CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: FOR-GESFIN-02

s S&E&ES& PROCESO GESTION FINANCIERA VERSION 08
E VILLAVICENCIO | FORMATO VERIFICACION DOCUMENTAL PARA | VIGENCIA 10/03/2022
PAGO DE CONTRATOS Pagina | de 2
REQUISITOS RADICACION CUENTAS DE COBRO
NOMBRE CONTRATISTA: NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO CONTRATO N.° 008
FECHA: 28 de Abril de 2025 PAGO N.°3 DE 4
NOMBRE DEL SUPERVISOR: HELDER GERMAN PARDO BUITRAGO
N.° REQUISITO IMPRESO | SECOP | OBSERVACION

1 | Cuenta de cobro o Factura de venta si es régimen comtn Sl

2 Planilla de pago de seguridad social (Régimen simplificado) y/o Certificacion de pago S|
de aportes a seguridad social y parafiscales (Régimen comtin)

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

4 Certificacion juramentada de retencién 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 actualizacion) N/A

6 | Minuta u orden de compra segln corresponda (solo en caso de modificaciones) N/A
Copia de certificacion de cuenta bancaria a nombre del contratista (Primer o Unico

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 | Designacién de supervisor (solo en caso de modificaciones) N/A

10 Copia del acto administrativo (Unicamente 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 tltimo pago:

12 | Acta de terminacion y/o liquidacion segun el caso (FOR-GESAD-25 / FOR-GESAD-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. Para los casos de facturacion electrénica, se debe anexar copia de la autorizacién numeracion de facturacién expedida por
la DIAN.

c. 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 certificacién de pago de aportes a sequridad social y_parafiscales, este debe ir firmado por el
Representante Legal, Contador o Revisor Fiscal sequn 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 Gestién financiera.

SENOR SUPERVISOR:

a. Lafecha de expedicién de la cuenta de cobro o factura de venta anexa, debe corresponder al mes en que se esta radicando
la cuenta a Gestién financiera.

b. Es suresponsabilidad 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 verificacién de los aportes en el
ADRES.

¢. En caso de que no se encuentre descrito en el contrato el nombre del supervisor, anexar copia de la designacién de
supervision.

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

e. Una vez realizado el pago todos los documentos (incluid pig/de la orden de pago y comprobante de egreso) deben
ser anexados a la carpeta expediente del contrato 1

Vo. Bo. SUPERVISOR
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Villavicencio, 28 de Abril de 2025

CUENTA DE COBRO N. 003

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 CIENTO DIECIOCHO
MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS MCTE ($3.118.554) por concepto de
prestacion de servicios de apoyo a la gestidn para la secretaria general y gestion documental del
concejo municipal de Villavicencio, segun contrato de servicios N. 008 del 20 de enero de 2025

cuyo objeto es: PRESTACION DE SERVICOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA
SECRETARIA GENERAL Y GESTION DOCUMENTAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO.

Periodo: Del 21 de Marzo al 20 de Abril de 2025

el il
NA%LI ANDREA BALLEN MONTENEGRO

C.C.11120388237 Expedida en Granada - Meta
Calle 5 N° 15 - 79 Macunaima
Cel.: 3115848666
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Fecha de presentacién del informe |

28 de Abril de 2025

RELACION ACTIVIDADES DEL PERIODO

Nombre Contratista:

Natalia Andrea Ballén Montenegro

Identificacién:

1120388237

Numero de contrato:

008

Periodo del informe:

21 de Marzo al 20 de Abril de 2025

Valor del contrato

DOCE MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL
DOSCIENTOS DIECISEIS PESOS MCTE

($12.474.216)

Numero de pagos 04

Pago No. 03

Avance fisico (%):

75%

Descripcion de Actividades periodo

OBLIGACION CONTRACTUAL

ACTIVIDAD DESARROLLADA

1.

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

No se realizé revision y actualizacion de datos en la
plataforma de Sigep, debido a que en el periodo del
mes de marzo no hubo contrataciones para CPS.

2. Apoyar en transcripcion de actas de

comités que designe el supervisor.

Para este periodo no se apoyé en la transcripcion
de actas designadas por el supervisor.

diligenciamiento
descripcion  de

por el

> Sellevé a cabo el proceso de transferencia
primaria de documentos del afio 2022 y ya me
encuentro en el proceso de correcciones
correspondientes.

Medio de comprobacion: Se puede verificar la
informacion en una carpeta denominada soporte
cuenta No. 03, que se adjunta en el cargue de cuenta
en la plataforma Secop |I.

3. Asistir la transferencia primaria de
documentos al archivo central en
foliado 'y
instrumentos de
acuerdo a la codificacion de TRD,
para los afios correspondientes para
el area de Secretaria General, segun
cronograma  establecido
supervisor del contrato.

4. Apoyo a las

correcciones de
transferencias realizadas al archivo
central cotejadas.

Me encuentro realizando las correcciones
correspondientes de acuerdo al cotejo realizado por
archivo central, donde se encontré lo siguiente:

e Correccion de foliado en la carpeta No. 2 de Ia
caja 1.
e Correccién de rotulo de carpeta No. 2
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e Correccién de rotulo de caja No. 1, teniendo
en cuenta los las fechas y la cantidad de folios
corregidos.

e Correcciones en la caja numero 2 de las
carpetas 2,3 ,4.

Medio de comprobaciéon: Se puede verificar la
informaciéon en una carpeta denominada soporte
cuenta No. 03, que se adjunta en el cargue de cuenta
en la plataforma Secop II.

5. Apoyo en la organizaciéon de los | Se finalizé en el periodo del mes de febrero la
expedientes de los Concejales segun | organizacion y respectivo foliado de los expedientes
TRD. de concejales segun las TRD.

6. Apoyar en el foliado y
diligenciamiento de instrumentos de | Se finaliz6 el apoyo en el diligenciamiento y foliado de
descripcion de acuerdo a la | los proyectos de acuerdo del afio 2023 en el periodo
codificacion de TRD de los proyectos | del mes de febrero.
de Acuerdo.

7. Apoyar la construccién del inventario

documental del archivo de gestién del
proceso de secretaria general.

e Se finalizo6 la construccién del inventario del
afio 2023.

e Me encuentro en
inventario 2024.

e Se esta realizando la organizacion del
archivo documental del afio 2024 en donde
se lleva un avance de las siguientes series
documentales:

la construccion del

e Actas sesion plenaria No. 168 -212
e Actas sesion plenaria No. 213 —221
e Acta sesion plenaria No. 222 — 259

e Actas de comision

e Actas comision tercera permanente No. 01
al 14

e Actas comision segunda de presupuesto y
hacienda publica.

e Actas comision primera permanente de
plan desarrollo y bienes No. 10-12.

e Actas comision primera permanente de
plan desarrollo y bienes No. 01-09.
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Medio de comprobacion: Se puede verificar la
informacion en una carpeta denominada soporte
cuenta No. 03, que se adjunta en el cargue de cuenta
en la plataforma Secop |l.

8. Hacer entrega al supervisor en
archivos Word digitales actualizada e Se realiza la entrega al supervisor por medio
en cada periodo, de toda |Ia del correo electrénico de secretaria general
informacioén que sea generada por el cada uno de los archivos realizados en el
contratista en aras al cumplimiento periodo del mes de febrero.
del objeto contractual.
Entregables:
- Inventario documental del afio 2023
- Archivo con correcciones de la
transferencia 2022.
- Archivos del afio 2024, actas sesion
plenaria y actas de comision.
9. Asistir a reuniones y capacitaciones

de conformidad con los
requerimientos de la supervision.
Las demas que sean requeridas
durante la ejecucion del contrato que
sean designadas por el supervisor.

> Asisiti a la capacitacion del 09 de abril 2025 de
COMUNICACION ASERTIVA.

RELACION DE ANEXOS (S| APLICA)

OBSERVACIONES DEL CONTRATISTA

cp/u@jw Tl

V

FIRMA

NATALIA ANDREA BALLEN MONTENGRO




