o CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: | FOR-GESFIN-02

N S&&‘:%EEJDOE PROCESO GESTION FINANCIERA VERSION 08

Eﬁ VILLAVICENCIO | EFORMATO VERIFICACION DOCUMENTAL PARA | VIGENCIA 10/03/2022
PAGO DE CONTRATOS Pigina | de |

REQUISITOS RADICACION CUENTAS DE COBRO

NOMBRE CONTRATISTA: NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO CONTRATO N.° 035
FECHA: 12 de noviembre de 2025 PAGO N.°3DE 4

NOMBRE DEL SUPERVISOR: HELDER GERMAN PARDO BUITRAGO

N.° REQUISITO IMPRESO | SECOP | OBSERVACION
1 | Cuenta de cobro o Factura de venta si es régimen comun Sl
2 Planilla de pago de_segun‘da_d social (Regimen sjm_pliﬁcado) g!o Certificacion de pago S|

de aportes a seguridad social y parafiscales (Régimen comun)
3 |Informe de actividades. (FOR-GESAD-12) Sl
4 Certiﬁcacién_ 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 certificaciéon 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
gstgf:irllaaentrega de la certificacién, esta no puede ser mayor a 3 meses de su expedicion.
Informe de supervision ( FOR-GESAD-42) Sl
9 |Designacion de supervisor (solo en caso de modificaciones) N/A

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 ultimo pago:
12 | Acta de terminacién 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 facturacién electrénica, se debe anexar copia de la autorizacién numeracién de facturacion expedida por
la DIAN.

c. Para la prestacion 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 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 documentacion con el Vo. Bo. del supervisor del contrato, se puede radicar la cuenta de cobro
en la oficina de Gestidn 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 Gestién financiera.

b. Es su responsabilidad verificar que el pago de los aportes a sequridad social y parafiscales sean ligquidados 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 designacién de
supervision.

d. El Informe de supervision debe ser en original y cargado en formato PDF en el portal de la contratacion SECOP II.

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. |, /3

e -

Vo. Bo. SUPERVISOR

USO EXCLUSIVO GESTION FINANCIERA

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

FECHA REINICIO DE TRAMITE:

RECIBIDO PARA ARCHIVO: FECHA: N° FOLIOS







Villavicencio, 13 de noviembre 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 gestion para la secretaria general y gestion documental del
concejo municipal de Villavicencio, segun contrato de servicios N. 035 del 11 de agosto 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 12 de octubre al 11 de noviembre de 2025

5&1
NATALIA ANDREA BALLEN MON}{_I:LGRO

C.C. 1120388237 Expedida en Granada - Meta
Calle 5 N° 15 — 79 Macunaima
Cel.: 3115848666
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CONCEJO CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: FOR-GESAD-12
\1& MUNIGIPALOR | PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA | VERSION 03
5‘ VILLAVICENCIO VIGENCIA 12/02/2021
INFORME DE ACTIVIDADES P
Pagina 1 de 3
Fecha de presentacion del informe I 13 de noviembre de 2025

RELACION ACTIVIDADES DEL PERIODO

Nombre Contratista: |Natalia Andrea Ballén Montenegro

Identificacion: 1120388237

Numero de contrato: [035

Periodo del informe: |12 de octubre al 11 de noviembre de 2025

Valor del contrato NUEVE MILLONES TRECIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL

SEISCIENTOS SESENTA Y DOS PESOS MCTE (' $ 9.355.662)

CON ADICCION DE: DOS MILLONES SETENTA Y NUEVE MIL TREINTA Y
SEIS PESOS ( $2.079.036) MCTE

Numero de pagos 04

Pago No. 03

Avance fisico (%): [81,82%

Descripcion de Actividades periodo

OBLIGACION CONTRACTUAL ACTIVIDAD DESARROLLADA
1. Apoyar el manejo y actualizaciénde la | Apoye la actualizacion y vinculacion de los
informacion en el aplicativo SIGEP. documentos en la plataforma SIGEP, para las

respectivas vinculaciones de CPS.

OMAR VELAZQUEZ GUEVARA
CC. 17.335.790

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 II.

2. Apoyar en transcripcion de actas de | Para este periodo apoye en la transcripcion de
comités que designe el supervisor. acta designadas por el supervisor.

e Acta n® 01 de 2025 sobre informes finales

3. Asistir la transferencia primaria de
documentos al archivo central en
foliado y diligenciamiento | Para el periodo del mes de octubre no se realizaron
instrumentos de descripcion  de | transferencias primarias.
acuerdo a la codificacion de TRD,
para los anos correspondientes para
el area de Secretaria General, segun
cronograma establecido por el
supervisor del contrato.
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4, Apoyo a las

correcciones de
transferencias realizadas al archivo
central cotejadas.

Para el periodo del mes de octubre no se realizaron
correcciones correspondientes.

Apoyo en la organizacion de los

expedientes de los Concejales segun
TRD.

Se finalizo la organizacion, foliado de los expedientes
de los concejales 2024- 2027.

Medio de comprobacién fisica: Se puede verificar a
través de imagines de acuerdo con lo indicado, en
una carpeta denominada soporte de cuenta No. 03,
que se adjunta en el cargue de cuenta en la
plataforma Secop Il.

Apoyar en el foliado y
diligenciamiento de instrumentos de
descripcién de acuerdo a la
codificacién de TRD de los proyectos
de Acuerdo.

Me encuentro en la foliacién y organizacion del
proyecto de acuerdo n° 050 del afio 2024, el cual se
compone por mas de 1800 folios.

Medio de comprobacion fisica: Se puede verificar a
través de imagines de acuerdo a lo indicado, se
puede comprobar en una carpeta denominada
soporte de cuenta No. 02, que se adjunta en el
cargue de cuenta en la plataforma Secop |l.

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

Me encuentro en la organizacion y foliado de la caja de
gestion documental del ano 2024, segun las TDR
establecidas por el archivo general.

Realice la Organizacion y foliado de la caja n® 03 que
contenia:

¢« PQRSD -PARTE 3

¢« PQRSD -PARTE 4

e PQRSD-PARTES5
Me encuentro en la construccion del inventario
documental del afo 2024.

Medio de comprobacion: Se puede Vverificarla
informacion atreves de los formatos cargados en la
carpeta denominada soporte de cuenta No. 03, que se
adjunta en el cargue de cuenta en la plataforma Secop
Il.
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8. Hacer entrega al supervisor en | Se realiza la entrega al supervisor por medio del
archivos Word digitales actualizada | correo electronico de secretaria general cada uno de
en cada periodo, de toda Ia | los archivos realizados en el periodo del mes de
informacion que sea generada por el | febrero.
contratista en aras al cumplimiento | Entregables:
del objeto contractual.

- Soporte de activaciones a SIGEP de
contratistas
- Soporte de hojas de control de los
expediente de concejales.
- Soporte Hojas de control ano 2024
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.

e Asisti a la reunion de:
Participacion en el simulacro nacional de
respuesta a emergencia 2025.

RELACION DE ANEXOS (Sl APLICA)

OBSERVACIONES DEL CONTRATISTA

okl
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’ FIRMA

NATALIA ANDREA BALLEN MONTENGRO







