, — I )
\ ( ()\( EJO '\r‘ll“\“( II’AL DE VIL l,z\VICF\I( l() C ()l)l( 10: | FOR-GESFIN-02

Y1 CA\ | R RS e
| ; PRO( FS()( [-STION FII\AN( IERA \l RSIHN | 08
¥ t
= |

|\c}‘o'r:lac.c_‘} B I
VILLA IC_E_'ffPO FORMATO VERIFICACION DOCUMENTAL lwm VIGENCIA 10/03/2022

..,'m;;; 0e0M02 PAGO DE CONTRATOS Pagina | de |

~ REQUISITOS RADICACION CUENTAS DE COBRO

B

NOMBRE CONTRATISTA: NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO CONTRATO N.? 022
FECHA: 22 de Agosto de 2024 PAGON.°2 DE 4

NOMBRE DEL SUPERVISOR: MARIA INES VARGAS VELASQUEZ

N.° REQUISITO IMPRESO SECOP OBSERVACION
1] Cuenta de cobro o Factura de venta si es regnmen comun Sl | )
2 Planilla de pago de seguridad social (Régimen simplificado) y/o Certificacion de pago ' S| :
| de aportes a seguridad social y parafiscales (Régimen comun) . | |
3 |Informe de actividades. (FOR-GESAD-12) ' S| '
4 Ceniﬁcacic')n jﬁramenlada de reténcic’m por rentas Iéboré@(éolamen'ié m\gf & N/A '
" |naturales primer pago cuando aplique) (FOR-GESFIN-41) S| s e
5 |Copia Primer hoja de RUT (solo en caso de actuallzacu‘m) N/A
| 6 [Minuta u orden de compra segun corresponda (solo en caso de modlﬂcacrones} . N/A
I [Copia de certificacion de cuenta bancaria a nombre del contratista (Primer o unico | . CEh =™
f 7 I Eago y en caso de modificaciones) aplica solo para pago por medio de transferencia N/A
Ngt:ciale:aentrgga de la certificacién, esta no puede ser mayor a 3 meses de su expedicion. cofE y =
8 |Informe de supervision ( FOR-GESAD-42) N = Sl
9 |Designacion de supervisor (solo en caso de mod:fncacnonga_s}_ _ N/A e [
10 Copia del acto administrativo (Umca_\ment_e para los casos de Reservas N/A |
presupuestales y Cuentas por pagar de vigencias anteriores) ) | [A s
11 |Entrada a almacén (Cuando aplique) | Nf‘_A |
Solamente para ultimo pago: ' 5 8 =
12 | Acta de terminacion y/o liqu quusdacmn segun in el caso (FOR GESAD-25 / FOR- GESAD \D-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 II.

b. Paralos casos de facturacion electrénica, se debe anexar copia de la autorizacion numeracion de facturacion expedida por ‘
la DIAN.

¢. Para la prestacién 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 sequridad social y parafiscales, este debe ir firmado por el
Representante Legal, Contador o Revisor Fiscal segun 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 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 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. Essu responsab|l|dad verificar que el pago de los aportes a sequridad social y parafiscales sean liguidados con el IBC que
corresponda para cada tipo y VALOR de contrato, ademas de realizar la respectiva verificacion 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 supervisién debe ser en original y cargado en formato PDF en el portal de la contratacion SECOP |I.

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. U5

-8

'USO EXCLUSIVO GESTION FINANCIERA

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

MOTIVO DE DEVOLUCION:

FECHA REINICIO DE TRAMITE:

RECIBIDO PARA ARCHIVO: FECHA: N° FOLIOS







Villavicencio, 22 de Agosto de 2024

CUENTA DE COBRO N. 06

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 ($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 Julio al 11 de Agosto del 2024

';J(,-JC'\\D I\_%Ct“g‘ﬂ u/ N kc’\CC 'rk—/\
NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO
C.C. 1120388237 Expedida en Granada - Meta
Calle 5 N° 15 - 79 Macunaima
Cel.: 3115848666
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SOI PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES /Z
COMPROBANTE DE PAGO Bancoomeva

__ DATOS GENERALES DEL APORTANTE
| TIPO IDENTIFICACION CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION 1120388237

NOMBRE © RAZON SOCIAL NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO
CIUDAD/MUNICIPIO: VILLAVICENCIO DEPARTAMENTO META

| DIRECCION CL 1545 - 21 TELEFONO: 6626295 |
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE |
TIPO EMPRESA PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA Otras actividades de servicio de
FORMA DE PRESENTACION UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA) NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA: 4560223815 TIPO DE PLANILLA I-INDEPENDIENTES

| PERIODO COTIZACION MES: julio PERIODO COTIZACION MES: julia
| OTROS SUBSISTEMAS: ANO: 2024 SALUD ANO: 2024
DIAS DE MORA 4
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd) 2024/08/16 NUMERO AUTORIZACION 9999700186
|
' ~ NOVEDADES

"ING [ RET | TDE | TAE | TDP | TAP [COR|VSP | VST | SLN [COM| IGE | LMA [ VAC | AVP | VCT | IRP
i | 1 1 ‘ 1 | |
LIQUIDACION GENERAL

TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION |
~ ADMINISTRADORA
NIT | copico NOMBRE
| 800229739 ‘ 230201 ‘ 230201- PROTECCION 1 | §208.700
l' ' SUBTOTAL: ' ! | $208.700
P SALUD |
) ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
800130907 | EPS002 | EPS002-SALUD TOTAL | $ 163.000
' SUBTOTAL: f $ 163.000
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT cODIGO NOMBRE
| 860011153 | 1423 | 14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. 1 | §6.900
SUBTOTAL: 1 $ 6.900
[
VALOR SIN MORA: $ 377.300
VALOR MORA: $1.300
TOTAL PAGADO: $ 378.600

PAGINA 1 DE 1

2024/08/16 10:04 AM USUARIO: SOI -
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CONCEJO MUNI_CIPAL DE VILLAVICENCIO g FOR GESAD 12 1
PROCESO GESTION ADMlNISTRATIVA VERSION |
[ VIGENCIA 12;02:2021
INFORME DE ACTIVIDADES === =
Paglna 1de 2

r

'_FEM!? 'ﬁ.reg_e_b_iacién del informe |

22 de Agosto de 2024

Nombre Contratista:

RELACION ACTIVIDADES DEL PERIODO ‘
[Natalia Andrea Ballén Montenegro r | '

_ Identificacion:
Numero de contrato
Periodo del informe:

Valor del contrato

(1120388237

022 e
12 de Julio al 11 de Agosto de 2024
Doce Millones Ciento Treinta y cuatro mil cuatrocientos cincuenta y
dos Pesos MCTE

($ 12.134.452)

Numero de ﬁagos |04
~ PagoNo. 02
Avance fnsnco (% 50%

OBLIGACION CONTRACTUAL

iApoyar el manejo y actualizacion de la
informacion en el aplicativo SIGEP.

Apoyar en transcripcion de actas de comités
gue designe el supervisor.

Realizar la verificacion y ajustes de los
archivos de gestion del afo 2022 para la
transferencia primaria al archivo central de la
secretaria general de acuerdo con las Tablas
|| de Retencién Documental.

Descripcion de Actividades periodo

| plataforma de Sigep, de los contratistas a los cuales se

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Se realizd revision y actualizacion de datos en la

les realizo nuevo contrato los cuales son:

Contrato 026 de 2024 _
Diana Carolina Baguero Mendoza
C.C 1.121.846.974 |

| Contrato 027 de 2024 .

| documental.

| CC. 1.030.639.393

Natalia Morales Torres |
C.C 1.121.874.609 |

Contrato 028 de 2024
Jessica Lorena Castafo Castillo

Contrato 029 de 2024
Edward Gonzalo Menesses Sibo
C.C 1.121.859.398

Contrato 030 de‘ 2024
Linda Katherine Alvarez Bustamante .
C.C1.121.851.275

Contrato 031 de 2024
Omar Velasquez Guevara
C.C 17.335.790

Se realizo la transcripcion de la siguiente acta:

Acta No. 007 — 16/07/2021 Presentacion, |
socializacion y aprobacion de la actualizacion del
programa de Gestion documental -PGD y el sistema
integrado de conservacion - SIC

Se realizo la respectiva verificacion de los archivos de
gestion del afio 2022, donde se encontro que las
cajas No. 01 hace falta por la foliacion, hojas de
control y anexar sus fechas al inventario y la caja No.
05 hace falta por anexar las fechas al inventario
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|

i Caja 1
e Actas se comision y plenaria, faltan las
carpetas por foliar.
Caja b

Carpetas de planes y proposiciones.

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. .

Apoyar a la construccion del inventario
documental del
proceso de secretaria general,

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.

archivo de gestion del

| Se esta realizando la verificacion y el ordenamiento
de las cajas del periodo 2023, donde se han
encontrado 12 cajas hasta el momento.

2021.
o Se realizo el apoyo a las correcciones del
inventario 2022.

Se realiza la entrega via correo electronico a
| secretaria general:

e Archivo del ano 2021 donde se encuentran:
Hojas de control. Rotulos de carpeta y de
cajas e inventario.

e Acta No. 007 de comite institucional de gestion |
y desempeno. '

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

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

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

‘Se finalizo la r_és-pectiva verificacion de las
publicaciones de los proyectos de acuerdo, actas y
acuerdo desde los anos 2020 al 2024.

e No hubo capacitaciones en el periodo del
informe.

| =

RELACION DE ANEXOS (S| APLICA)

'OBSERVACIONES DEL CONTRATISTA

Llaie\m

PR (J

FIRMA |

NATALIA ANDREA BALLEN MONTENGRO




