

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
Repres9ntant$ Legal, Contador o Revisor Fiscal según aplique, de quien se debe anexar copia de la tarleta 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

la DIAN

IMPORTANTE:

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 liquidado s con el IBO que

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

c. En caso de que no se encuentre descrita 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 orderLde pago y comprobante de egreso) deben

ser anexados a la carpeta expediente del contraLo

ADRES

$ mI ms mrNtñ–M mx@Wi-gaR

RECIBIDO POR: FECHA: : SE TRAMITA PARA PAGO:SI rl NO 1

MOTIVO DE DEVOLUCIÓN:

FECHA REINICIO DE TRAMITE:

RECIBIDO PARA ARCHIVO FECHA N' FOLIOS



Villavicencio, 23 de julio de 2024

CUENTA DE COBRO N. 06

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
NIT N. 800104048-2

DEBE A:

MILENA LUCIA GONZÁLEZ ALARCÓN, identificada con cedula de ciudadanía 40.437.004 expedida
en Villavicencio - Meta, la suma de CINCO MILLONES TRESCIENTOS SETENTA y TRES MIL
NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS MONEDA CORRIENTE (55.373.953) por concepto de
prestación de servicios de apoyo a la gestión para secretaria General, según contrato de servicios N.
006 de enero 19 de 2024 cuyo objeto es: PRESTACIÓN DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS PARA LA
EJECUCIÓN DE LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS EN EL MARCO DE LA LEY 594 DE 2000, PARA LA
OPTIMIZACIÓN Y CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS, EN DESARROLLO DE LA POLÍTICA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL.

Periodo: Del 22 de junio al 21 de julio del 2024.

!CÓNMILEl

ltav\XencioC.C. 40.437
Conjunto Ca lo Rea
Cel.: 3123240982
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Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTAVrE

IdentIfIcacIón 1 dv Clase Aportante I Sucursal Pdndpal I DireccIon

CC 40437004 1 1 GONZALEZ ALARCON MILENA LUCIA 1 INDEPENDIENTE c
74

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION

Periodo

e L

2 7 9

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO

Idendñcadón I Nombre

Fecha

Pago

2024/06/28 1 BANCO DAVIVIENDA

SALUD

IOC

PENSION

IDC

NOVEDADES

jingIrethdejtaehdpIta1

Centro ch Trabajo: PRINCIPAL (1 Añüados)

audad: VILLAvlCENCIO t»pto: META (1 Anliacbs)n=LEn
Añlbdos( 1)

DATOS DEL

Razon SocIaldv Sucursal PrIncipalClase Aportante

real
74

DATOS DE LA LIQUIDACION
Clave

Pago
7359248162024.06 2024.06

TIpo Fecha

LImIte Pago BancoPlanIlla

2024/07/03 BANCO DAVIVIENDA

DE PAGO

RIESGO SALDOS EMORAVALOR LIQUIDADO 1DV
INCAPACIDADES

$649, 300

5649, 300

521,200

521 ,200

$507, 300

$507, 300

l

1

1

1

1

1

AFP (ADMINISTRADORAS: 1 )

PORVENIR

ARL (ADMINISTRADORAS: 1 )

POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS

EPS (ADMINISTRADORAS: 1 )

SANITAS

230301 800,224,808 8

14.23 860,OII,153 6

EPSO05 800,251,440 6

$1 , 177,800

CIudad-Departamento

Pago
Dias Mora

$1 , 177,8000

CCF

IBC

$507.31

$ 507,31

5507,

$507,

Teléfono 1 Exonerado SENA
ICBF

Nofr

Pago

Días Mora Valor

Sl , 177,8000

so

$o

SO

$o

$o

$o

SO

SO

SO

so

$o

so

Exonerado SENA e
ICBF

5555555

PARAFISCALES

or
SENA e ICBF

RIESGOS

DíasIDC Tarifa IBCAporte

SI . 177,800

$ 1 , 177.800

SI , 177,800

51 , 177, 800

$2
L

$4 52

$4.

30 34,058 ,
1 4 B L

$2

$21

0.522%] 821 ,21

VALOR A PAGAR

5649, 300

5649, 300

521,200

521 ,200

$507, 300

5507, 300

$1 ,177,800

Página 1 de 1 2024/07 /02 07:47 bb&
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificación ] dv Sucursal Principal

GONZALEZ ALARCON MILENA LUCIA INDEPENDIENTE

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION

e i

2024.07 1 2024.07 1 794992429

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO

2024/07/23 1 BANCO DAVIVIENDA

PENSIONNOVEDADES

No. 1 1derltificacion

Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados)

CIUdad : VILLAVICENCIO Depto: NInA (1 Afiliados)

M

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificación Razon Socialdv Sucursal Principal Direccion

GOnzALEZ ALARCC)Ñ MILENA LUCia

DATOS GENERALES DE LA LiQUIDACION
Clave

PlanillaPago

7949924292G24'07 2024.07

Fecha

Pago

2024 / 08 / 02 2024/07/23 1 BANCO DAVIVIENDA

AFP 1 ADMINISTRADORAS:

PORVENIR

ARL (ADMINISTRADORAS: 1 )

PO';ITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS

EPS 1 ADMINISTRADORAS: 11

SANITAS

230301 800 , 224.808 8

1

1

1

14.23 860,01 1 . 1 53 6

EPS005 800 , 251 .440 6

Ciudad-Departamento Exonerado SENA e
ICBF

Pago

SALUD

Dias IBC Aporte Icod)goIDlas 3iasIBC IBC Tarifa 1 Aporma IBCApolle

RIESGOSCCF PARAFISCALES

Exonerado I Total ADorLesAporte
SErIA e ICBF

$2.

$2

$2.15 $26

$624, 100

Teléfono 1 Exonerado SENA e

Noconiunto canlino real 1 casa hLLAVICENCIO-META
74

f§éa
so

so

50

50

$o

50

S 344 , ooo

5344,000

$11.300

511, 300

5268 .800

$268.800

so

so

so

$o

30

$o

$ 344.000

$ 344 . 000

$ 1 1 , 300

51 1.300

$268 , 800

$268.800

PágIna 1 de 1 2024/07/23 10:29 AM



CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
PROCESO GESTIÓN ADMINISTRATIVA

CODIGO FOR4ESAD-12
VERSIÓN 03

VIGENCIA 12/02/2021

Página 1 de 13
INFORME DE ACTIVIDADES

Fecha de presentación del informe 23 de julio de 2024

RELACIÓN ACTIVIDADES DEL PERIODO

Nombre Contratista :
Identificación:

Número de contrato:
Periodo del informe:

Milena Lucia González Alarcón
40.437.004
006 del 2024
22 de junio al 21 de julio de 2024

Valor del contrato VEINTIÚN MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL
OCHOCIENTOS DOCE PESOS ($21.495.812) + ADICION DIEZ
MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS
SEIS PESOS MCTE ($10.747.906
6>

Pago No.
Avance físico (%): 100%

Descripción de Actividades periodo

6

OBLIGACIO«
CONTRACTUAL
1. Gestionar y
elaborar
Diagnóstico
Integral del
Archivo.

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Elaboré el Diagnostico Integral de Archivos de acuerdo con los lineamientos
del Archivo General de la Nación, esta herramienta fue insumo para la
elaboración del Plan Institucional de Archivos PINAR (se ejecutó en el primer
informe)
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Actualicé el Plan Institucional de Archivos PINAR vigencia 2024-2027, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación
y teniendo en cuenta la situación actual del Concejo Municipal en materia
archivística, el PINAR, fue sustentado ante el Comité Institucional de Gestión
y Desempeño, aprobado y publicado en la página web del concejo, el cual está
compuesto por 21 páginas, el PINAR reposa en la Serie documental
correspondiente.
(Se ejecutó en el primer informe)

2. Gestionar y
actualizar el Plan
institucional de
Archivos -PINAR
con vigencia
2024-2027 y
apoyar su
implementación
y seguimiento de
acuerdo con el
Cronograma y
actividades,
establecidas
dentro del
mismo.

-# 9:

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
C

INFORME DE ACTIVIDADES

hi
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PLAN INSTiTUCIONAL DE ARCHiVOS
PINAR 20244027
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2024
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V 't ' \ . 8+ CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: FORGESAD-12

CejP,1 tar 1 Vr'41
NIt 800 104 688.2

3. Gestionar y
actualizar el
Programa de
Gestión
Documental -
PGD con
vigencia 2024-
2027 y apoyar su
implementación
y seguimiento de
acuerdo con el
Cronograma y
actividades
establecidas
dentro del
mismo.

PROCESO GESTIÓN AOMINISTRATIVA

INFORME DE ACTIVIDADES

En cumplimiento a la implementación del PINAR, en los informes anterioreM
realizaron las visitas de seguimiento y asesoría en gestión documental y las
capacitaciones programadas.

Realicé la actualización del Programa de Gestión Documental de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad archivística, el cual se pasó a calidad para
su revisión se realizaron los ajustes sugeridos.

Sustenté el PGD ante el Comité Institucional de Gestión y Desempeño el día
10 de julio del 2024, el cual fue aprobado mediante acta No 007 del 2024.
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4. Dar apoyo en
la revisión y/o
actualización del
Sistema
integrado de
Conservación -
SIC y su
Implementación .

Realicé la actualización del Sistema Integrado de Conservación -SIC,
Documental de acuerdo con los lineamientos de la normatividad archivística y
la actualización de los formatos asociados al Sistema, el cual se pasó para
revisión de calidad el día 20 de junio del 2024, se realizaron los ajustes
solicitados por calidad.

Por lo anterior sustente eI SIC ante el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño el día 10 de julio del 2024, el cual fue aprobado mediante acta No
007 del 2024.

Igualmente diligencie eI FOR-GESDOC-36 Herramienta de Seguimiento del
Plan de Conservación Documental para cada uno de los programas del SIC,
para que se realice a fin de año el seguimiento del cumplimiento de las
actividades programadas por cada programa.
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5. Dar apoyo en
la formulación
y/o actualización
y seguimiento de
indicadores del
sistema de
gestión
documental y
generar las
acciones que
sean pertinentes.

El dia 4 de julio apoye con el diligenciamiento del seguimiento a indicadores y
plan de acción de Gestión Documental con corte al segundo trimestre del 2024,
el cual se remitio a control interno y calidad
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El dia 16 de julio apoyé en el seguimiento del Mapa de Riesgos de Gestión
Documental con corte al 30 de junio evidenciando el avance en las actividades
el cual fue remitido a control interno, validando las acciones correspondientes
a gestión documental.
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6. Gestionar y
apoyar los
procesos de
documentación,
aprobación e
implementaci6n
de los
procedimientos
relacionados con
el fortalecimiento
de la Gestión
Documental de la
entidad:
conforme a la
normatividad
archivística

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
PROCESO GESTIÓN ADMINISTRATIVA

INFORME DE ACTIVIDADES

: HÜÜBWÜ
CW Whub&©«»eb»weinm&

mMtm«beeñqü+b#.
une WR&aBB«h#uüahnE-Rh+hJE«bcmb&!n4HÜlñiE+gnB+9

?Baul. at$wB©a?tuk

&gnU&6aq
RHWJMn#H UnaH+IP BBB•l++hbnn

: hr9rsa B9v8 + « g hB+H Aa +di8 A &pft+ 1== 8 m l Hn + + = 1 :{} 1

rqa«+ Jai p4

ana BluM+gl+bA

bn'n 6==):Ü 1:::_' :r-'d=:'::- .'M::::':: '::: 1 '-:'=
F••n+B paiB#v HnA• apb-'+'

JÜSpn +awd

Un »+wr»a&ü•al
n;rücnü#8

z 198mId P+lsH8ÜurHiage al+ 4UI l3Ubnsúhb !bund?

a::::=t == qpHpi=:::: h::::
+H=== #a:ii=

np m 4H=da::
boFünup

Apoyé en la solicitud de eliminación del procedimiento de Administración de
Archivos, en el formato establecido y fue remitido a calidad.
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actualización del Programa de Gestión Documental -PGD Y el Sistema
Integrado de Conservación -SIC, el cual fue enviado a calidad para su revisión
y registro.
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Apoyé en la elaboración del formato Acta de Recepción de Transferencias
Primarias, junto con la Líder del Proceso Sra. Jenny Romero y la auxiliar de
archivo Lizeth, para ser enviada al área de calidad para su revisión.
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Apoyé la preparación para la auditoría externa realizada por Icontec, al igual
que la atención a la misma.

Realice junto con el equipo de Gestión Documentación la presentación del
proceso, sus procedimientos, sus herramientas archivísticas, el fortalecimiento
que ha recibido el proceso por parte de la presidencia, el fortalecimiento de la
cultura archivística con los funcionarios y contratistas.

El auditor luego del proceso de revisión y recorrido por el archivo central y
verificación de los documentos en físico y su búsqueda de manera digital como
valor agregado del Concejo, felicita al proceso por la organización el
cumplimiento a la normatividad y la disposición de la información.
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7. Brindar
acompañamiento
profesional en la
socialización de
directrices,
capacitación y el
seguimiento
frente a la
gestión de las
acciones
correspondientes
a los planes
acción en
Gestión
Documental

Realice las capacitaciones que se encontraban en el Plan Institucional de
Capacitaciones PIC, en los temas relacionados con gestión documental, las
cuales fueron presentadas en los periodos anteriores y todos los soportes
entregados al área de Talento Humano.

FEa
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CAPACITACIONES

8. Apoyar la
supervisión de
los contratos,
relacionados con
la gestión
documental de la
entidad.
9. Apoyar y dar
directrices para
el proceso de
unificación de
inventarios del
Archivo Central
el histórico.

Se realizó acompañamiento en los peridos anteriores

Se continua con el apoyo en la verificación de los periodos de las Tablas de
Valoración Documental, del primer periodo que corresponde de Intendencia
Nacional del Meta del 1913 a 1959, se valido que la mayoria de documentación
se encuentra en tomos, teniendo en cuenta que se encontro una información
adicional, se encuentra en verificación si existe duplicidad de información,
especialmente en actos administrativos, la mayoria son copia de los que ya se
encuentran en los tomos.
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10. Organizar el
expediente
contractual y
documentos que
genere en el
ejercicio de sus
obligaciones
contractuales
11. Guardar total
reserva de la
información que
por razón del
servicio y
desarrollo de sus
actividades
obtenga. Esta es
propiedad del
Concejo
Municipal de
Villavicencio y
solo salvo
expreso
requerimiento de
la autoridad
competente
podrá ser
divujqada
12. Ls

obligaciones que
le sean
asignadas que
estén acordes
con el objeto
contractual .

Se encuentra actualizado el expediente contractual y los documentos
generados se han ingresado a las correspondientes series y subseries
documentales.

Se cumple con esta obligación, en la reserva de la información.

No se requirieron obligaciones adicionales

mo

CONTRATISTA

Los dot.,umentos se encuentran en cada una de las series y subseries documentales
correspondientes.

MILÍNÁ'm wZmCÓN'fo
-NTRAYIStA
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Villavicencio. 02/07/2024

Doctor(a)
MARIA INES VARGAS VELASQUEZ
SECRETARIA GENERAL ( E )
Concejo Municipal de Villavicencio

Asunto: Designación de SupervIsión del Contrato de Prestación de ServIcios especIalizadOS No C)06 de
2024. suscrito el 19 del mes enero de 2024 con el contratista MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
Identificada con cedula No 40.437.004 de Villavicencio

Teniendo en cuenta que la Gestión Contractual del Concejo Municipal de Villavicencio debe enmarcarse
en el acatamiento de los postulados y reglas que emanan de los principios de la Función Administrativa
(Art. 209 de la ConstitucIón Política) y del control fiscal (Art. 267 ibidem); y que el Estatuto de Contratación
(Ley 80 de 1993) en su Art. 14 establece que dentro de los medios que pueden utilizar las entidades
estatales para el cumplimiento del objeto contractual, la entidad tiene la dirección general y la
responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecución del Contrato de Prestación de Servicios
especializados No 006 de 2024, me permito designarlo como SUPERVISOR del contrato de la referencIa,
cuyo objeto es "PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS PARA LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS ARCHIVISTICOS EN EL MARCO DE LA LEY 594 DE 2000 PARA LA OPTIMIZACION Y
CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN DESARROLLO DE LA POLITICA DE DESCONGESTION
DOCUMENTAL.”

Para el ejercicio de las funciones que le corresponden como SUPERVISOR se resalta que según lo
dispuesto en el Art. 82 de la Ley 1474 de 2011, la supervisión consiste en -el seguimiento técnico
administrativo. financiero. contable, y jurídico que. sobre el cumplimiento del objeto del contrato. es ejercida
por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados.'’

La designación se efectúa con base en la delegación efectuada en el artículo octavo la Resolución No. 067
del 16 de mayo de 2022, en la que se dispuso: :'DESCONC;ENTRAR en el ordenador de gasto la
competencia para designar los supervisores, quienes se encargarán de efectuar el control del seguimiento
de la ejecución de los contratos y convenios que celebre el Concejo Municipal de Villavicencio en los
términos previstos en la Ley. especialmente según lo dispuesto en los artículos 83, 84, 85 y 86 de la ley
1474 de 2011,"

Las funcIones que le corresponden como SUPERVISOR se circunscriben esencialmente a la vigilancia de
la ejecución del Contrato de PrestacIón de Servicios especializados No 006 de 2024„ y se deben desarrollar
con apego a las siguientes disposiciones norrnativas:

1

2.

3.

4
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Manual de contratación del Concejo municipal de Villavicencio (dirIgIr a la pagina donde se encuentra)
Manual de Interventoría y supervisión del Concejo Municipal de Villavicencio (dirigir a la pagina donde se
elrctlelrt ra

Marco reglamentario del Estatuto General de Contratación y el Decreto compilatorio 1082/2015 o las
normas que los adicionen, modifiquen
Marco Legal que regula la contratación estatal, en especial las contenidas en la Ley 1474 de 2011
artículos 82. 83. 84
Ley 80/93 – Ley 1150/2007 entre otras
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6 Marco Constitucional aplicable en materia de contratación estatal

FUNCIONES DEL SUPERVISOR: Sin perjuicio de las obligaciones que establezca el Contrato de
Prestación de Servicios especializados No 006 de 2024, de las que emanen del manual de contratacIÓn.
del manual de interventoria y supervisión y de las disposiciones establecidas en el marco normativo que
regule la contratación estatal, el SUPERVISOR deberá cumplir oon las siguientes funciones:

1 El SUPERVISOR debe elaborar y suscribir el Acta de Inicio junto con la señora MILENA LUCIA
GONZALEZ ALARCON, Para proceder a suscribir el Acta de Inicio deberá verificar previamente que
a) se haya expedido el registro presupuestal, b) que se hayan aprobado las garantías exigidas en el
Contrato de Prestación de ServIcios Especializados No 006 de 2024 Para el caso de contratos de
prestacIÓn de servicios profesionales o de apoyo a la gestión susaitos con persona natural, verIficar
que el contratista esté afiliado a la Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL) según el riesgo indicado
en el contrato y tenga la cobertura

El documento original del acto administratIVO de designación del SUPERVISOR y el original del Acta
de Inicio, deben reposar en el expediente único del contrato que está en el archivo de la oficina de
contratación
El SUPERVISOR debe ejercer la vigilancia de la correcta y oportuna ejecución del objeto contractual
en especial sobre la calidad y cantidad de los bienes y/o servicios contratados y además sobre el
cumplimiento de los plazos pactados
El SUPERVISOR debe hacer cumplir las condiciones del Contrato de Prestación de Servicios
Especializados No 006 de 2024, en todas sus partes: los SUPERVISORES no tienen competencia para
modificar los plazos pactados, ni para modificar las calidades. ni las cantidades acordadas en el
Contrato de Prestación de Servicios Especializados No 006 de 2024 La competencia para modificar,
pronogar, adicionar, aclarar, terminar y otras decisiones que puedan afectar la ejealción del Contrato
de Prestación de Servicios Especializados No 006 de 2024 , en especial el plazo pactado es
únicamente del ORDENADOR DEL GASTO
El SUPERVISOR debe elaborar los informes de ejecución en los que certifique el estado de ejecución
del contrato o convenio con la periodicidad que se establezca en el mismo, en caso de que el Contrato
de Prestación de Servicios Especializados No 006 de 2024 establezca la periodicidad en forma
específica, entonces el SUPERVISOR deberá presentar informes mensuales. Los informes deben
dirigirse al ORDENADOR DEL GASTO. En caso que el SUPERVISOR se aparte del cargo por cualquier
circunstancia. deberá presentar el informe de ejecución hasta la fecha en que ejerció las mismas e
informado inmediatamente al respectivo secretario de despacho o jefe de oficina para que se proceda
a efectuar nuevamente la designación del supervISor.
El SUPERVISOR debe verificar y certificar el cumplimiento del pago de seguridad social por parte de
MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
El SUPERVISOR debe requerir al contratista en procura de obtener la correcta y oportuna ejecución
del objeto contractual cuando lo estime necesario, siempre en el marco de las obligaciones establecIdas
en el Contrato de PrestacIÓn de Servicios especializados No O(B de 2024,
El SUPERVISOR debe realizar la publicación en Plataforma Transaccional SECOP II los documentos
suscritos por él. en desarrollo del ejercicio de la vigilancia y seguimiento de la ejecución contractual
como son acta de inicio. informes de supervisión, acta de terminación (cuando haya lugar), certificación
contractual debIdamente suscrita por el ordenador de gasto, entre otros. La referida publicación debe
realizarse durante los tres (3) días siguientes a su suscripción del mismo.
El SUPERVISOR debe informar por escrito en el formato establecido al ORDENADOR DEL GASTO
acerca de aquellas CIrcunstancias que no hayan sido atendidas por la señora MILENA LUCIA
GONZALEZ ALARCON. luego de ser requerido y que constituyan presunto incumplimiento de las
obligacIones establecidas en el contrato
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9 El SUPERVISOR debe verificar la aprobación inicial de las garantías exigidas en el Contrato de
Prestación de Servicios especializados No 006 de 2024 y además verificar que M 1_111 . li." 1 :

actualice las mismas a lo largo de la ejecución por (modificaciones, prorrogas,
adicIones. suspensiones, ampliaciones de suspensión o reinicios)
El SUPERVISOR debe elaborar el acta de terminación bilateral dentro de los plazos establecidos en el
Contrato de Prestación de Servicios especializados No 0CB de 2024, El acta de terminación bilateral
deberá ser firmada por el ORDENADOR DEL GASTO (si aplica), el SUPERVISOR, el CONTRATISTA
y tener el visto bueno del respectivo SECRETARIO DE DESPACHO o JEFE DE OFICINA ASESORA
(Según corresponda), una vez suscrita debe ser publicada en la SECOP
El SUPERVISOR debe elaborar el Acta de Liquidación BIlateral (cuando aplique) dentro de los plazos
establecidos en el Contrato de Prestación de Servicios especializados No 006 de 2024. El Acta de
Liquidación Bilateral deberá ser firmada por el ORDENADOR DEL GASTO, el CONTRATISTA y el
SUPERVISOR
El supervisor debe elaborar el formato de CERTIFICACIÓN CONTRACTUAL con la terminación del
contrato, será suscrita por el ordenador de gasto y publicada en la SECOP. (la original debe ser
entregada al contratista)
El SUPERVISOR debe entregar a la OFICINA DE CONTRATACIÓN los documentos en medio fisico
que produzca en desarrollo de sus funciones en la fecha en que los expida para que reposen en el
expediente. Es obligatorio dar cumplimIento a lo señalado en el artículo 2.2.1.1.1.7.1. Publicidad en
el SECOP que cita: ” La Entidad Estatal esfá obligada a publicar en el SECOP los Documentos del
Proceso y los actos administratIVOS del Proceso de Contratación. dentro de los tres (3) días siguientes
a su expedición". También según corresponda, si el contrato/convenio se encuentra publicado en el
portal SECOP II. deberá reaIIzar et respectivo Informe de SupervISor y cargarlo directamente a la
plataforma en el capítulo de ejecucIones y a su vez, verificar que el contratista / conviniente realice el

cnrgue en SECOP II de los soportes correspondientes al cobro según el procedimiento dispuesto por
el Concejo Municipal de Villavicencio
La SUPERVISIÓN de los contratos de INTERVENTORiA debe enmarcarse en la verificación del
cumpIImiento de las obligaciones del contratista INTERVENTOR según los términos del respectivo
contfato. Para lo pertinente la SUPERVISIÓN debe ocuparse de verificar que el CONTRATISTA
INTERVENTOR haya ejecutado las tareas de interventoría contratadas (Ejemplo: Tareas de
interventoría íét,nica, Tareas de interventoría administrativa. Tareas de interventoría financiera, Tareas
de Interventoría contable1 Tareas de interventoría jurídica) . ya que el cumplimiento de las mismas no
será concurrentes en relación con un mismo contrato entre Supervisión e Interventoría. salvo expresa
salvedad en la cual el Concejo haya decIdido dividir la vigilancia del contrato principal. caso en el cual
en el contrato respectivo de interventoría, se deberán indicar las actividades técnicas a cargo del
Interventor y las demás quedarán a cargo de la Entidad a través del Supervisor.
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Atentamente,
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Los suscritos hacemos constar que MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON,
identificado(a) con la cédula de ciudadanía No 40.437.004, vinculado a través del
Contrato de Prestación de Servicios No. 006 del año 2024, realizó la organización de los
Documentos y se encuentra a Paz y salvo de los documentos que tenía bajo su
responsabilidad en cumplimiento del objeto contractual.

bmbre
Supervisor Contéto

Nombre
Líder Ges}}{)n Documental

visto Bueno Responsable Documentación del Área Administrativa del Archivo de Gestión:

Nombre Funcionario: HA,u] q&D/boa 67 t
Ptk&occ)eTAÁrea:

Firma:


