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REQUISITOS RADICACION CUENTAS DE COBRO

NOMBRE CONTRATISTA: NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO CONTRATO N.° 022
FECHA: 29 de Octubre de 2024 PAGON.°4 DE 4
NOMBRE DEL SUPERVISOR: MARIA INES VARGAS VELASQUEZ

N.°
.

REQUISITO IMPRESO | SECOP | OBSERVACION

1

Cuenta de cobro o Faclura de venta si es régimen comin SI

Planilla de pago de seguridad social (Régimen simplificado) ylo Certificacion de pago sl

2 |ge aportes a sequridad social y parafiscales (Régimen comun)

3 |Informe de actividades. (FOR-GESAD-12) Si

4 Certificacion juramentada de retencion por rentas laborares (Solamente personas N/A
nalurales primer pago cuando aplique) (FOR-GESFIN-41)

§ |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
pago y en caso de modificaciones) aplica solo para pago por medio de transferencia N/A

bancaria

Nota: A la de la certifica, ede ser orald n,
8 |Informe de supervision ( FOR-GESAD-42) Si
9 | Designacion de supervisor (solo en caso de modificaciones) N/A

10

Copia del acto administrativo (Unicamente para los casos de Reservas N/A
presupuestales y Cuenlas por pagar de vigencias anteriores)

c.

11 |Entrada a almacén (Cuando aplique) N/A
Solamente para Gitimo pago:
12 | Acta de terminacion y/o liquidacién segin el caso (FOR-GESAD-25 / FOR-GESAD-25) Sl
IMPORTANTE:
SENOR CONTRATISTA:
a. Los documentos del item 1 al 4 deben ser firmados y cargados digitalmente (PDF) en el portal de la contratacién SECOP II.
b. Para los casos de facturacion electrénica, se debe anexar copia de la autorizacién numeracién de facturacién expedida por
la DIAN.

. Para los casos de ;;:

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 Gestién financiera.

b.

Para la prestacién de servicios de persona natural recuerde que el IBC de |a sequridad social y ARL DEBE SER del 40%
Wigm
r . este debe ir firmado por el

de qulensa debe mummmmm.x

Solameote euando lengo loda Iadocumenlacubn el Vo Bo del supervisor del contrato, se puede radicar la cuenta de cobro
en la oficina de Gestidn financiera.

Es su fcspomabil-dad verifics

AQBE&
En caso de que no se encuentre descrito en el contrato el nombre del supervisor, anexar copia de la designacién do
supervigién,

d. ElInforme de supervision debe ser en original y cargado en formato PDF en el portal de la contratacién SECOP IL.
e. 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. ya
_ Vo.Bo. S RVISO

|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, 28 de Octubre de 2024

CUENTA DE COBRO N. 08

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 gestién para la secretaria general y gestion documental del concejo municipal de
Villavicencio, segiin 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 Septiembre al 11 de octubre del 2024

Nedalia QQ\\ en "}\
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 4
COMPROBANTE DE PAGO Bancoomeva
DEL APORTANTE
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1120380237
NOMBRE O RAZON SOCIAL: NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO
CIUDAD/MUNICIPIO; VILLAVICENCIO DEPARTAMENTO: META
DIRECCION: CL 16 45 . 21 TELEFONO: 06626295
TIPO APORTANTE: 02NDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: IINDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Otras actividodes do sorvicio do
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIDUTARIA): NO
DAYTOS GENERALES DE LA PLANILLA
NUMERO PLANILLA: 4569249043 11PO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION MES:  sopliombro PERIODO COTIZACION MES sepliembro
QOTROS SUBSISTEMAS: ARO: 2024 SALUD: ARO! 2024
DIAS DE MORA: 19
FECHA PAGO (asaa/mmidd): 2024/10/28 NUMERO AUTORIZACION: 9990476956
NOVEDADES

ING | RET [ TDE 'TZ_E:P_‘SFTAP [COR|VSP [ VST [ SLN [COM| IGE | LMA | VAC [AVP [VCT [ IRP |

LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE =
800220730 | 230201 230201- PROTECCION 1| 8210900
SUBTOTAL: 1 $ 210,900
SALUD
- ADMINISTRADORA T
NIT cO0IGO NOMBRE
800130807 | EPS002 EPS002-SALUD TOTAL 1 $ 164,800
SUBTOTAL: T | s1eam00
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINIS TRADORA R
NIT cODIGO NOMBRE
860011183 | 1423 14.23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A. 1| ses0
SUBTOTAL: 1 $ 6.900
VALOR SIN MORA:  $377.300
VALOR MORA: $ 5.300
TOTAL PAGADO: $ 382.600

2024110128 3:44 PM USUARIO: SOI - PAGINA 1 DE 1
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SO’ { PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES 4

[ COMPROBANTE DE PAGO

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1120388237
NOMBRE O RAZON SOCIAL: NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO
CIUDAD/MUNICIPIO: VILLAVICENCIO DEPARTAMENTO: META
DIRECCION:; CL 15 45 - 21 TELEFONO: 6626295
TIPO APORTANTE: 02.INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIOAD ECONOMICA: Olras actividodes do servicio de
FORMA DE PRESENTACION: UNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA: 4575878176 TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES
PERIODO COTIZACION MES: octubre PERIODO COTIZACION MES: oclubre ¥
OTROS SUBSISTEMAS: ARO: 2024 SALUD: ARO: 2024
DIAS DE MORA: 0

FECHA PAGO (anad/mmidd): 2024/10/28 NUMERO AUTORIZACION: 9990477421

————— NOVEDADES

ING | RET | TDE | TAE | TOP | TAP [COR | VSP | VST | SLN [COM] I1GE

LMATVAC [AVP | VCT |

—= = — =

LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT cODIGO NOMBRE
800229739 230201 230201- PROTECCION 1 $ 208.000
SUBTOTAL: 1 $ 208.000
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT cODIGO NOMBRE
800130907 EPS002 EPS002-SALUD TOTAL 1 $ 162,500
SUBTOTAL: 1 $ 162.500
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA e
NIT cODIGO NOMBRE
8600111563 14.23 14-23.POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A, 1____ $6.800
SUBTOTAL: 1 $ 6.800
VALOR SIN MORA: ‘ $ 377.300
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: $ 377.300

2024/10/28 4:01 PM USUARIO: SOI -

PAGINA 1 DE 1
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Fecha de presentacién del informe | 29 de Octubre de 2024

RELACION ACTIVIDADES DEL PERIODO

Nombre Contratista: |Natalia Andrea Ballén Montenegro
Identificaciéon: 1120388237
Namero de contrato: |022

Periodo del informe:

12 de septiembre al 11 de Octubre de 2024

Valor del contrato

($ 12.134.452)

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

Numero de pagos |04
Pago No. 04
Avance fisico (%): |[100%

Descripcion de Actividades periodo

OBLIGACION CONTRACTUAL

ACTIVIDAD DESARROLLADA

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

No se realizo revisién ni actualizacién de datos en la
plataforma de Sigep, debido que en el periodo del mes
de Septiembre no se realizaron contrataciones.

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

No se realizé transcripcion de actas de comité, ya que
no hubo reuniones previas.

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 Retencion Documental.

Se realizo la respectiva verificacion y ajustes de los
archivos de gestion del afio 2022, donde se dejé listo
para proceso de transferencia al archivo central.

Con una cantidad de 13 Cajas y 131 carpetas; con
sus respectivas hojas de control, rétulos de carpeta y
rétulos de caja.

Caja 1
No. De carpetas 11

Caja 2
No. De carpetas - 7

Caja 3 )
No. De carpetas -13

Caja 4
No. De carpetas -6

Caja s
No. De carpetas -7

Caja b
No. De carpetas - 8

Caja7
No. De carpetas -13

Caja 8
No. De carpetas -7
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Caja9
No. De carpetas - 9
Caja 10
No. De carpetas -12
Caja 11

No. De carpetas -10

Caja 12
No. De carpetas -12

Caja 13
No. De carpetas - 16

Apoyar en la organizacién 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.

Se esta finalizo el cotejo y la organizacion de las
cajas faltantes por cotejo del afio 2023,

Se apoyo en la organizacion de los archivos
siguientes:

Caja 1 - Actas de comision y Acuerdos
No de carpetas - 9

Caja 2 - Proposiciones
No de carpetas - 3

Caja 3-PQRSD
No de carpetas - 8

Caja 4 - Historia laborales concejales
No. De carpetas - 22

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

+ Se realizo el apoyo a las correcciones del
inventario 2022.

« Se realizo la construccion del inventario 2021,
con sus correcciones pertinentes de acuerdo
con lo enviado por archivo central.

v Se corrigieron 14 cajas, con sus
respetivos cambios de rétulos de cajay
de carpeta.

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 electronico a
secretaria general:

« Archivo 2022 con hojas de control faltante,
rétulos de carpeta, rétulos de caja e inventario
corregido

« Archivo 2021 con correcciones
correspondientes, como lo son: inventario,
hojas de control, rétulos de carpeta y rétulos
de caja

* Archivo 2023 con cada una de sus hojas de
control.

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

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

Se realizo la revisién periddica de las publicaciones
de la pagina web de la corporacion y se encontrd lo
siguiente:

Ao 2020
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CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

CODIGO:

FOR-GESAD-12

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

VERSION

03

INFORME DE ACTIVIDADES

VIGENCIA 12/102/2021

Pagina 3 de 4

Actas 210

Acuerdos -~ 406-446

Ao 2021
Actas - 233

Proyectos de acuerdo

Ao 2022
Actas - 211

Acuerdos - 519-565

Ao 2023
Actas 220

Acuerdos — 566 - 602

Afo 2024
Actas 193

Acuerdos - 603 -631

Acuerdos - 447 al 516
* Se encuentran todos

« Se encuentran todos
Proyectos de acuerdo - 45
« Se Encuentran todos

« Se encuentran todos

+ Se encuentran todas

* Se Encuentran todos

Proyectos de acuerdo ~ 65
« Se encuentras todas publicadas

+ Se encuentran todos
Proyectos de acuerdo - 58
+ Se Encuentran todos

« Se encuentran todos

« Se encuentran todas

Proyectos de acuerdo - 037
* Se Encuentran todos

« Se encuentras todas publicadas

« Se encuentras todas publicadas

+ Se encuentras todas publicadas

Asistir a reuniones y capacitaciones de * No se realizaron capacitaciones en el periodo
conformidad con los requerimientos del del informe

supervisor

RELACION DE ANEXOS (S| APLICA)
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OBSERVACIONES DEL CONTRATISTA

Nedal e rge.\\a}\ [A‘
FIRMA §

NATALIA ANDREA BALLEN MONTENGRO




