- CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO FOR- .

GESFIN-02
}E%g O o PROCESO GESTION FINANCIERA

VILLAVICENCIO FORMATO VERIFICACION DOCUMENTAL PARA 09/10/2025
PAGO DE CONTRATOS Pa ginaldel

NOMBRE CONTRATISTA: NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO CONTRATO N.° 03 DE 2026
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FECHA: 26 DE AGOSTO DE 2026 PAGO N.° 07 DE 09
NOMBRE DEL SUPERVISOR: HELDER GERMAN PARDO BUITRAGO

Cuenta de cobro o Factura de venta sl es régimen comun

OBSERVACION

Planilla de pago de sequridad social (Réglmen simplificado) y/o Certificacién de pago de aportes a
sequridad social y parafiscales (Régimen comun

Certificacion juramentada de retencidn por rentas laborares (Solamente personas naturales primer
naqo cuando aplique) (FOR-GESFIN-41

Copia Primer hoja de RUT (solo en caso de actualizacion)

Minuta u orden de compra segln corresponda (solo en caso de modificaciones)

>

Copia de certificacion de cuenta bancaria a nombre del contratista (Primer o Unico pago y;n caso
de modificaciones) aplica solo para pago por medio de transferencia bancaria N/A

Nota: A la entrega de la certificacidn, esta no puede ser mayor a 3 meses de su expedicién.

Informe de supervisién (FOR-GESAD-42) SI
Designacion de supervisor (solo en caso de modificaciones) N/A
g Copia del acto administrativo (Unicamente para los casos de Reservas presupuestales y Cuentas N/A N/A
or pagar de vigencias anteriores
10 |Entrada a almacén (Cuando aplique) N/A N/A
Solamente para ultimo pago:
11 |Acta de terminacion y/o liquidacion segun el caso (FOR-GESAD-25 / FOR-GESAD-26) N/A N/A
R B ;
IMPORTANTE:
SENOR CONTRATISTA:
a. Los documentos del item 1 al 4 deben ser firmados y cargados dlgltalmente (PDF) en el portal de la contratacnon SECOP I1. w
b. Para los casos de facturacion electrénica, se debe anexar copia a autorizacion humeracion de facturacidn expedida por la DIAN.
C. ParalaMnMang_@g@recuerdequeel BC de |a sequridad social y ARL DEBE SER del 40% sobre el
valor mensual a pagar.
d. Paralos casos de certifics de pago de aportes a dad social y parafiscale estegg_gﬂr_mml_gmmﬂwh

Mwmlgﬁdeqwensedebe axar 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.

—

f.

SENOR SUPERVISOR: |
| a. Lafecha de expedicién de la cuenta de cobro o factura de ven anexa,debeconesponderalnwgﬂgmw_
b. Es su responsabilidad arificar que el pago de los aportes a sequridad sociz parafiscale an _liquidados con el IBC que
srresponda ada tipo y VALOR de contrato, ¢ : alizar |1a respectiva verifica 2 |os aportes en el ADRES.,
¢. Encasode que W_d_&&lwmg el nombre del supervisor, anexar mﬂﬂa_c_lgilg__s_mmwmﬂgn

d. El Informe de supervision debe ser en original y cargado en formato PDF en el portal de la contratacion SECOP I1.

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.

Vo. Bo. SUPERVISOR

EXCL E AN

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

FECHA REINICIO DE TRAMITE:

l
|

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

CUENTA DE COBRO N. 007

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 Julio al 25 de Agosto de 2026

A
WL& M o1
NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO

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

T ON\IVVIENDAN

e £ SN S SR AN £ ETIY) (R TR T e —oATos A7
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1120388237 || NUMERO PLANLLLA 5169214266 TIPO DE PLANILLA: FNDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCWAL: NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO || pgRIODO COTZACION OTROS MES o ARO 2028  PERIODO COTIZACION SALUD. MES jsio ANO e
(D::LDADAOANMIPO: VILLAVICENCIO DEPARTAMENTO: m; DIAS DE MORA: 12
RECCION: CL1545-21 TELEFONO: 662629 : ; ORZACION- 0162065094
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: rinoepenpienTe || FECHA PAGO (asaa/mmidd) e i
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Otras actividades de servico de apoyo a las empr
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO l
* 3 . TOTAL APORTES A PENSION X —
I ADMINIS TRADORA APORTES VOLUNTARIOS r FSP MORA TOTALES
| CODIGO I NOMBRE o COTIEAN TSR COTIZACION EMPLEADOR J COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FsP APORTES MORA
230201 1- PROTECCION 1 $ 319 - H sq sq sd $2 s $319 82
BUBTOTALES: ' ‘ s $
- TOTAL APORTES A SALUD -
INCAPACIDAD POR
ADMINISTRADORA 3 ENFERMEDAD 7 SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA
COTIZANTES NUMERO NUMERO VALOR VALOR
cODIGO J NOMBRE AUTORIZAGION VALOR Amomuaoul VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES cmtncaoc;l ADRES
EPSo002 JEPS002-SALUD TOTAL 1 s o sq sd $ 249 500 s $2 s
- 3
ADMINISTRADORA SALDO A FAVOR LIQUIDACION
, CODIGO J| 2 NOMBRE r No.COTIEANTES PLANILLA VALOR COTZACION
4-23 4-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S A 1 s $ 10
L coDGO |
F34 JCCF34-COFREM META X
DATOS DEL. COTIZANTE b2 2 —
8§;§
JYOENTIF ™o | suBTPO | saLaRIo | TPO DE o a | »
N | ot - POVERES | BASICO g;g;:ﬁ 5 99§§ 3| £ TARIFA | FORRL
g kg ESPECIAL
$ 1965 454 NO Normal § 319
11120388237 MONTENEG Ad) J
oS
o | 1 Pas —
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CONCEJO MUNICIPAL DE
VILLAVICENGIO | CO0IO0: | FORGESADTS
N A ﬁ&{‘éﬁfﬂ& PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
“ VILLAVICENCIO | FORMATO INFORME INTEGRAL DE | VIGENCIA:| 11/05/2026

ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL =
AT

FORMATO INFORME INTEGRAL DE ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL
, CONTRATO No 003
PERIODO: DEL 26 DE JULIO AL 25 DE AGOSTO DE 2026
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CONTRATISTA NATALIA ANDREA BALLEN MONTENEGRO

CLASE DE PRESTACION DE | No.

CONTRATO SERVICIOS
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
EL FORTALECIMIENTO A LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA GENERAL

DEL CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

FECHA DE INICIO 26 DE ENERO 2026

VEINTINUEVE MILLONES NOVECIENTOS TREINTA'Y
¥£}-&sz zehariidliathe UN MIL OCHOCIENTOS CUARENTA PESQOS
$ 29.931.840) MTCE

PLAZO DE EJECUCION

INICIAL SEIS (6) MESES
FECHA DE TERMINACION

INICIAL 25 DE JULIO 2026

CATORCE MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y
CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTE PESOS MCTE
$ 14.965.920

CUARENTA Y CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS

OBJETO DEL CONTRATO

Xg'igi‘é',';‘;“" (CON NOVENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS SESETA
PESOS MCTE ( $ 44.897.760 _

FECHA TERMINACION (CON

e o 25 DE OCTUBRE DE 2026
- CUATRO MILLONES NOVENCIENTOS OCHENTA Y
VALOR A PAGAR OCHO MIL SEISCIENTOS CUARENTA PESOS (4

4.988.640) MTEC
'NO.DEPAGOS | 9  |PAGONO. | 7 =

Nota: Si se realizd mas de una Adicion o Prorroga inserte nueva columna.

: CamScanner™
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CONCEJO MUNICIPAL DE ;
VILLAVICENCIO m e ik

| CONCEIO 2 R
|| CONCESD | PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA 01

5 VILLAVICENCIO

OBLIGACION

1. Gestionar, analizar vy
apoyar la actualizacion de la
informacion institucional en
el aplicativo SIGEP 1I,
garantizando la consistencia,
oportunidad y calidad de los
conforme a los

datos,
lineamientos establecidos por
la normativa vigente y las
directrices de la Secretaria
General.

2. Apoyar la ejecucion del
proceso de transferencia
primaria de documentos al
archivo central de la entidad,

incluyendo la revision técnica

del foliado y la correcta
aplicacion de los
instrumentos de descripcion
documental, conforme a las
Tablas de
Documental

| Secretaria  General,  asi
mismo; Verificar, analizar vy
realizar los ajustes necesarios
a las transferencias
documentales
efectuadas al archivo central,
mediante procesos de cotejo,
control y validacion de la

| informacion, asegurando su |
correcta |

| integridad y
| organizacion.

FORMATO INFORME INTEGRAL DE
ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL

Retencion
(TRD) vy al|

| cronograma definido por |a 2.1.3 Caja N° 03 Acuerdos Y

previamente |

| documentacion,

CONTRATO

1.1 Se realizo la respectiva revision,
actualizacion y vinculacion de los
documentos en la plataforma SIGEP
I1, para las respectivas vinculaciones

de CPS.

1.1.1 NICOLL YOHANNA PINZON
VELASQUEZ

1.1.2 YESSICA CARRION BERNAL
1.1.3 EDGAR HERNAN CELIS CASTRO

[ ‘2.1, E 13-07-2026, Se inicio con las |
| correcciones

correspondientes
emitidas por Gestion Documental.

Donde se ha desarrollado lo

siguiente:

2.1.1 Caja N° 01 - Actas de
comision

2.1.2 Caja N° 02 — Actas de sesion
Plenaria

circulares dispositivas e

informativas.

2.1.4 Caja N° 04 Historia

Trayectoria concejales

2.1.5 Caja N° 05 Historia

Trayectoria concejales.

De igual manera, se continua con la

| validacion y organizacion de la
garantizando el |

VIGENCIA: | 11/05/2026

Pagina 2 de 7

| ACTIVIDAD DESARROLLADA | oot PE

| CONTRACTUAL | | VERIFICACION |

Se puede verificar *la
informacion en la

carpeta denominada

soporte cuenta N° 07,
Obligacion N°1, la cual

se adjunta en el
cargue de cuenta en la

plataforma SECOP II

Se puede verificar la |

informacién en la
carpeta
soporte cuenta N° 0/,

Obligacion N°2, la cual |

se adjunta en el

cargue de cuenta en |a |

plataforma SECOP II

denominada |

! Scanned with |
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CONCEJO MUNICIPAL DE _
ey e R VILLAVICENCIO m e
| ' PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA | VERSION: | 01
, ?'% | CONCEJO | pROCESO GESTION ADMINISTRATIVA 01

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

ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL
CONTRATO b

» I|I||I |

Se puede verificar la
informacion en Ia
carpeta denominada
soporte cuenta N° 07,
Obligacion N°3, la cual
se adjunta en el
cargue de cuenta en la
plataforma SECOP II

cumplimiento de los lineamientos
establecidos en las Tablas de
Retencion Documental (TRD) y los
criterios  definidos para |la
| transferencia al archivo central.

3. Apoyar la organizacion de
los expedientes de los
Concejales, garantizando su
adecuada estructuracion,
clasificacion y conservacion
conforme a las TRD y a los
lineamientos  archivisticos

vigentes.

Se finalizé de manera satisfactoria la
organizacion, clasificacion y foliado
de las historias documentales
correspondientes a los 19

concejales, dando cumplimiento a
los lineamientos  archivisticos
vigentes y a las Tablas de Retencion

Documental (TRD).

Se finalizo el - proceso de
reorganizacion de los Proyectos de
acuerdos correspondientes a la | Se puede verificar la |
vigencia 2024, realizando su |informacion en la |
clasificacion conforme a las Tablas | carpeta denominada
de Retencion Documental (TRD) | soporte cuenta N° 07,
establecidas por el Archivo General. | Obligacion N°4, la cual
se adjunta en el
Proyecto de acuerdo N° 01 | cargue de cuenta en la
Proyecto de acuerdo N° 02 | plataforma SECOP II
Proyecto de acuerdo N° 03
Proyecto de acuerdo N° 04
Proyecto de acuerdo N° 05
Proyecto de acuerdo N° 06
Proyecto de acuerdo N° 07
Proyecto de acuerdo N° 08
Proyecto de acuerdo N° 09
Proyecto de acuerdo N° 10
Proyecto de acuerdo N° 11

4. Apoyar de manera
profesional la organizacion,
foliado Y 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 y la correcta
aplicacion de los
instrumentos archivisticos y
la trazabilidad documental de
los mismos.

5. Apoyar de manera| Se brindd apoyo profesional en la
profesional la supervision de | revision y verificacion de las
contratos que se encuentran | actividades contractuales

Se puede verificar la
informacion en Ia
carpeta denominada
soporte cuenta N° 07,
Obligacion N°5, la cual
|se adjunta en el|

a cargo de la secretaria | correspondientes a las siguientes
general. cuentas:
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| 7. Presentar al supervisor del
contrato, en formato digital,

| informes

ejecucion
manera

6. Apoyar la proyeccion de |
documentos precontractuales |
| que surjan como necesidad
de la secretaria general.

Durante el periodo evaluado, no se

| debido a la ausencia de procesos o

| mantuvo la disposicion para atender |
| oportunamente cualquier |
| requerimiento, en cumplimiento de

CONCEJO MUNICIPAL DE m :
VILLAVICENCIO POR-GESA
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

VILLAVICENCIO FORMATO INFORME INTEGRAL DE
s 4] ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL

B Lok

requirid  la proyeccion  de
documentos precontractuales,

vinculaciones que demandaran esta |
actividad. No obstante, la contratista |

la normativa vigente. |
Se realizo la entrega oportuna de los

| informes y soportes documentales a

Y productos

del contrato, de |
periodica V|

actualizada, garantizando la |

| integridad,

trazabilidad vy |

respaldo de la informacion |

| generada.

través de la plataforma SECOP 1II, |
garantizando la integridad, |

trazabilidad,  disponibilidad Yy |

[ 5.1. Cuenta N.° 06 de la contratista ' cargue de cuenta en la |
Yudi Torres (Contrato N.° 13 de | plataforma SECOP II

Se puede verificar la |

adecuado cargue de la informacion | informacion en la |

conforme a los lineamientos
institucionales establecidos.

Entre los documentos entregados se
encuentran:

- Evidencia activacion y aprobacion
plataforma SIGEP II

1.1.1 NICOLL YOHANNA PINZON
VELASQUEZ

1.1.2 YESSICA CARRION BERNAL
1.1.3 EDGAR HERNAN CELIS CASTRO

- Evidencias de revision de los |

Contratos N.° 013 de 2026.

- Expedientes organizados
correspondientes a los 19
concejales.

|
|
!

carpeta denominada |
soporte cuenta N° 07, |
la cual se adjunta en el

cargue de cuenta en la |
plataforma SECOP II |
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/) CONCEJO

MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO

CONCEJO MUNICIPAL DE Y
VILLAVICENCIO m L TR
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

FORMATO INFORME INTEGRAL DE
ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL

-Hojas de control de la vigencia |
2023

e 2.1.1 Caja N° 01 — Actas de
comision
e 2.1.2 Caja N° 02 — Actas de

sesion Plenaria
e 2.1.3 Caja N° 03 Acuerdos y
circulares dispositivas e |

informativas.
e 2.1.4 Caja N° 04 Historia

Trayectoria concejales
e 2.1.5 Caja N° 05 Historia |

Trayectoria concejales.
Proyectos de acuerdos del ano 2024 |

e Proyecto de acuerdo N° 01 |
e Proyecto de acuerdo N° 02
e Proyecto de acuerdo N° 03
e Proyecto de acuerdo N° 04
e Proyecto de acuerdo N° 05
e Proyecto de acuerdo N° 06
e Proyecto de acuerdo N° 07
e Proyecto de acuerdo N° 08
e Proyecto de acuerdo N° 09
e Proyecto de acuerdo N° 10
e  Proyecto de acuerdo N° 11

|

|
A5|m|smo se verifico la correcta

| organizacion y consistencia de la |
| documentacion =~ cargada, |

| asegurando el cumplimiento de los |

| requisitos documentales Y |
l
administrativos para su respectlvo

| seguimiento y control.

VIGENCIA: | 11/05/2026

=" e
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| Nota: Si realizo pago para mas de un Periodo o finalizando contrato inserte nueva columna. |
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8.

Ejecutar las

el objeto contractual

Secretaria General.

’ o .

\

. SOCIAL
| Periodo Cotizado
Numero de Planilla

)

IBC (Ingreso Base de
Cotizacion |

| Valor pagado a SALUD

| Valor pagado a PENSION
Valor pagado a ARL

[ Total nagado

| -

CONCEPTO _
VALOR INICIAL DEL
CONTRATO
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ANTICIPQO ADICION | ¢ 14. 965.920

| MODIFICACION

'

PAGOS ACUMULADOS (A
nartir del 2do informe

PAGO AUTORIZADOENEL |  $4.988.640

| PRESENTE INFORME

}

SALDO A FAVOR DEL
CONTRATISTA
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CONCEJO MUNICIPAL DE
VILLAVICENCIO
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

\\{J¢] CONCEJO
| NS | MUNICIPAL DE
BY| viavicencio | FORMATO INFORME INTEGRAL DE | VIGENCIA:| 11/05/2026
~ ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL

demas
actividades que le sean
asignadas por el supervisor
del contrato, siempre que
guarden relacion directa con
y
contribuyan al cumplimiento
de los objetivos
institucionales de |3
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FOR-GESAD-75

s

Durante el periodo evaluado, se

encuentra brindando apoyo en la

supervision del contrato de

publicidad a cargo de la Secretaria

General, contribuyendo al N/A
seguimiento y control de este, en

concordancia con el objeto

contractual y los  objetivos
institucionales.

PAGO DE SEGURIDAD |

DATOS

~
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5169214266

$ 1.995.456

[ $ 251.800
$ 322.200
$ 10.600

5 596.800

'
‘
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CONCEJO MUNICIPAL DE
N %‘ MNCEJO [ PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA —

VILLAVICENCIO FORMATO INFORME INTEGRAL DE 11/05/2026

ACTIVIDADES Y SUPERVISION DEL
CONTRATO st

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto | Nombre: NATALIA ANDREA BALLEN
que he cumplido con las obligaciones derivadas del | MONTENEGRO

contrato y que las actividades mencionadas en el | Cédula: 1.120.388.237
presente informe corresponden a las labores
efectivamente desarrolladas en el periodo
indicado, declarando que seré responsable por las
afirmaciones contenidas en el presente
documento, que sirve como soporte para certificar
| el cumplimiento del objeto del contrato.

4

| SUPERVISOR/INTERVENTOR f

Nombre: HELDER GERMAN_PARDO
| BUITRAGO
| Cargo: SECE

Flrma l

DECLARACION DEL SUPERVISOR Y/O

INTERVENTOR: Una vez verificado los soportes | -
allegados por el contratista manifiesto que el/la | :PS;OA LA SUPERVISION (Si
contratista ha cumplido a la fecha con las | .

obligaciones establecidas en el contrato. | Nombre: MILENA LUCIA GONZALEZ
| ALARCON

Cargo o pimero de contrato: APOYO
| PROFESJONAL ARSHIVO
| Firma:
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