R CAN CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO | CODIGO: | FOR-GESFIN-02
; \\\‘ | oo PROCESO GESTION FINANCIERA VERSION 08
g HANEEAS | FORMATO VERIFICACION DOCUMENTAL PARA | VIGENCIA 10/03/2022
‘ ML 800 104 048-2 PAGO DE CONTRATOS Pagina 1 de 1

REQUISITOS RADICACION CUENTAS DE COBRO

NOMBRE CONTRATISTA: MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON CONTRATO N.° 006 de 2024
FECHA: 23 de julio de 2024 PAGO N.°6 DE 6

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;eguridai\d social (Régimen sjmplificado) y/o Certificacion de pago S|
de aportes a seguridad social y parafiscales (Reégimen comun)
3 |Informe de actividades. (FOR-GESAD-12) Si
4 Cerliﬁcaciéq juramentada de retgncién por rentas laborares (Solamente personas N/A
naturales primer pago cuando aplique) (FOR-GESFIN-41)
5 |Copia Primer hoja de RUT (solo en caso de actualizacién) 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 Gnico
7 |pagoy en caso de modificaciones) aplica solo para pago por medio de transferencia N/A

bancaria
Nota: A la entrega 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 (Unicamente para los casos de Reservas N/A
presupuestales y Cuentas por pagar de vigencias anteriores)
11 | Entrada a aimacén (Cuando aplique) N/A
Solamente para ultimo pago:
12 | Acta de terminacién y/o liquidacion segtin el caso (FOR-GESAD-25 / FOR-GESAD-26) Sl
. 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 II.

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

c. Para la prestacion 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 certificacion de pago de aportes a seguridad social y parafiscales, este debe ir firmado por el
Representante Legal, Contador o Revisor Fiscal segin apligue, 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 documentacién 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 expedicién de la cuenta de cobro o factura de venta anexa, debe corresponder al mes en gue se esta radicando
la cuenta a Gestidn financiera.

b. Essu responsabnlldad verificar gue el pago de los aportes a seguridad social y parafiscales sean liguidados con el IBC que
corresponda para cada tipo y VALOR de contrato, ademas de realizar la respectiva verificacién 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.

. El Informe de supervision debe ser en original y cargado en formato PDF en el portal de la contratacién SECOP |1

e. Una vezrealizado 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, /n7

Q

Y%. Bo. SUPERVISOR/
USO EXCLUSIVO GESTION FINANCIERA ' ,

RECIBIDO POR: FECHA: : SE TRAMITA PARA PAGO:SI D NO D
MOTIVO DE DEVOLUCION:

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 GONZALEZ ALARCON, identificada con cedula de ciudadania 40.437.004 expedida
en Villavicencio - Meta, la suma de CINCO MILLONES TRESCIENTOS SETENTA y TRES MIL
NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS MONEDA CORRIENTE ($5.373.953) por concepto de
prestacion de servicios de apoyo a la gestidn para secretaria General, seglin contrato de servicios N.
006 de enero 19 de 2024 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
GESTION DOCUMENTAL.

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

Conjunto Camino Rea asa 74
Cel.: 3123240982




‘». aportes Planilla Resumen

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacién dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Depa Teléf Exonerado SENA e
ICBF
CC 40437004 GONZALEZ ALARCON MILENA LUCIA INDEPENDIENTE PRINCIPAL conjunto camino real 1 casa | VILLAVICENCIO-META 5555555 No
74
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pensién Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-06 2024-06 735924816 9468699787 1 2024/07/03 2024/06/28 | BANCO DAVIVIENDA 0 $1,177,800
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombre Codigo| Dias 1BC Aporte  |Codigo| Dias 1BC Aporte | Codigo | Dias 18C Aporte  [Codigo| Dias 18C Tarifa | Aporte |Dias 1BC Aporte SE;NWHI“?;F Total Aportes
2| tfirl vip| Ae
ados 058,000 649,300 058,000 07,300 0 0 058,000 00 0 0 )
Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $4,058,000  $649,300) $4,058,0000  $507,300] $0| 30| $4,058,000 $21,200| $0| $0] $1,177,800
Ciudad: VILLAVICENCIO Depto: META (1 Afiliados) $4,058,0000  $649,300 $4,058,0000  $507,300] 50 50| $4,058,000 $21,200) $0) $0] $1,177,800
1 ‘cc Immfu lﬁonzam MILENAI I | | I | I l | l I | I | I ] I 3030 | 30 | $4,058,000  5649,3001EPs00s| 30 | 54,058,000  $507,300 0 50 50| 14-23] 30 | $4,058,000] 0.522% 521,200 0 so| so| Mo $1,177,800
1
Total Afiliados( 1) $4,058,000) $649,300| $4,058,0000 $507,300} $0] $O| $4,058,000) $21,200] $0) S0 $1,177,800
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono | Exonerado SENA e
ICBF
CC 40437004 GONZALEZ ALARCON MILENA LUCIA INDEPENDIENTE PRINCIPAL conjunto camino real 1 casa | VILLAVICENCIO-META 5555555 No
74
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo . Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-06 2024-06 735924816 9468699787 | 2024/07/03 2024/06/28 | BANCO DAVIVIENDA 0 $1,177,800
RESUMEN DE PAGO
CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $649,300 S0 $0 $649,300
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $649,300 S0 S0 $649,300
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $21,200 S0 $0 $21,200
POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $21,200 $0 $0 $21,200
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $507,300 $0 S0 $507,300
SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $507,300 S0 $0 $507,300
TOTAL 1 $1,177,800 $0 S0 $1,177,800

Pagina 1 de 1 2024/07/02 07:47 AM
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 40437004 GONZALEZ ALARCON MILENA LUCIA INDEPENDIENTE PRINCIPAL conjunto camino real 1 casa | VILLAVICENCIO-META 5555555 No
74
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-07 2024-07 794992429 9469905392 | 2024/08/02 2024/07/23 | BANCO DAVIVIENDA 0 $624,100
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombre Codigo| Dias IBC Aporte  |Codigo| Dias 18C Aporte Cadigo | Das I1BC Aporte  |Codigo| Dias IBC Tarifa Aporte Dias I1BC Aporte Excnerado Total Aportes
ingfretftdeftaeftdpft splcorfvst|stnf ige [tmalvac |avpivet|irt Jvip] SEMA e ICBF
SHCURSAL: PRl AL 11 AT ‘ $2. 150,500 $344 000 1500600 3E8 560 52, 50 oil $43.300 24 1 % BEI4 4
Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $2,150,000 $344,000) $2,150,000f $268,800 50| S0| $2,150,000f $11,300| $0] Sof $624,100
Ciudad: VILLAVICENCIO Depto: META (1 Afiliados) 1752.150,0000  $344,000) $2,150,000  $268,800) $0) $0| $2,150,000) $11.300| 50| 30| $624.100
‘ ]cc {40437004 conzaez MILE:IAl l ] [ I l | xJ I l l l l I I I I 23030 [ 30 | szasoc00f  s344,000[ePsoos| 36 | s2.1s0,0000  s268.800) 0 50l so| 14-23] 30 | 52,150,000 0522+ $11,300 © s0f sof o $624,100
Total Afiliados( 1) $2,150.,000] $344,000| $§2.150,000] $268,800) S0} 50] 52,150,000 511,300] S0} 50 $624,100
1‘ DATOS GENERALES DEL APORTANTE
| Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 40437004 GONZALEZ ALARCON MILENA LUCIA INDEPENDIENTE PRINCIPAL conjunto camino real 1 casa | VILLAVICENCIO-META 5555555 No
74
lDATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
| Periodo Clave Tipo Fecha Pago
| Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
! 2014-07 2024-07 794992429 9469905392 | 2024/08/02 2024/07/23 | BANCO DAVIVIENDA 0 $624,100

RESUMEN DE PAGO

o

S0 $344,000

AFP [ADM)NISTRADORI;S: 1) 1 $344,000 SO
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $344,000 SO S0 $344,000
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $11,300 S0 S0 $11,300
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 511,300 S0 S0 $11,300
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $268,800 S0 50 $268,800

SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 5268,800 SO S0 $268,800

Pagina 1 de 1 2024/07/23 10:29 AM



o

) o H CONCEJO
g MUNICIDAL
DEVILLAVICENCIO

Galidat cot y yorecits?

it 800.104.048-2

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO | CODIGO: FOR-GESAD-12
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA VERSION 03
VIGENCIA 12/02/2021

INFORME DE ACTIVIDADES

Pagina 1 de 13

Fecha de presentacién del informe

23 de julio de 2024

RELACION ACTIVIDADES DEL PERIODO

Nombre Contratista:

Milena Lucia Gonzalez Alarcon

Identificacion:

40.437.004

Numero de contrato:

006 del 2024

Periodo del informe:

22 de junio al 21 de julio de 2024

Valor del contrato

VEINTIUN 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)

Numero de pagos 6
Pago No. 6
Avance fisico (%): 100%

Descripcion de Actividades periodo

Archivo.

OBLIGACION ACTIVIDAD DESARROLLADA
CONTRACTUAL
1. Gestionar y | Elaboré el Diagnostico Integral de Archivos de acuerdo con los lineamientos
elaborar del Archivo General de la Nacion, esta herramienta fue insumo para la
Diagnéstico elaboracion del Plan Institucional de Archivos PINAR (se ejecuto en el primer
Integral del | informe)

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

2024

SECRETARIA GENERAL
ANEA DE GESTION DOCUMENTAL
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5. EVALUACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

couriAiNes ]

Rosocts 343 dat 4 e mara)
PrEy i

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

Actualicé el Plan Institucional de Archivos PINAR vigencia 2024-2027, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacidn
y teniendo en cuenta la situacion actual del Concejo Municipal en materia
archivistica, el PINAR, fue sustentado ante el Comité Institucional de Gestion
y Desemperio, aprobado y publicado en la pagina web del concejo, el cual esta
compuesto por 21 paginas, el PINAR reposa en la Serie documental
correspondiente.

(Se ejecuto en el primer informe)
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En cumplimiento a la implementacion del PINAR, en los informes anteriores se
realizaron las visitas de seguimiento y asesoria en gestién documental y las
capacitaciones programadas.

3. Gestionary
actualizar el
Programa de
Gestidon
Documental -
PGD con
vigencia 2024-
2027 y apoyar su
implementacion
y seguimiento de
acuerdo con el
Cronogramay
actividades
establecidas
dentro del
mismo.

Realicé la actualizacién del Programa de Gestion Documental de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad archivistica, el cual se paso6 a calidad para
su revision se realizaron los ajustes sugeridos.

Sustenté el PGD ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el dia
10 de julio del 2024, el cual fue aprobado mediante acta No 007 del 2024.
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4. Dar apoyo en
la revisidon ylo
actualizacién del
Sistema

integrado de
Conservacion -
SIC y su
implementacion.

Realicé la actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion -SIC,
Documental de acuerdo con los lineamientos de la normatividad archivistica y
la actualizacidén de los formatos asociados al Sistema, el cual se pasé para
revision de calidad el dia 20 de junio del 2024, se realizaron los ajustes
solicitados por calidad.

Por lo anterior sustente el SIC ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempernio el dia 10 de julio del 2024, el cual fue aprobado mediante acta No
007 del 2024.

Igualmente diligencie el FOR-GESDOC-36 Herramienta de Seguimiento del
Plan de Conservaciéon Documental para cada uno de los programas del SIC,
para que se realice a fin de afo el seguimiento del cumplimiento de las
actividades programadas por cada programa.

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIC FOR-GESDOC-38

CODIGO:
VERSION: 1
[VIGENCIA 18/07/2024

g o |
3 SO .
. et l PROCESO GESTION DOCUMENTAL
i | Herramienta de Seguimiento dei Pian de Conservacion Documental

5 FECHA
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CUMPLIMIENTO DEL PROCESO
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5. Dar apoyo en | El dia 4 de julio apoye con el diligenciamiento del seguimiento a indicadores y
la  formulacién | plan de accion de Gestion Documental con corte al segundo trimestre del 2024,
y/o actualizacion | el cual se remitio a control interno y calidad.

y seguimiento de | |- wureser o s oo 2l s
indicadores del | | """
sistema de

gestién ‘M Gmai’ Gestion Documental CMV <gestiondocumental@concejodevillavicencio gov.co>
documental y
generar las
acciones QUE | | P secrpnant s e, o SRPT oo e mana

X M ad L T L

Seguimiento a Indicadores y plan de accion Gestion Documental

iag | , catidad calidad
. <calidad@conceiodevilavicencio.yov.co>
sean pertinentes. ,
Buenos dias:
De maneva atenta remito 2 Indic y i al Plan de Accidn de Gestidn Documental, corraspondients al segundo semastre del 2024

Quadamos alantos a sus comentanos.

Miena Lucia Gonzalez Aiarcon
Profesionat Gestian Documental (cps)

2 adjuntos
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El dia 16 de julio apoyé en el seguimiento del Mapa de Riesgos de Gestion
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 gestion documental.

lM Gmail

gest odeviliavicencio gov.co>
Segulmiento mapa de riesgos Gestién Documental
Gestién D: = ; fosncio.gov.eo 16 o julio de 2024, 17:47
Para: calidad calidad <cali jodevillavicencio.gav.co>, 1 ol jodeviliavicondio.gov.cd
Buenas Tardes:

Do maniera atenta remito ef seguimisnto a mapa de fiasgas de gestion documental con corte al 30 de funio. para su revision y fines pertinentes,

Cordial saludo.

Aus Anchiv

MAPA DE RIESGOS GESTION DOCUMENTAL 2024 ok (4) xisx
4 148K
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6. Gestionar y | Apoyé en la solicitud de eliminacién del procedimiento de Administracion de
apoyar los | Archivos, en el formato establecido y fue remitido a calidad.

procesos de

documentacion,
aprobacién e
implementacién
de los
procedimientos
relacionados con
el fortalecimiento
de la Gestion
Documental de la
entidad:
conforme a la
normatividad
archivistica

M Cmail

dimi Administracién de Archivos

prc

Gestién D cmMv
Para: calidad calidad <cau(mu@mnoe)ocevl lavicanclo gov co>

Buenus Tardes:

De menera atents remito solicitud de elis del P e de Archives,

Contialmante.

- SOLICISTUD ELIMINACION PROCEDIMEINTO PD-2-GESDOC_0001.pal
281K

18 do julio de 2024, 16:32

-C(;_NCEJD MUNICIPAL OE VILLAVICENCIO CODIGO.  FOR-MECON-11
PROCESO O MEJORA CONTINUA |
oz

5 \
N A :
E ' HNERAL SOLHTUD DE ELABORACGION,

ACTUALIZAGION O ELHAINACION DE

Proceso.  GESDOC Fecha de

Justificacion de la solicitud:

Aprobd ia soicitus: Si @  Nol |

documento aprobado

S

Apoya a 13 (oSt gquhfolni"lw

de Gestién:

tf /
o Ar—
Nom! JOHN FREDY CARVAJAL PINEDA

Cargofrofosonal Extemna de Caldad
Facha' 180712024

Sohicitud pars:  Elaborar: () Moddicar ( Acuatizar: ()

Se hace pecessnd ehmings el procedinkento de Admeisiacion de Archivos PD-GESDOC 02 teniendo

en cueita que el procediauanto de organizackn de arthivasPD GESDOC 04 V 2 contiene fo estpulade |
en el procedimivnto. el cual se actuatizard, teniendo e cuenta la nonmatvidad wgenle i

Cambioa a Reatizar {en caso de modificacion):
Fecha de la Aprobacién de Solicitud:

Firma de quisn Elabora [/ Actualiza ol Firma de quier Revisa el documento

= A
Wombre JENNY SURILLY ROMERO CORTES  Nombre

Cargo Auxtar Apmn strativoLider Gsupo de Cargo

Firma de Revision por Profesionat del Sistema

Apoyé el diligenciamiento del formato FOR-MECON-17 Planificacion y
Seguimiento del Cambio del proceso de gestion documental, en cuanto a la
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actualizacion del Programa de Gestion Documental -PGD Y el Sistema
Integrado de Conservacion -SIC, el cual fue enviado a calidad para su revision
y registro.

Plan de Gestidn del camhio

Gestién D CHV i 4OV.00% 16 de julio de 2024, 16:26
Para: calidad calidad <caiidad] @(oﬂcemev*avm*to OV.00>

Buenas Tardes:

De manera alenta remito FOR-MECON-17 Planficacion y Seg:
Integrado de Conservacion -SIC, p

nto del Cambia del proceso de gestion documental, en cuanto ala lizacion del Programa de Gestion Documental -PGD Y ¢f Sisterna

@) FOR-MECON-17 PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO A LOS CAMEIOS V2.docx
= 94K
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Apoyé en la elaboraciéon del formato Acta de Recepcion de Transferencias
Primarias, junto con la Lider del Proceso Sra. Jenny Romero y la auxiliar de
archivo Lizeth, para ser enviada al érea de calidad para su revision.

10 Mo ulizar hojs reciclables para la T

En ia cizdad de Vitavicencio, a ios {  )ciascelmes e de H ién de ds it {
- sendo ias se reunieron | fotat
B 11 | Corredo diigenciamiento de la Hoja de
" | Contial

Caigo, A T ree 17 | Comedo dhigendamento del Formato Urico
servidor Lubkm de T Secreteria General oel Procese de Gestion Cocumental, identificados de nintyio O
come aparece al pie de sus fumas, con el fin de formalizar 12 entrega de los documentos
comespondientes a la lransferencia primaria , cuyas fechas corespenden a 'os afios Fimas asistentes,
¥ contenidos en cajas ¥ de 1os
control y recuperacion:

(TER CANTIDAD Nombre Nombre:

i HOJAS DE CONTRUL Cargo Paimos

TTORMATO  UNICO  DE  INVENTARIO
| DOCUMENTAL -FLAD

{
CORREQ ADJUNTANDC LQS FORMATCS DE Wombre Nopibxe:
HOIAS 2 CONTROL Y FUID EN DIGITAL Ccargo: Cargo:

Una vez validados ms rEqUIsitos ﬂxaq)dos parz iz rerepclon de fa Transierenda Documental
Primaria y de <con gl Plan de =

TTEM | REQUISITO CUMPLE_ | CDSERVACION

S _INO
1 La documentacion organizads segds la
Tabla de Retencion Documental
2 Estar regulsda por e Cronograma de
Trensferancla Documental del respective

aiio.

3 Todas los documenios registran frma.
E) Expediente debidamente foliade

5 Documentos aimacenados en campetss
cuave alates fbres de dcido o plastiicade
cofor blanco.

6 Carpetas, y cafas dabidamente mtuladas

7 Caorrerta ubicacion de los expedianies en
cada caia de izquienda a derecha
& ./alu"xm deiobasmaxnno (200; por canpeta

220
g Expedientes fumplm-omo @ principio de
orden ciiginal ¥
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Apoyé la preparacion para la auditoria externa realizada por Icontec, al igual
que la atencién a la misma.

Realice junto con el equipo de Gestion Documentacidon la presentacion del
proceso, sus procedimientos, sus herramientas archivisticas, el fortalecimiento
que ha recibido el proceso por parte de la presidencia, el fortalecimiento de Ia
cultura archivistica con los funcionarios y contratistas.

El auditor luego del proceso de revision y recorrido por el archivo central y
verificacion de los documentos en fisico y su busqueda de manera digital como
valor agregado del Concejo, felicita al proceso por la organizacion el
cumplimiento a la normatividad y la disposicién de la informacion.

/ {"

KAV

REGISTRG DE REUNIOH DE APERTURA Y CIERRE :
CERTIFICAGION SISTEMAS DE GESTION PSS

~ - - Sy T
:“ T o -—4-——"-_,.———«» — ._Y,,,..,,__ P
i
|

VA4 gl il | _"}54;“}(”

';-?(f:l\h \{ufmb (elis Pt K\Amm‘- Ao
A Yo\ Bonl Fegwyo (‘)if"'-:’)
 fola) he| ECLD

;‘ o ""Y 1,'"'{ ";/;5 ; A ’ 1’,

ke ot Gt wwd M

M!t X 3\«\10 g 15 Al ol é‘\ ‘!“lm“-‘v
oy £

. g { i § W x o sme N
{ { g | SHOCT VA
Mam f Leshepo & 13 R
E % t .
” Rl \ i

,:. Ayt JAak ._'v‘U,c' 1“\ ¥ &)

':}('Ln‘" oy G-\C j




i
B

PhlAYIENT D

ame: CA\
i  CONCEJO

MUNICIPAL

DEVILLAVICENCIO
Ceifidet vinp plospecicst
Tt 800.104.048-2

WL

INFORME DE ACTIVIDADES

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO | CODIGO: FOR-GESAD-12
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA VERSION 03
VIGENCIA 12/02/2021

Pagina 11 de 13

|

7. Brindar

acompanamiento
profesional en la
socializacion de

Realice las capacitaciones que se encontraban en el Plan Institucional de
Capacitaciones PIC, en los temas relacionados con gestion documental, las
cuales fueron presentadas en los periodos anteriores y todos los soportes

directrices, entregados al area de Talento Humano.

capacitacion y el

seguimiento

frente  a  la| Fopoainoi3 Fundamentos Basicos Gestion Documental 3
gesfuon de las 2024/03/07 Procedimientos Gestion Documental 21
acciones 2024/04/30 Programa de Gestion Documental -PGD 28
correspondientes

a los planes Sistema Integrado de Conservacion-SIC

aCCiéf] en la | [2024/06/13 Factores de Deterioro, Conservacion Documental, 25
Gestion Riesgo y Salud Ocupacional

Documental
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8. Apoyar la
supervision  de
los contratos,
relacionados con
la gestion
documental de la
entidad.

Se realizd acompanamiento en los peridos anteriores.

9. Apoyar y dar
directrices para
el proceso de
unificacion de
inventarios  del
Archivo Central
el histérico.

Se continua con el apoyo en la verificacion de los periodos de las Tablas de
Valoracion Documental, del primer periodo que corresponde de Intendencia
Nacional del Meta del 1913 a 1959, se valido que la mayoria de documentacion
se encuentra en tomos, teniendo en cuenta que se encontro una informacion
adicional, se encuentra en verificacion si existe duplicidad de informacion,
especialmente en actos administrativos, la mayoria son copia de los que ya se
encuentran en los tomos.

@C) Black_C_PRO
20 2024.07.23 09:08
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10. Organizar el | Se encuentra actualizado el expediente contractual y los documentos
expediente generados se han ingresado a las correspondientes series y subseries
contractual y | documentales.

documentos que
genere en el
ejercicio de sus
obligaciones
contractuales
11. Guardar total | Se cumple con esta obligacion, en la reserva de la informacién.
reserva de la
informacién que
por razén del

servicio y
desarrollo de sus
actividades

obtenga. Esta es
propiedad del

Concejo
Municipal de
Villavicencio vy
solo salvo
expreso
requerimiento de
la autoridad
competente
podra ser
divulgada

12. Las demas
obligaciones que | No se requirieron obligaciones adicionales.
le sean
asignadas que
estén  acordes
con el objeto
contractual.

RELACION DE ANEXOS (S| APLICA)

OBSERVACIONES DEL CONTRATISTA

Los documentos se encuentran en cada una de las series y subseries documentales
correspondientes. ~

A\

MILENALU GONZANEZ ALARCON
NTRAYISTA

7
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Villavicencio, 02/07/2024

Doctor(a) >
MARIA INES VARGAS VELASQUEZ <~
SECRETARIA GENERAL ( E)

Concejo Municipal de Villavicencio

Asunto: Designacion de Supervision del Contrato de Prestacion de Servicios especializados No 006 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 Gestidon Contractual del Concejo Municipal de Villavicencio debe enmarcarse
en el acatamiento de los postulados y reglas que emanan de los principios de la Funcion Administrativa
(Art. 209 de la Constitucidn Politica) y del control fiscal (Art. 267 ibidem); y que el Estatuto de Contratacion
(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 direccién general y Ia
responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del Contrato de Prestacion 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 segun lo
dispuesto en el Art. 82 de la Ley 1474 de 2011, la supervision consiste en “e/ seguimiento técnico,
administrativo. financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida
por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados.”

La designacion se efectiia con base en la delegacion efectuada en el articulo octavo la Resolucion No. 067
del 16 de mayo de 2022, en la que se dispuso: “DESCONCENTRAR en el ordenador de gasto la
competencia para designar los supervisores, quienes se encargaran de efectuar el control del seguimiento
de la ejecucion de los contratos y convenios que celebre el Concejo Municipal de Villavicencio en los
términos previstos en la Ley, especialmente segun lo dispuesto en los articulos 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 ejecucion del Contrato de Prestacion de Servicios especializados No 006 de 2024, y se deben desarrollar
con apego a las siguientes disposiciones normativas:

1. Manual de contratacion del Concejo municipal de Villavicencio (dirigir a la pagina donde se encuentra)

2. Manual de Interventoria y supervision del Concejo Municipal de Villavicencio (dirigir a la pagina donde se
encuentra

3. Marco reglamentario del Estatuto General de Contratacion y el Decreto compilatorio 1082/2015 o las
normas que los adicionen, modifiquen.

4. Marco Legal que regula la contratacion estatal, en especial las contenidas en la Ley 1474 de 2011
articulos 82, 83, 84

5. Ley 80/93 — Ley 1150/2007 entre otras.
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6. Marco Constitucional aplicable en materia de contratacion estatal

FUNCIONES DEL SUPERVISOR: Sin perjuicio de las obligaciones que establezca el Contrato de
Prestacion de Servicios especializados No 008 de 2024, de las que emanen del manual de contratacion,
del manual de interventoria y supervision y de las disposiciones establecidas en el marco normativo que
regule la contratacion estatal, el SUPERVISOR debera cumplir con las siguientes funciones:

1

El SUPERVISOR debe elaborar y suscribir el Acta de Inicio junto con la sefiora MILENA LUCIA
GONZALEZ ALARCON, Para proceder a suscribir el Acta de Inicio deberd verificar previamente que:
a) se haya expedido el registro presupuestal, b) que se hayan aprobado las garantias exigidas en el
Contrato de Prestacion de Servicios Especializados No 006 de 2024 Para el caso de contratos de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion suscritos con persona natural, verificar
que el contratista esté afiliado a la Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL) segun el riesgo indicado
en el contrato y tenga la cobertura.

El documento original del acto administrativo de designacion del SUPERVISOR vy el original del Acta
de Inicio, deben reposar en el expediente Unico del contrato que esta en el archivo de la oficina de
contratacion.

El SUPERVISOR debe ejercer la vigilancia de la correcta y oportuna ejecucién del objeto contractual,
en especial sobre la calidad y cantidad de los bienes y/o servicios contratados y ademas sobre el
cumplimiento de los plazos pactados.

El SUPERVISOR debe hacer cumplir las condiciones del Contrato de Prestacion 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 Prestacion de Servicios Especializados No 006 de 2024 La competencia para modificar,
prorrogar, adicionar, aclarar, terminar y otras decisiones que puedan afectar la ejecucion del Contrato
de Prestacion de Servicios Especializados No 006 de 2024, en especial el plazo pactado es
unicamente del ORDENADOR DEL GASTO.

El SUPERVISOR debe elaborar los informes de ejecucion en los que certifique el estado de ejecucion
del contrato o convenio con la periodicidad que se establezca en el mismo, en caso de que el Contrato
de Prestacion de Servicios Especializados No 006 de 2024. establezca la periodicidad en forma
especifica, entonces el SUPERVISOR debera presentar informes mensuales. Los informes deben
dirigirse al ORDENADOR DEL GASTO. En caso que el SUPERVISOR se aparte del cargo por cualquier
circunstancia, debera presentar el informe de ejecucion hasta la fecha en que ejercid las mismas e
informarlo inmediatamente al respectivo secretario de despacho o jefe de oficina para que se proceda
a efectuar nuevamente la designacion 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 ejecucion
del objeto contractual cuando lo estime necesario, siempre en el marco de las obligaciones establecidas
en el Contrato de Prestacion de Servicios especializados No 006 de 2024,

El SUPERVISOR dsebe realizar la publicacion en Plataforma Transaccional SECOP |l los documentos
suscritos por él, en desarrollo del ejercicio de la vigilancia y seguimiento de la ejecucion contractual
como son acta de inicio, informes de supervision, acta de terminacién (cuando haya lugar), certificacion
contractual debidamente suscrita por el ordenador de gasto, entre otros. La referida publicacion debe
realizarse durante los tres (3) dias siguientes a su suscripcion 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 sefora MILENA LUCIA
GONZALEZ ALARCON. luego de ser requerido y que constituyan presunto incumplimiento de las
obligaciones establecidas en el contrato.
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El SUPERVISOR debe verificar la aprobacion inicial de las garantias exigidas en el Contrato de
Prestacmn de Servicios especializados No 006 de 2024 y ademas verificar que 'MILENA LLCIA
actualice las mismas a lo largo de la ejecucion por (modificaciones, prorrogas,

adICIOHGS suspensiones, ampliaciones de suspension o reinicios).
. EI SUPERVISOR debe elaborar el acta de terminacion bilateral dentro de los plazos establecidos en el
Contrato de Prestacion de Servicios especializados No 006 de 2024, El acta de terminacion bilateral
debera 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
(Segun corresponda), una vez suscrita debe ser publicada en la SECOP.
El SUPERVISOR debe elaborar el Acta de Liquidacion Bilateral (cuando aplique) dentro de los plazos
establecidos en el Contrato de Prestacién de Servicios especializados No 006 de 2024. El Acta de
Liquidacion Bilateral debera ser firmada por el ORDENADOR DEL GASTO, el CONTRATISTA y el
SUPERVISOR. .
El supervisor debe elaborar el formato de CERTIFICACION CONTRACTUAL con la terminacion del
contrato, sera 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 CONTRATACION 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 sefalado en el articulo 2.2.1.1.1.7.1. Publicidad en
el SECOP que cita:” La Entidad Estatal esta obligada a publicar en el SECOP los Documentos del
Proceso y los actos administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes
a su expedicion”. También segun corresponda, si el contrato/convenio se encuentra publicado en el
portal SECOP |l debera realizar el respectivo Informe de Supervisor y cargarlo directamente a la
plataforma en el capitulo de ejecuciones y a su vez, verificar que el contratista / conviniente realice el
cargue en SECOP Il de los soportes correspondientes al cobro segun el procedimiento dispuesto por
el Concejo Municipal de Villavicencio.
La SUPERVISION de los contratos de INTERVENTORIA debe enmarcarse en la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones del contratista INTERVENTOR segun los términos del respectivo
contrato. Para lo pertinente la SUPERVISION debe ocuparse de verificar que el CONTRATISTA
INTERVENTOR haya ejecutado las tareas de interventoria contratadas (Ejemplo: _Tareas de
interventoria técnica, Tareas de interventoria administrativa, Tareas de interventoria financiera, Tareas
de interventoria contable, Tareas de interventoria juridica), ya que el cumplimiento de las mismas no
sera concurrentes en relacion con un mismo contrato entre Supervision e Interventoria, salvo expresa
salvedad en la cual el Concejo haya decidido dividir |a vigilancia del contrato principal, caso en el cual
en el contrato respectivo de interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del
Interventor y las demas quedaran a cargo de la Entidad a través del Supervisor.

Atentamente, — =

Proyectd: b

OMAR ENRIQUE VACA G.
PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL
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Los suscritos hacemos constar que MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON,
Identificado(a) con la cédula de ciudadania No 40.437.004, vinculado a través del
Contrato de Prestacion de Servicios No. 006 del afio 2024, realiz la organizacion de los
Documentos y se encuentra a Paz y salvo de los documentos que tenia bajo su
responsabilidad en cumplimiento del objeto contractual.

Nombre [ Nombre i
Supervisor Contrato Lider Gestion Documental.

Visto Bueno Responsable Documentacion del Area Administrativa del Archivo de Gestion:

Nombre Funcionario: MAGAUY HewAvwoez &/ L
Area: PO,G&O@LDC’/OA

Firma: \\M

M.




