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CONTRATOS
REQUISITOS RADICACION CUENTAS DE COBRO

NOMBRE CONTRATISTA: NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO CONTRATO N.° 03 DE 2026
FECHA: 26 DE MAYODE 2026 PAGON.° 4 DE 6

NOMBRE DEL SUPERVISOR: HELDER GERMAN PARDO BUITRAGS

m—m—mm OBSERVACION

1 [Cuenta de cobro o Factura de venta sl es régimen comin |
Planilla de pago de sequridad social (Régimen simplificado) y/o Certificacion
Eﬂ--
Certificacion juramentada de retencién por rentas laborares (Solamente
3 | cemoras s s po udo e Pom sty | M | |
"4 |Copia Primer hoja de RUT (soloen casode actualizacién) | WA | |

Minuta u orden de compra segun corresponda (solo en caso de
5 . N/A <
modificaciones)

Copia de certificacion de cuenta bancaria a nombre del contratista (Primer
0 Unico pago y en caso de modificaciones) aplica solo para pago por medio
6 |de transferencia bancaria N/A l.
Nota: A la entrega de la certificacion, esta no puede ser mayor a 3
meses de su expedicion.

5 Formato Informe Integral de Actividades y Supervision del Contrato (FOR-
GESAD-75)

n Designacidn de supervisor (solo en caso de modificaciones) —-

Copia del acto administrativo (Unicamente para los casos de Reservas N/A N/A
presupuesta|es y Cuentas por pagar de vigencias anteriores)

Entrada a almacén (Cuando apllque) . NA | NA |

/ liquid | (FO /| FO
Acta de terminacion y/o liquidacion segun el caso (FOR-GESAD-25 R-
B GESAD-26) A N
IMPORTANTE:
SENOR CONTRATISTA:
| a. Los documentos del jtem 1 al 4 deben ser firmados y cargados digitalmente (PDF) en el portal de la contratacion
SECOP I1I.
b. Para los casos de facturacion electronica, se debe [ l izaci racion
facturacion expedida por la DIAN.
c. Parala prestacion de servicios de persona natural recuerde que el I ri i L DEBE
ER del 409 lv n
d. Para los casos de certificacion de pago de aportes a sequridad social y parafiscales, este debe ir firmado
vor el Representante Leaal, Contador o Revisc al sequn aplique, de quien se debe anexar copia de
arjeta profesional y antecedentes actualizados de la Junta central de contadore

e. Solamente cuando tenga toda la documentacuon con el Vo. Bo. del supervisor del contrato, se puede radicar la cuenta
de cobro en la oficina de Gestidn financiera.

SENOR SUPERVISOR:

a. La fecha de expedicion de la cuenta de cobro o fa de venta anexa, debe corresponder al mg;gnggg*
e ©5tad radicando ia cuenta a Ge JiRiGI

b. Es su responsabilidad verificar que el pago de los aporte equridad social y pare ales sean liquidadc
con el B que corresponda [ da tipc VI.R de contrato, ademas de realizar |la respectivz
verifi I IADRE

C. En caso de que no se encuentre descrito en el contrato el nombre del supervisor, anexar copia de la
designacion 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.

—___,H
Vo. Bo. SUPERVISOR —
USO EXCLUSIVO GESTION FINANCIERA
RECIBIDO POR: FECHA: : SE TRAMITA PARA PAGO: @
MOTIVO DE DEVOLUCION:

FECHA REINICIO DE TRAMITE:

RECIBIDO PARA ARCHIVO: FECHA: FOLIOS
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Villavicencio, 26 de mayo de 2026

CUENTA DE COBRO N. 004

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 CUATRO MILLONES NOVECIENTOS
OCHENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS CUARENTA PESOS ( S 4.988.640) MTEC 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. 03 del 23
de enero de 2026 cuyo objeto es: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL
FORTALECIMIENTO A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO.

Periodo: Del 26 de abril al 25 de mayo de 2026

1\9\?}3 LLX?J D%'“ﬁrﬁ E N%pré%\v g@‘é"

C.C. 1120388237 Expedida en Granada - Meta
Calle 5 N° 15 - 79 Macunaima
Cel.: 3115848666
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

:: ; w f SOPORTE DE PAGO GENERAL - -
SOI = Bancolombia
$ - LR s - DATOS ANTE NS ™ > l S e LR E  DATOS GENERALES DE LA PLANILLA
TIPO DENTIFICACION CEDULA ADAN =y |
NOMBRE O RAZON SOCIAL: e R il i o NATALIA ANDREA BALLEN mopt 2325237 || NUMERO PLANLLA 6016614572 TIPO DE PLANILLA HINDEPENOENTES
CIUDADMUNICIPIO VILLAVICENCIO DEPARTAMENTO.- a Pen:%%o COTZACION OTROS MES abrd ARO zm': PERIODO COTIZACION SALLD MES abrd ANO s
DIRECCION CL1545-21 TELEFONO : 6626295 i sty .
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE LINOEPENDIENTE || FECHA PAGO (aaaa/menvdd) 202605725 NUMERD AUTORIZACION: e 7
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA Otras actividades de servicio de apoyo a las empr
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA) NO
= ) [ TOTAL APORTES A PENSION ,
ADMINIS TRADORA ' APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA
CODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION ”i EMPLEADOR J COTIZANTE J SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTZACION Fse
1 L:mm PROTECCION | 1 $319 s s s s $3 s $319
ALES: - | o
TOTAL APORTES A SALUD -
ADMINISTRADORA : 1 = %’MS“ LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIOQUIDACION MORA YOTALES
COTIZANTES| NUMERO NUMERO B | VALOR VALOR —
CcODIGO L NOMBRE AUTORZACIDN VALOR ATONZACKON VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ot COTZACION po APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
. EPSO02 PS002-SALUD TOTAL 1 sd s sa $ 249 s $2 $ C $ 249 500 $ 2 a0x $ ¢ $ 251 x
BUSTOTALES: e T pFa T Lo S T $ [ s>
1 T C.f -
A\ (\ S CF
TOTAL APORTES A moos PROFESIONALES
ADMINISTRADORA : INCAPACIDAD IRP ~ SALDO A FAVOR
CODIGO 1 = NOMBAE No COTIZANTES  [STMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR
23 [14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S A 1 s s s
ALES: - ol S s
TOTAL APORTES A CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR 2
L : ADMINIST RADORA TOTALES
CODIGO | NOMBRE : - S meh——— APORTES MORA VALOA PAGADO
[CCF34 [CCF34-COFREM META - 3 — $ 1200 ——- 3 12 200
LIQUIDACION DETALLADA APORTES
: i TIZANTE i 2R
2| <= PENSION
wF““‘ nomeres|  TPO | SUBTPO | saamio | Two 0E §§§ ol olzl s | & z § ME1E el 5|2 I = umwaisaos
CON TIZANTE| BASICO - < 3| = 4 S8 2 ¢ S| > |x < | ADMIN BC T J
L& g d SUBSISTENCIA | SOLDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL
3 | | 1- $ 319.304 SJ s s 3
ROTECCH | 19954

N $ 1995 454
20388237 ST A M "
WCI08
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CONCEJO MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA | VERSION:

FORMATO INFORME INTEGRAL DE
ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL

FOR-GESAD-75

01
11/05/2026

Paginalde6

CONTRATO

FORMATO INFORME INTEGRAL DE ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL

: CONTRATO No 004
PERIODO: DEL 26 DE ABRIL AL 25 DE MAYO DE 2026

DATOS BASICOS DEL CONTRATO

NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO
PRESTACION DE | No.
SERVICIOS CONTRATO

CONTRATISTA

CLASE DE
CONTRATO

OBJETO DEL CONTRATO

FECHA DE INICIO

——

VALOR DEL CONTRATO

———

INICIAL
PLAZO DE EJECUCION

—

INICIAL

FECHA DE TERMINACION
INICIAL

ADICION

VALOR TOTAL (CON
ADICION
PRORROGA
FECHA TERMINACION (CON
PRORROGA

PERIODO DEL INFORME

VALOR A PAGAR

| NO. DE PAGOS
AVANCE FISICO (%

Nota: Si se realizo mas de una Adicion o Prorroga inserte nueva columna.
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003 DEL 2026

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
EL FORTALECIMIENTO A LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

26 DE ENERO 2026

VEINTINUEVE MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y
UN MIL OCHOCIENTOS CUARENTA PESQOS
$ 29.931.840) MTCE

SEIS (6) MESES

————

25 DE JULIO 2026
N/A
N/A
N/A
N/A

Del 26 abril al 25 de mayo 2026

CUATRO MILLONES NOVENCIENTOS OCHENTA Y
OCHO MIL SEISCIENTOS CUARENTA PESOS ($
4,988.640) MTEC

6 PAGO NO.

66,67%
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2. Apoyar la ejecucion del

| correcta orc

| clasificacion

CONCEJO

CONCEJO MUNICIPAL DE - -
MUNICIPAL DE PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA | VERSIO

01
VILLAVICENCIO FORMATO INFORME INTEGRAL DE VIGENCIA:| 11/05/2026

ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL
CONTRATO Pagina 2de 6

~ OBLIGACION | ' |  MEDIODE |
[ conTRACTUAL. " | \CTTVIDAD DESARROLLADAT] S VERIFICACION |
Se mantuvo la disponibilidad
: : permanente para gestionar,
lla' Gesétgtr’\aal?zaac?ggzar ’é:p Oy?g .ama!izar y actualizar la informacion
b 2n Tt danal G Gl mstltucnonql en el aplicativo SIGEP
TR Y SIGEP n II, garantizando la consistencia,
4 ' | oportunidad y calidad de los datos, N/A

garantizando la consistencia,
oportunidad y calidad de los
datos, conforme a los
lineamientos establecidos por
la normativa vigente y las
directrices de la Secretaria
General.

en cumplimiento de la normativa
vigente y las directrices de Ia
Secretaria General.

No obstante, durante el periodo
evaluado no se presentaron
vinculaciones que requirieran la
ejecucion de esta actividad. | i

2.1. El 19-05-2026, Se realizo los | Se puede verificar la
ajustes solicitados durante la visita | informacion en Ia
de seguimiento y asesoria | carpeta  denominada
efectuada por Gestion Documental. | soporte cuenta N° 04,
Asimismo, se recibio la revision por | Obligacion N°2, la cual
parte de la Profesional de Gestion | se adjunta en el |
| Documental, quien verificd los | cargue de cuenta en la
ajustes realizados y el avance del | plataforma SECOP II
proceso de transferencia
documental, el cual se encuentra

programado en el cronograma
establecido para el mes de mayo.

proceso de  transferencia
primaria de documentos al
archivo central de la entidad,
incluyendo la revision téecnica
del foliado y la correcta
aplicacion de los instrumentos
de descripcion documental,
conforme a las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y
al cronograma definido por la
Secretaria General, asi mismo;
Verificar, analizar y realizar los
ajustes necesarios a las|
transferencias  documentales
previamente efectuadas al
archivo central, mediante
procesos de cotejo, control y
validacion de la informacion,
asegurando su integridad vy
anizacion. |
3. Apoyar la organizacion de
los expedientes de los
Concejales, garantizando su
adecuada estructuracion,
~_conservacion

De igual manera, se continud con
la validacion y organizacion de la
documentacion, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos
establecidos en las Tablas de |
Retencion Documental (TRD) y los
criterios  definidos para la|
transferencia al archivo central. ?

Se finalizo de manera satisfactoria | Se puede verificar la |
la organizacion, clasificacion vy |informacién en la|
foliado de las historias | carpeta  denominada |
documentales correspondientes a | soporte cuenta N° 04, |
los 19  concejales, dando | Obligacion N°3, la

| S—
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CONCEJO MUNICIPAL DE
VILAVICENCTD | COPISO: | RG0S
~INLESY | PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
VILLAVICENCIO | FORMATO INFORME INTEGRAL DE  |VIGENCIA:| 11/05/2026 |

ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL
CONTRATO p bt

conforme a las TRD y a los | cumplimiento a los lineamientos | se adjunta en el
lineamientos archivisticos | archivisticos vigentes y a las Tablas | cargue de cuenta en la
vigentes. de Retencion Documental (TRD). plataforma SECOP II

Este proceso comprendio |la
revision  integral de cada
expediente,  garantizando  su
correcta estructuracion, integridad
documental, trazabilidad A
adecuada disposicion para consulta
y conservacion en el archivo,
fortaleciendo asi la gestion y el
| control documental de la entidad.

Se realizo el proceso de |
reorganizacion de los Proyectos de | informacion en la|
acuerdos correspondientes a la | carpeta denominada |
| vigencia 2024, realizando su | soporte cuenta N° 04, |
clasificacion conforme a las Tablas | Obligacion N°4, la cual |
de Retencion Documental (TRD)|se adjunta en el|

establecidas por el Archivo General. | cargue de cuenta en la |
| plataforma SECOP II

Se puede verificar la

4. Apoyar de manera
profesional la organizacion,
 foliado V descripcion
| documental de los proyectos
de Acuerdo, asi mismo;
actualizar y consolidar el
inventario documental del
archivo de gestion del proceso
de Secretaria General
garantizando su coherencia vy
' la correcta aplicacion de los
| instrumentos archivisticos y la
trazabilidad documental de los |
mMISMOS.

!
|
!
i Adicionalmente, se realizo Ia
' reorganizacion del archivo
correspondiente a la vigencia 2023,
incluyendo la revision, depuracion,
reclasificacion y actualizacion de |
rotulos de cajas y carpetas, en |
atencion a las observaciones
derivadas de la visita técnica, con |
el proposito de fortalecer Ia
organizacion, control y trazabilidad
documental.

Se brindo apoyo profesional en la
revision y verificacion de las |
actividades contractuales |
correspondientes a las siguientes | soporte cuenta N° 04, |
cuentas: | Obligacion N°5, la cual
| se adjunta en el

Se puede verificar la |
informacion en Ia

5. Apoyar de manera
| profesional la supervision de

| contratos que se encuentran a
| cargo de la secretaria general.

5.1. Cuenta N.° 03 de |Ia
contratista Edith Alejandra Lopez
Vasquez (Contrato N.° 13 de|

2026).

carpeta denominada |
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| 6. Apoyar la proyeccion de

| que surjan como necesidad de

ejecucion del contrato, de |
| manera periodica y
| actualizada, garantizando |a
integridad,  trazabilidad v

| generada.

FOR-GESAD-75

}gg CONCEJO
MUNICIPAL DE

CONCEJO MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO
— | ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL
CONTRATO vl
Agudelo (Contrato N.° 06 de 2026).
Esta labor comprendio la validacion
revision detallada de los soportes
documentacion presentada para
requiid la  proyeccion  de

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA | VERSION:
5.2, Cuenta N.° 03 de la|
del cumplimiento de  las
los lineamientos Yy requisitos
garantizando la adecuada
los procesos contractuales, asi
| tramite | .
documentos precontractuales,
N/A

VILLAVICENCIO FORMATO INFORME INTEGRAL DE 11/05/2026
contratista Linda Shirley Ortiz
obligaciones  contractuales, Ia
documentales y la verificacion de
institucionales aplicables,
ejecucion, seguimiento y control de
como la conformidad de Ia
Durante el periodo evaluado, no se
debido a la ausencia de procesos o

vinculaciones que demandaran esta
actividad.  No  obstante, Ia
contratista mantuvo la disposicion
para atender  oportunamente
cualquier requerimiento, en
cumplimiento de Ila normativa
vigente.
Se realizd la entrega oportuna de
| los informes Y soportes
documentales a través de |Ia
plataforma SECOP II, garantizando
a integridad, trazabilidad,
disponibilidad y adecuado cargue
de la informacion conforme a los
lineamientos institucionales
establecidos.

documentos precontractuales

la secretaria general.

Se puede verificar la
informacion en Ia
carpeta  denominada
soporte cuenta N° 04,
la cual se adjunta en el |

cargue de cuenta en la |
plataforma SECOP II

7. Presentar al supervisor del
contrato, en formato digital,
| informes Y productos
| documentales derivados de la

Entre los documentos entregados
se encuentran:

respaldo de la informacion

e Evidencias de revision de los
| Contratos N.° 07, N.° 013 y N.° 06 |
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CONCEJO MUNICIPAL DE
VNLESY) | PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA —

VILLAVICENCIO FORMATO INFORME INTEGRAL DE 11/05/2026

ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL
CONTRATO Pagina 5de6

| de 2026.

K Expedientes organizados

| correspondientes a  los 19

concejales.

|« Hojas de control de la vigencia |

1 2023.

o Inventario documental |

| correspondiente al ano 2023. '

Asimismo, se verifico la correcta

organlzacmn y consistencia de la

| documentacion cargada, |

x asegurando el cumplimiento de los

\ requisitos documentales V

| administrativos para su respectivo | ‘
seuimiento control. | |

8. Eecuta las emés i

actividades que le sean | ST €, BRCES SRIECO: 2
asignadas por el supervisor del | ! Poy

contrato, siempre que guarden | supervision  del  contrato  de
relacion directa con el obijeto | publicidad a cargo de la Secretaria

| o
el y o 3| S o,
cumplimiento de los objetivos | 9 Y '

institucionales de la Secretaria | concordancia con el objeto
General contractual y los  objetivos |

' institucionales.

R IN FORMACION ADICIONAL
} N

PAGO DE SEGURIDAD
, SOCIAL

P |odo Cotlzado

i G
|

L

| Numero de Planllla 6016614572

' IBC (Ingreso Base de $ 1 095 456 .
| Cotizacion i)

Valor agado a SALUD j 251.900 ' * % |
Valor agado a PENSION { 5 322.300 w

Valor agado a ARL

i
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VELLAviCErCED cobtco: | rorcesn>7s.
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
FORMATO INFORME INTEGRAL DE | VIGENCIA: | 11/05/2026

ACTIVIDAD '
ES Y SUPERVISION DEL Phina 6 de 6

VILLAVICENCIO

CONTRATO
AR SRR BALANCE FINANCIERO 25 ot
____CoNcePo | VALOR _| A | % |

)

| MODIFICACION

VALOR INICIAL DEL
CONTRATO

ANTICIP ADICIOK]

|l
Il

~ $29.931.840 26/01/2026 al 25/07/2026 100%

PAGOS ACUMULADOS (A partir 26/01/2026 AL 25/04/2026
| del 2do informe | ) | |
PAGO AUTORIZADO EN EL $4.988.640 | 26/04/2026 AL 25/05/2026

| PRESENTE INFORME ' ' *

e

SALDO A FAVOR DEL | $9.977.280 | 26/05/2026 AL 25/07/2026 | 33,32% |
| CONTRATISTA | | ey L) |
OTAL, CONTRATO | $29.931.840 | 25/07/2026 ] 100%
| SR e FIRMASERE RS R

L

e p———— .

. Firma: I
| DECLARACION DEL SUPERVISOR Y/O ‘ -

| INTERVENTOR: Una vez verificado los soportes ————F——r———
| allegados por el contratista manifiesto que el/la | : ?;OALASUPERVISION (St ;
| contratista ha cumplido a la fecha con las = — —

| obligaciones establecidas en el contrato.

| afirmaciones contenidas en el presente documento, |

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto | CONTRATISTA — 5
que he cumplido con las obligaciones derivadas del | Nombre: NATALIA ANDREA BALLEN I
contrato y que las actividades mencionadas en el |

presente informe corresponden a las labores

e

que sirve como soporte para certificar - eI
cumplimiento del objeto del contrato.

SUPERVISOR/INTERVENTOR ("

N
Nombre: HELDER GERMAN PARDO "
BUITRAGO \ o

Cargo: SEC ENERAL \
// ;
/ !

-

-—1

Nombre: MILENA LUCIA GONZALEZ
ALARCON |

Cargo 0 numero de gc rato: APOYO
PROFESIONAL ARC ai

Firma: i

— — — — 1

A e boater’
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