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1. DATOS GENERALES  

 

FECHA DEL INFORME: 16/12/2025 

PERIODO DEL INFORME: DESDE:     16/11/2025     HASTA: 15/12/2025 

 
2. INFORMACIÓN DEL CONTRATO 

 

No. Y FECHA DEL CONTRATO 
 (incluir el número del proceso en 
Secop) 

Contrato 028 del 13 de enero de 2025, N° del proceso 
en Secop  CD – 15 – 2025 

PUBLICADO EN (Marque con X) SECOP I _______ Ó SECOP II ____X_____ 

CLASE DE CONTRATO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES 
ESPECIALIZADOS 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: LAURA STEPHANIA VERA CASTRO 

No. DE IDENTIFICACIÓN 1.121.887.014 de Villavicencio 

OBJETO:  “PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES 
ESPECIALIZADOS COMO ABOGADA EN LA 
SECRETARÍA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL 
MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO META” 

NOMBRE DEL SUPERVISOR CON 
NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN: (De 
todos los que haya tenido, empezando 
por el vigente) 

JHONY ALEXANDER MORENO MONTOYA  

CC.# 1121821345 expedida en Villavicencio (Meta) 

 

FECHA DESIGNACIÓN 
SUPERVISIÓN: (De todos los que 
haya tenido, en orden empezando por 
el vigente) 

 

13 de enero de 2025 

 

CONDICIONES INICIALES 

VALOR DEL CONTRATO (letras y 
número): 

CINCUENTA Y TRES MILLONES SEISCIENTOS MIL 
PESOS M/CTE  
($ 53.600.000) 

PLAZO DE EJECUCIÓN:   8 MESES 0 DÍAS    

FECHA DE INICIO: 16/01/2025 

FECHA DE TERMINACIÓN: 15/09/2025 

MODIFICACIONES: 

CESIÓN: N/A  FECHA: N/A 

VALOR DE LA (S) ADICIÓN(ES): VEINTE MILLONES 
CIEN MIL PESOS 
M/CTE ($20.100.000 

FECHA: 15/09/2025 

NUEVO VALOR DEL CONTRATO: 
(INICIAL + ADICIÓN) 

SETENTA Y TRES MILLONES SETECIENTOS MIL 
PESOS M/CTE ($73.700.00) 

PRORROGAS: 3 MESES FECHA: 15/09/2025 

TOTAL PLAZO DE EJECUCIÓN 
(INICIAL + PRÓRROGAS) 

11 MESES 

SUSPENSIONES: FECHA:     N/A 

REINICIOS: FECHA       N/A 
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OTRAS MODIFICACIONES: FECHA       N/A 

DESCRIPCIÓN: N/A  
 

NUEVA FECHA DE TERMINACIÓN 
DEL CONTRATO: 

15 de diciembre de 2025 

 
 

3. INFORME DE ACTIVIDADES: 
 

 
ACTIVIDAD No. 01 
Prestar apoyo jurídico al despacho de la Secretaría de Desarrollo Institucional sobre los 
diferentes asuntos que le sean asignados. Durante la ejecución del contrato - 028 - 2025, 
comprendido entre el 16 de noviembre de 2025 al 15 de diciembre de 2025, Durante el periodo 
en mención, se prestó apoyo jurídico respecto de diferentes situaciones presentadas en el 
Despacho de la Secretaría de Desarrollo Institucional. 
 
De igual manera, se prestó apoyo jurídico requerido por el despacho de la Secretaría de 
Desarrollo Institucional, en su mayoría en lo concerniente a las relaciones contractuales, legales 
y reglamentarias con los servidores públicos, asimismo apoyo en todo lo referente a las 
organizaciones sindicales. 
 
ACTIVIDAD No. 02 
Asesorar jurídicamente al despacho de la Secretaría de Desarrollo Institucional en todo lo 
atinente a situaciones administrativas del personal que deban ser resueltas por esta 
dependencia.  Durante la ejecución del contrato - 028 - 2025, comprendido entre el 16 de 
noviembre de 2025 al 15 de diciembre de 2025, En cumplimiento de esta actividad, la 
contratista brindó asesoría jurídica al despacho de la Secretaría de Desarrollo Institucional. 
Asimismo, se proyectaron circulares, notas internas y actos administrativos contentivos de 
decisiones atinentes a situaciones administrativas, tales como: 
 
1. Oficio No. 1300/1651 del 27 de noviembre, dirigido al Ministerio del Trabajo – Dirección 

Territorial del Meta, por medio del cual se remite informe de los avances de los compromisos 
concertados con las organizaciones sindicales. 
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ACTIVIDAD No. 03 
Apoyar en la proyección de actos administrativos que serían en cumplimiento de sus 
actividades Durante la ejecución del contrato - 028 - 2025, comprendido entre el 16 de 
noviembre de 2025 al 15 de diciembre de 2025, la contratista apoyó en la proyección y revisión 
de actos administrativos de otorgamiento de permisos sindicales de acuerdo con la normatividad 
que regula el derecho sindical, así como proyección de otorgamiento de permisos sindicales, de 
acuerdo con las pautas dadas por la jurisprudencia relacionada con el derecho de asociación, 
igualmente se proyectaron actos administrativos por medio de los cuales se reconoce y se ordena 
el pago de recursos económicos por concepto de incentivo por excelencia laboral a los mejores 
trabajadores oficiales, así: 
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ACTIVIDAD No. 04 
Apoyar en revisar, viabilizar y/o rechazar las notas internas, oficios, actos administrativos 
u otros documentos que le sean asignados producidos en la Secretaría de Desarrollo 
Institucional Durante la ejecución del contrato - 028 - 2025, comprendido entre el 16 de 
noviembre de 2025 al 15 de diciembre de 2025, la contratista realizó la revisión, verificación, 
corrección y viabilidad de ochenta y tres (83) documentos entre actos administrativos, notas 
internas, oficios y demás documentos asignados por la Secretaría de Desarrollo Institucional. 
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Evidencia del reporte de actos administrativos, notas internas oficio y demás documentos 
revisados a la fecha.  
El reporte se maneja en medio magnético en una carpeta drive, los documentos se encuentran 
archivados en físico. 
 
ACTIVIDAD No. 05 
Asistir a las reuniones que le sean asignadas por la Secretaría de Desarrollo Institucional 
Durante la ejecución del contrato - 028 - 2025, comprendido entre el 16 de noviembre de 2025 
al 15 de diciembre de 2025, la contratista asistió a mesa de concertación con las organizaciones 
sindicales, y realizada en presencia del ministerio del trabajo. 
 
 
ACTIVIDAD No. 06 
Asesorar jurídicamente en los asuntos relacionados con acuerdos sindicales y pactos 
colectivos que sean de competencia de la Secretaría de Desarrollo Institucional. Durante la 
ejecución del contrato - 028 - 2025, comprendido entre el 16 de noviembre de 2025 al 15 de 
diciembre de 2025, la contratista proyectó notas internas, oficios y demás documentos 
relacionados con los acuerdos sindicales y convenciones colectivas suscritos con las 
organizaciones sindicales del municipio de Villavicencio, así: 
 
1. Oficio 1300/1631 del 25 de noviembre de 2025, por medio de la cual se cita a las 

Organizaciones Sindicales a fin de llevar a cabo seguimiento a los acuerdos concertados en 
el Ministerio del Trabajo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





https://v3.camscanner.com/user/download
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Mes 
Cotizado 

Fecha de 
Pago 

Número de 
Planilla 

IBC*  
(base de 

cotización que 
cita la planilla de 

aportes) 

Valor 
pagado 

en 
SALUD* 

Valor 
pagado en 
PENSIÓN* 

Valor 
pagado 

en 
ARL* 

Noviembre 05/12/2025 9494870443 $2,680,000 $335,000 $428,800 $14,000 

Diciembre 09/12/2025 9496166147 $1,340.000 $167,500 $214,400 $7,000 

*Se verifica que el valor de los pagos correspondientes a los aportes obligatorios de salud, pensión y Fondos de 

Seguridad Pensional están calculados con base en el 40% de los honorarios mensuales.  

 
OBSERVACIONES: N/A 
Nota. Si el contratista no está obligado a aportar a pensión hacer la observación, si es pensionado 
indicar el número de resolución correspondiente y anexar copia del documento. 
 
4.4 CUMPLIMIENTO DE LA ENTREGA DE LA INFORMACIÓN MANEJADA POR EL 
CONTRATISTA: Certifico que el contratista hizo entrega en medio magnético y físico de los archivos 
y documentos y demás información manejada resultante durante el presente periodo de ejecución 
(la información completa de la ejecución debe reposar en el expediente contractual, si aplica, anexar 
CD con la información).  
 
OBSERVACIONES: N/A  
 
4.5 CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN:  
 
Certifico que el contratista dio cumplimiento a los requisitos y lineamientos establecidos por el 
Sistema Integrado de Gestión de la siguiente manera: 

Sistema de 
Gestión aplicable 

Requisito 
Cumplió / No 

Cumplió 

Calidad 
Usó la documentación vigente establecida aplicable el 
desarrollo de las obligaciones contractuales. 

Cumplió 

Seguridad y 
Salud en el 

Trabajo 

Participó de las actividades programadas en SST. Cumplió 

Realizó las obligaciones contractuales utilizando los 
elementos de protección personal o protocolos de 
bioseguridad. 

Cumplió 

En el desarrollo de sus actividades no incurrió en actividades 
de riesgo sin el cumplimiento de las medidas y protocolos 
necesarios. 

Cumplió 

Documental 
La documentación que generó el contratista está acorde a los 
lineamientos normativos en materia archivística y política de 
gestión documental de la entidad. 

Cumplió 

Seguridad y 
Privacidad de la 

Información 

Se manejó reserva de la información utilizada para el 
desarrollo de sus obligaciones. 

Cumplió 

Se garantizó la integridad y disponibilidad de la información 
generada de la gestión contractual. 

Cumplió 

Medio Ambiente 
El desarrollo de las obligaciones contractuales está acorde a 
los lineamientos normativos vigentes.  

Cumplió 

NOTA: Se puede modificar esta información acorde a los requerimientos de cada contrato sin 
necesidad de actualización del formato, también puede ampliar el detalle de la evaluación.  





Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e ICBF

CC 1121887014 LAURA STEPHANIA VERA CASTRO INDEPENDIENTE Principal Calle 40 No. 30A-50 VILLAVICENCIO-META 6666666 No

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Tarifa Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e ICBF

Total Aportes

SUCURSAL: Principal (1 Afiliados) $2,680,000 $428,800 $2,680,000 $335,000 $0 $0 $2,680,000 $14,000 $0 $0 $777,800

Centro de Trabajo: Principal (1 Afiliados) $2,680,000 $428,800 $2,680,000 $335,000 $0 $0 $2,680,000 $14,000 $0 $0 $777,800

Ciudad: VILLAVICENCIO Depto: META (1 Afiliados) $2,680,000 $428,800 $2,680,000 $335,000 $0 $0 $2,680,000 $14,000 $0 $0 $777,800

1 CC 1121887014 VERA LAURA                  23030
1

30 $2,680,000 $428,800 EPS002 30 $2,680,000 $335,000 0 $0 $0 14-23 30 $2,680,000 0.522% $14,000 0 $0 $0 No $777,800

Total         Afiliados( 1) $2,680,000 $428,800 $2,680,000 $335,000 $0 $0 $2,680,000 $14,000 $0 $0 $777,800
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Planilla Resumen

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-11 2025-11 1984463038 9494870443 I 2025/12/03 2025/12/05 BANCOLOMBIA 2 $779,000

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $428,800 $600 $0 $429,400

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $428,800 $600 $0 $429,400

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $14,000 $100 $0 $14,100

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $14,000 $100 $0 $14,100

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $335,000 $500 $0 $335,500

     SALUD TOTAL EPS002 800,130,907 4 1 $335,000 $500 $0 $335,500

TOTAL 1 $777,800 $1,200 $0 $779,000
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laura stephania vera castro <lasveca@gmail.com>

PSE - Transacción Aprobada ✅ CUS 1984463038
1 mensaje

serviciopse@achcolombia.com.co <serviciopse@achcolombia.com.co> 5 de diciembre de 2025 a las 10:28
Para: lasveca@gmail.com

¡Hola, Laura Stephania Vera Castro!

 Los siguientes son los datos de tu transacción:

Valor: $ 779.000

Empresa: APORTES EN LINEA
Descripción: Pago de la Planilla de aportes con clave:
9494870443
Fecha de la transacción: 05/12/2025

CUS: 1984463038

Gracias por utilizar nuestro servicio.

      Ten encuenta estos tips de seguridad:

Usa dispositivos personales o de confianza para realizar tus pagos.

No abras enlaces sospechosos.

Cambia tus contraseñas con regularidad.

Digita manualmente la URL del portal de tu entidad financiera.

Recuerda que PSE nunca te contactará para solicitarte información personal.

5/12/25, 10:31 a.m. Gmail - PSE - Transacción Aprobada ✅ CUS 1984463038

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=25bc5b3e65&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1850682651931433308&simpl=msg-f:1850682651931433308 1/2



Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e ICBF

CC 1121887014 LAURA STEPHANIA VERA CASTRO INDEPENDIENTE Principal Calle 40 No. 30A-50 VILLAVICENCIO-META 6666666 No

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Tarifa Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e ICBF

Total Aportes

SUCURSAL: Principal (1 Afiliados) $1,340,000 $214,400 $1,340,000 $167,500 $0 $0 $1,340,000 $7,000 $0 $0 $388,900

Centro de Trabajo: Principal (1 Afiliados) $1,340,000 $214,400 $1,340,000 $167,500 $0 $0 $1,340,000 $7,000 $0 $0 $388,900

Ciudad: VILLAVICENCIO Depto: META (1 Afiliados) $1,340,000 $214,400 $1,340,000 $167,500 $0 $0 $1,340,000 $7,000 $0 $0 $388,900

1 CC 1121887014 VERA LAURA  X                23030
1

15 $1,340,000 $214,400 EPS002 15 $1,340,000 $167,500 0 $0 $0 14-23 15 $1,340,000 0.522% $7,000 0 $0 $0 No $388,900

Total         Afiliados( 1) $1,340,000 $214,400 $1,340,000 $167,500 $0 $0 $1,340,000 $7,000 $0 $0 $388,900
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Planilla Resumen

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-12 2025-12 1992889890 9496166147 I 2026/01/06 2025/12/09 BANCOLOMBIA 0 $388,900

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $214,400 $0 $0 $214,400

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $214,400 $0 $0 $214,400

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,000 $0 $0 $7,000

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $7,000 $0 $0 $7,000

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $167,500 $0 $0 $167,500

     SALUD TOTAL EPS002 800,130,907 4 1 $167,500 $0 $0 $167,500

TOTAL 1 $388,900 $0 $0 $388,900
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laura stephania vera castro <lasveca@gmail.com>

PSE - Transacción Aprobada ✅ CUS 1992889890
1 mensaje

serviciopse@achcolombia.com.co <serviciopse@achcolombia.com.co> 9 de diciembre de 2025 a las 11:30
Para: lasveca@gmail.com

¡Hola, Laura Stephania Vera Castro!

 Los siguientes son los datos de tu transacción:

Valor: $ 388.900

Empresa: APORTES EN LINEA
Descripción: Pago de la Planilla de aportes con clave:
9496166147
Fecha de la transacción: 09/12/2025

CUS: 1992889890

Gracias por utilizar nuestro servicio.

      Ten encuenta estos tips de seguridad:

Usa dispositivos personales o de confianza para realizar tus pagos.

No abras enlaces sospechosos.

Cambia tus contraseñas con regularidad.

Digita manualmente la URL del portal de tu entidad financiera.

Recuerda que PSE nunca te contactará para solicitarte información personal.

9/12/25, 11:31 a.m. Gmail - PSE - Transacción Aprobada ✅ CUS 1992889890

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=25bc5b3e65&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1851048919100212191&simpl=msg-f:1851048919100212191 1/2
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