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5 REQUISITOS RADICACION CUENTAS DE COBRO

NOMBRE CONTRATISTA: MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON CONTRATO N.° 07
FECHA: 20 de febrero de 2025 PAGON."1 DE 4

NOMBRE DEL SUPERVISOR: HELDER GERMAN PARDO BUITRAGO

o
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 simplificado) y/o Certificacion de pago S|
|| de aportes a seguridad social y parafiscales (Régimen comn)
3 |Informe de actividades. (FOR-GESAD-12) Sl
4 Certiﬁcacién juramentada de retgncién por rentas laborares (Solamente personas 3|
[ naturales primer pago cuando aplique) (FOR-GESFIN-41)
__5 Copia Primer hoja de RUT (solo en caso de actualizacion) Sl
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
7 |Pagoy encaso de modificaciones) aplica solo para pago por medio de transferencia S|
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 | Designacién de supervisor (solo en caso de modificaciones) Sl
10 Copia del acto administrativo (Unicgment_e para los casos de Reservas N/A
presupuestales y Cuentas por pagar de vigencias anteriores)
11 |Entrada a almacén (Cuando aplique) N/A
Solamente para Gitimo pago:
12 | Acta de terminacién y/o liquidacion segun el caso (FOR-GESAD-25 / FOR-GESAD-26) N/A
i 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 |l.
b. Para los casos de facturacién electrénica, se debe anexar copia de la autorizacién numeracién de facturacién expedida por
la DIAN. — RS

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 certificacién de pago de aportes a seguridad 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 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 expedicién de la cuenta de cobro o factura de venta anexa, debe corresponder al mes en gue se esta radicando

la cuenta a Gestion financiera.

b. Es su responsabilidad verificar que el pago de los aportes a seguridad social y parafiscales sean liguidados con el IBC gue
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 designacién de
supervision.

Q

- El Informe de supervisién debe ser en original y cargado en formato PDF en el portal de la contratacién SECOP I,
e. Unavez 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. . 7"
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USO EXCLUSIVO GESTION FINANCIERA

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

MOTIVO DE DEVOLUCION:
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RECIBIDO PARA ARCHIVO: FECHA: N° FOLIOS




Villavicencio, 20 de febrero del 2025

CUENTA DE COBRO NO 01

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

NIT 800104048-2

DEBE A:

MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON, identificada con C.C No 40.437.004 expedida en Villavicencio-
Meta, la suma de CUATRO MILLONES NOVECIENTOS SESENTA MIL SETECIENTOS DOS PESOS
MONEDA CORRIENTE ($4.960.702), por concepto de prestacién de servicios profesionales, segtin
contrato de prestacion de servicios No 07 de 17 enero del 2025, 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 20 de enero del 2025 al 19 de febrero del 2025.

Tel: 3123240982
Correo: mluciag75@hotmail.com
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Fecha de presentacién del informe 120 de febrero de 2025

RELACION ACTIVIDADES DEL PERIODO

Nombre Contratista: Milena Lucia Gonzélez Alarcén
Identificacion: 40.437.004

Nuamero de contrato: 07 del 2025

Periodo del informe: 20 de enero al 19 de febrero de 2025

Valor del contrato DIECINUEVE MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL
OCHOCIENTOS OCHO PESOS MCTE ($19.842.808)

Numero de pagos 4
Pago No. 1
Avance fisico (%): 25%

Descripcion de Actividades periodo

OBLIGACION ACTIVIDAD DESARROLLADA
CONTRACTUAL
1. Actualizar |la Politica de Esta actividad se programa para el siguiente periodo.

Gestion Documental de
acuerdo con los
lineamientos del acuerdo
001 del 2024 del Archivo
General de la Nacién.

2. Apoyar laimplementacion de | En esta actividad realicé la presentacion, para ser proyectada en la
las Tablas de Retencion | sustentacion de las Tablas de Retencién Documental ante el
Documental actualizadas Concejo Departamental de Archivo del Meta y apoyé en la

capacitacion y preparaciéon para la sustentacion a Jenny Surilly

Romero Cortes y al Dr. Helder German Pardo, ante el mismo, la

sustentacion se realizé el dia 18 de febrero del 2025, donde

convalidaron las Tablas de Retencion Documental V.3, por el

Concejo Departamental de Archivo del Meta.
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TABLAS DE RETENCION vosds ~ .0 ot | Ii" /
ean

DOCUMENTAL V. 3 . =

A ————
SRR T
ﬂ SRR CUADROS DE CLASIFICACION

RiEgEs DOCUMENTAL

£ PROCESD MTUALIZACION TRD l_ P

[TT5)

2 .nmn..u
e

e =

CONSENVACION TOTAL @1 covas vt v yimrein on complrnts & 5
[rassigencad et :
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CONCEJO PROCESO GESTION ADMI VA VERSION 03
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3. Gestionar y apoyar la | Elaboré la actualizacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, en
implementacion y | los aspectos de Herramienta de seguimiento del 2024, donde se
seguimiento del Plan | realiz6 el seguimniento de ejecucion de las actividades planteadas
Institucional de Archivos | para ese afio, igualmente se realizé el mapa de ruta para el 2025,
PINAR 'y Programa de | donde se plantearon las actividades para el cumplimiento del PINAR
Gestion Documental —PGD | del 2025.
con vigencia 2024-2027 de
acuerdo con el Cronograma | Realicé la sustentacion ante el Secretario General y el Comité
y actividades establecidas | Institucional de Gestion y Desemerfio, de acuerdo con lo solicitado
dentro de los mismos en la circular No 002 del 2025, dicho comité aprobo el PINAR,

mediante Acta No 001 del 20 de enero del 2025.

CONCEJO MUONKCIPAL OE VILLAVICENCIO

FORMECON o
il < {.‘JN-,,E,JO PROCESD MEJORA CONTINUA 21

FORMATO ACTA DE REUNION

Wiy w Gonraler-Profescnal (Cps)

= Plan institucional de Archives -PINAR, por parte de la profesional Milena
Gonzaier (cps)

PROFESIONAL EN GESTION DOCUMENTAL

ANBION del PINAR. fesendo en suents gue o PINAR. hersamienta
O . stica an

Piar

Herramienta de seqguimiento PINAR 2024 dondo se pusde ewvnkesnca ra
¥ el I plan para el peetrodds J004 . de erdd a las actvidades eatabiec las
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Realicé las visitas de asesoria y seguimiento del Procedimiento de
organizacion documental, en cumplimiento a las actividades del
PINAR, a los siguientes procesos:

PROCESO FECHA HORA

2:00PM-

TALENTO HUMANO 6/02/2025 3:30PM

3:30PM-

TESORERIAY PRESUESTO | 6/02/2025 5:00PM
8:30 AM -

SECRETARIA GENERAL 07/02/2025 10:30AM
10:30 AM-

GESTION DOCUMENTAL 07/02/2025 12:00AM

2:00PM-

RECURSOS FISICOS 10/02/2025 3:30PM

3:30PM-

TIC 10/02/2025 5:00PM

2:00PM-

VENTANILLA UNICA 11/02/2025 |  3:30PM

3:30PM-

PRESIDENCIA 11/02/2025 5:00PM

2:00PM-

CONTROL INTERNO 13/02/2025 3:30PM

Los aspectos que se revisaron fueron: Clasificacion de los archivos acorde
con la Tabla de Retencion Documental, foliacién, hoja de control, rotulacion
de cajas y carpetas y FUID-Formato Unico de Inventario Documental, se
aclararon las dudas que tenian los funcionarios y contratistas.

Del cronograma inicialmente planteado quedo pendiente Calidad y
Seguridad y Salud en el Trabajo, por que el personal no se encontraba.
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integrado de Conservacion -
SIC de acuerdo con el
cronograma Yy actividades
establecidas dentro  del
mismo.

s CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: FOR-GESAD-12
Sﬂ% S{%ﬁ%ﬁg& PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA VERSION 03
: VIGENCIA 12/02/2021
g ViLLAviceNcio INFORME DE ACTIVIDADES —
Pagina5de 9
4. Dar apoyo en la| Realicéel diligenciamiento del FOR-GESDOC-36  Herramienta
implementacion y | de Seguimiento del Plan de Conservacion Documental, de los 6
seguimiento del Sistema | programas establecidos en el Sistema Integrado de Conservacion-

SIC, donde se establece la meta y la programacion, para iniciar con

su ejecucion:
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5. Dar apoyo en la formulacion
ylo actualizacion y
seguimiento de indicadores

Realicé el apoyo para el diligenciamiento del plan estratégico, el
cual se remitid a control interno mediante correo electrénico el dia
30 de enero para su consolidacion.

del sistema de gestion
documental y generar las R e
acciones  que  SBAN | |ee s e e e
pertinentes : =T
e | ol ]|
TR e b
- HHA S ;
;' H | *g ;‘
6. Gestionar y apoyar los
procesos de documentacion,
aprobacién de los | Proyecté la Circular No 003 del 2025, donde se establece el

procedimientos relacionados
con el fortalecimiento de la
Gestion Documental de la
entidad; conforme a la
normatividad archivistica.

cronograma de las visitas de asesoria y seguimiento del
procedimiento de Organizacion documental a todos los procesos.
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Brindar  acompafiamiento
profesional en la
socializacion de directrices,
capacitacion y el
seguimiento frente a la
gestion de las acciones
correspondientes a los
planes de accion en |la
Gestion Documental.

Proyecte la circular No 002 del 2025, cuyo asunto es:
CAPACITACION FUNDAMENTOS BASICOS DE GESTION
DOCUMENTAL Y SOCIALIZACION ACUERDO 001 DEL 2024 DEL
ARCHIVO GENERAL

DE LA NACION.

Realice la capacitacion el dia 5 de febrero del 2025, con el objetivo
de:

Fortalecimiento de los procesos de Gestion Documental del Concejo
Municipal de Villavicencio.

Fortalecimiento de los conocimientos y habilidades en materia de
gestion documental, del personal de planta y contratistas.

La capacitacion se realizé en el Recinto del Concejo Municipal, se
contd con la participacion 26 servidores publicos, la capacitacion se
realizd de manera participativa, a través de preguntas a los
participantes, de ejemplos y se realizO una evaluacion de
conocimientos escrita.

Igualmente se aplicd la evaluacién de la capacitacion a través del
formato FOR-MECON-09, el cual fue diligenciado por 26 de los 26
participantes, arrojando los siguientes datos:

En promedio la evaluacion de los aspectos de la capacitacion fue
calificados como Excelente, se concluye que se cumple con la
expectativa y objetivo de la capacitacion.
Se realizé evaluacion de la capacitacion con 5 preguntas de los
temas tratados, con una calificacién de 1 a 10, la cual arrojo los
siguientes resultados.
23 participantes obtuvieron una calificacién 10 de 10

3 participantes obtuvieron una calificacion 8 de 10

En general la 99.9% de los participas obtuvieron una buena
calificacion y se confirma que se cumplié con el objetivo de la
capacitacion.

Elaboré el acta de la capacitacion y se entregé con todos los
soportes a Talento Humano para ingresar al Plan Institucional de

Capacitaciones PIC.
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8. Organizar el  expediente | El expediente se encuentra organizado con toda la trazabilidad en la etapa
contractual y documentos que | precontractual.
genere en el ejercicio de sus
obligaciones contractuales

9. Guardar total reserva de la | Guardé el manejo total de la reserva de |a informacion que por razén del
informacion que por razon del | servicio y desarrollo de mis actividades he obtenido.
servicio y desarrollo de sus
actividades obtenga. Esta es
propiedad del Concejo
Municipal de Villavicencio y
solo salvo expreso
requerimiento de la autoridad
competente podra ser
divulgada.

RELACION DE ANEXOS (S| APLICA)

OBSERVACIONES DEL CONTRATISTA '
Los documentos se encuentran en cada una de las series y subseries documentales

correspondientes.




CONCEJO

RS MUNICIPAL DE
’ VILLAVICENCIO

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: ' FOR-GESFIN-41
~ PROCESO GESTION FINANCIERA VERSION 01
| VIGENCIA 10/03/2022
CERTIFICACION JURAMENTADA RENTAS LABORALES =
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Villavicencio, 20 de febrero del 2025

Yo, MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON identificado (a) con cédula de ciudadania No. 40.437.004
expedida en la ciudad de Villavicencio, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 103 y 383 del
Estatuto Tributario Decreto Ley 624 de 1989 y demas reglamentarios, manifiest6 expresamente de
manera voluntaria y solo para fines Tributarios bajo gravedad de juramento lo siguiente:

 Soy Personal Naturai residente en Colombia SIX NO
Tengo dos (2) 0 mas empleados o contratistas vinculados con esta actividad Sl NO X
Soy Declarante sobre el Impuesto sobre la Renta SI X NO

NOTA: Me comprometo a suministrar oportunamente cualquier cambio en la informacién aqui

manifestada.

FIRMA

M

C.C. No. 40.43 004 DE

CELULAR 3123240982

U




; ) I A N Formulario del Registro Unico Tributario '
2. Concepta | O I 2 | Actualizacion
4. Numero de formulario 14979809944
4
5. Numero de Identificacion Tributana (NIT) 6. DV |12, Direccicn seccional 14. Buzon elecirénico
4 0 4 - i 0 4 [ 1 Impueslos y Aduanas de Villavicencio 2 2
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente | 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacidn 7/
Persona natural o sucesién iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 40437004
Lugar de expedician 28. Pals 29, Departamento 30, Eiud-,d;m»,,n;dpin
COLOMBIA 1 6 9 |Meta 50 Villavicencio 001
31, Primer apellido 32, Segundo apallida 33, Primer nombre Fa - 34, Ctios nombres
GONZALEZ ALARCON MILENA LUCIA
35. Razon social ' ~
36. Nombre comercial 37. Sigia
|
: UBICACION
38. Pals 39. Departamento 40. Ciudad/Muricipio
COLOMBIA 1 6 9 |Meta 5 0 | Villavicencio 001
41, Direccion principal . ~
CONJ CAMINO REAL | CA 74
42, Correo slectrénico miuciag75@hotmail.com G
43. Codigo postal IM_Teiéf:mﬂ 312324089 8 245 Teléfono 2 3125464107
CLASIFICACION
Actividad aconémica Ocupacidn
Actividad principal Actvided sacundaria Otrag actividades 52. Nomera
48. Cadigo 47 Fecha inicio actividad 48. Codigo 49. Fecha inicio sctivicad 50, Cédigo i 2 51, Cédigo establacimientos
|
[7010f[teo98,1201|[0o070f[teo6020 s A | S L
Rasjponsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 B T 4 9 10 M1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
| | |
mowls | | | | | 4 p b | [ [ L [ 1 ]
05- Impto. renta y compl. régimen ordinar
Usuarius aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 -] 7 8 a 10
‘ ‘ | ‘ [ | J I | ‘ 55. Forma 56. Tipo Senvicio 1 2 3
54, Codigo lx_—,?_ Modo | |
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
I O O | [ ] o | |
IMPORTANTE: Sin perjulcio de las izaci a2 que haya lugar, la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en ia no se exigird su O
Para uso exclusivo de [a DIAN
59, Anexos St D NO 80, Mo. de Folios: EI
La informacion suministrada a través del formulano oficial de i pcisn, actuali 1, pensic Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
y cancelacién del Registro Unico Tributario (RUT), deberd ser exacta y veraz; en caso de constatar Firma aulorizada:
Inexactitud en alguno de los datos sumir dos se ad in los procedimientos administrativos
sancionalorios o de suspension, segun el caso, Pardgrafo del anticulo 1.6.1.2.6 del Decreta 1625
del 2016. De Igual manera al formalizar el rémite el usuario fue Informado y acepta la politica de
tratamiento de datos lay 1581 de 2012, 984 MNombre GONZALEZ ALARCON MILENA LUCIA
Firrma del solicitante: 985, Cargo CONTRIBUYENTE

Fecha generacién documento POF: 14-01-2025 02:26:38PM




Banco Davivienda S.A

CERTIFICADO

VILLAVICENCIO, 18/02/2025
META,

COLOMBIA,

A quién interese

Por medio de la presente hacemos constar que el sefior MILENA LUCIA GONZALEZ
ALARCON con Cédula de Ciudadania nimero 40437004

Posee en el banco Davivienda:
CUENTA DE AHORROS DAMAS

Numero 488423174322
Fecha de apertura 19/08/2021

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA

Banco Davivienda S.A %
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Villavicencio, 20 de enero de 2025 I = ‘)
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Sefior ) 24
HELDER GERMAN PARDO BUITRAGO
Secretario General
CONCEJO MUNICIPAL

Asunto: Designacién de Supervisién del Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales No.
07 de 2025, suscrito el dia 17 del mes enero de 2025, con el contratista MILENA LUCIA
GONZALEZ ALARCON, identificado con cedula de ciudadania No. 40.437.004 expedida en
Villavicencio.

Teniendo en cuenta que la Gestién 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 Constitucién 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 la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la
ejecucion del Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales No. 07 de 2025, 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 GESTION 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 supervisién consiste en “e/ seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable, y jurldico que, sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados.”

La designacién se efectia con base en la delegacién 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 encargarén de efectuar el
control del seguimiento de la ejecucion de los contratos y conven{os que ce!etfre el ponce;o
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 cifcunscrit:feﬂ esenciailmente a la
vigilancia de la ejecucién del Contrato de Prestacion de Servicios Proquuonales No. 07 de 2025
y se deben desarrollar con apego a las siguientes disposiciones normativas:

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

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

3. Marco reglamentario del Estatuto General de Contratacién 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.

6. Marco Constitucional aplicable en materia de contratacién estatal

FUNCIONES DEL SUPERVISOR: Sin perjuicio de las obligaciones que establezca el Contrato
de Prestacién de Servicios Profesionales No. 07 de 2025 de las que emanen del manual de
contratacion, del manual de interventoria y supervisién 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 el CONTRATISTA /
MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON. Para proceder a suscribir el Acta de Inicio debera
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 Profesionales No.
07 de 2025. Para el caso de contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a
la gestién 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 designacién del SUPERVISOR y el original
del Acta de Inicio, deben reposar en el expediente Gnico del contrato que esta en el archivo
de la oficina de contratacion.

2. El SUPERVISOR debe ejercer la vigilancia de la correcta y oportuna ejecucion 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.

3. EISUPERVISOR debe hacer cumplir las condiciones del Contrato de Prestacién de Servicios
Profesionales No. 07 de 2025 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 Prestacién de Servicios Profesionales No. 07 de
2025. La competencia para modificar, prorrogar, adicionar, aclarar, terminar y otras decisiones
que puedan afectar la ejecucion del Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales No. 07
de 2025, en especial el plazo pactado es tinicamente del ORDENADOR DEL GASTO.

4. El SUPERVISOR debe elaborar los informes de ejecucién 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 Profesionales No. 07 de 2025 no establezca la
periodicidad en forma especifica, entonces ¢l SUPERVISOR deberd presentar informes
mensuales. Los informes deben dirigirse al ORDENADOR DEL GASTO. En caso de que el
SUPERVISOR se aparte del cargo por cualquier circunstancia, debera presentar el informe
de ejecucién hasta la fecha en que ejercid las mismas e informarlo inmediatamente al
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respectivo secretario de despacho o jefe de oficina para que se proceda a efectuar
nuevamente la designacion del supervisor.

5. EISUPERVISOR debe verificar y certificar el cumplimiento del pago de seguridad social por
parte del contratista.

6. E.t SUPERVISOR debe requerir al contratista en procura de obtener la correcta y oportuna
€jecucién del objeto contractual cuando lo estime necesario, siempre en el marco de las
gglzlgsaciones establecidas en el Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales No. 07 de

7. ElI SUPERVISOR debe realizar la publicacién en Plataforma Transaccional SECOP |l los
dpcumentos 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), certificacién contractual debidamente suscrita por el ordenador de gasto,
entre otros, La referida publicacién debe realizarse durante los tres (3) dias siguientes a su
suscripcién del mismo.

8. El SUPERVISOR debe informar por escrito en el formato establecido al ORDENADOR DEL
GASTO acerca de aquellas circunstancias que no hayan sido atendidas por el
CONTRATISTA MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON. luego de ser requerido y que
constituyan presunto incumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato.

9. EI SUPERVISOR debe verificar la aprobacién inicial de las garantias exigidas en el Contrato
de Prestacion de Servicios Profesionales No. 07 de 2025 y ademés verificar que el
CONTRATISTA MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON actualice las mismas a lo largo de la
ejecucion por (modificaciones, prorrogas, adiciones, suspensiones, ampliaciones de
suspension o reinicios).

10. EI SUPERVISOR debe elaborar el acta de terminacion bilateral dentro de los plazos
establecidos en el Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales No. 07 de 2025, 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 (Segtn corresponda), una vez suscrita debe
ser publicada en la SECOP.

11. El SUPERVISOR debe elaborar el Acta de Liquidacion Bilateral (cuando aplique) dentro de
los plazos establecidos en el Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales No. 07 de
2025. El Acta de Liquidacion Bilateral debera ser firmada por el ORDENADOR DEL GASTO,
el CONTRATISTA y el SUPERVISOR.

12. El supervisor debe elaborar el formato de CERTIFICACION CONTRACTUAL con Ia
terminacién del contrato, sera suscrita por el ordenador de gasto y publicada en la SECOP,
(la original debe ser entregada al contratista)

13. 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 sefialado en el
articulo 2.2.1.1.1.7.1. Publicidad en el SECOP que cita:" La Entidad Estatal esté obligada a
publicar en el SECOP los Documentos del Proceso y los actos administrativos del Pmce§o
de Contratacién, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicién”. También segin
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
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capltulo de ejecucionesy a su vez, verificar que el contratista / MILENA LUCIA GONZALEZ
ALARCON realice el cargue en SECOP Il de los soportes correspondientes al cobro segin el
procedimiento dispueste por el Concejo Municipal de Villavicencio.

14. La SUPERVISION de los contratos de INTERVENTORIA debe enmarcarse en la verificacién
del cumplimiento de las obligaciones del contratista INTERVENTOR seg(n 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
(Ejfemplo: Tareas de interventoria técnica, Tareas de interventoria administrativa, Tareas de
interventorla financiera, Tareas de interventoria contable, Tareas de interventoria juridica), ya
que el cumplimiento de las mismas no sera concurrentes en relacién con un mismo contrato
entre Supervision e Interventoria, salvo expresa salvedad en la cual el Concejo haya decidido
dividir 1a 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,

wil

OMAR AMADO LI%P JARAMILLO

PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNI L PE VILLAVICENCIO

Proyecté: Maria Alejandra Gomez More
Asesora Externa en Contratacién
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