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Villavicencio, 4 de agosto de 2022.

Doctora.
ANGELA MILENA LOZANO CAICEDOC
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Gobernacion del Meta

INFORME DE SUPERVISION
CONTRATO No. 1140 DE 2022
PERIODO No. 6 DEL 25 DE JUNIO DEL 2022 AL 24 DE JULIO DE 2022

OBJETIVO DEL INFORME: Mantener informada a la Gobernacion del Meta sobre el desarrollo
del contrato objeto de este informe, presentar evidencias de su ejecucion y verificar que las
actividades realizadas sean hechas con calidad y en los términos adecuados.

INFORMACION DEL CONTRATO

CONTRATO No.:

1140 del 24 DE ENERO DE 2022. 7

CLASE DE CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION

CONTRATISTA:

LADY MARGARETH BOTERO ORDONEZ

OBJETO

ACOMPANAMIENTO TECNICO EN LA GERENCIA DE ~RENTAS PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION Y CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

CONDICIONES INICIALES

VALOR DEL CONTRATO:

CATORCE MILLONES CUATROCIENTOS MIL
PESOS MIL PESOS MCTE ($14.400.000,00).

PLAZO DE EJECUCION:

SEIS (6) MESES ]

FECHA ~  DESIGNACION
SUPERVISION:

Resoluciéon No. 124 del 24 de enero del 2022.

FECHA DE INICIO:

25 DE ENERO DE 2022

MODIFICACIONES:

CESION: N/A FECHA: | N/A
ADICIONAL EN VALOR: N/A FECHA: | N/A
PRORROGAS: N/A FECHA: | N/A
FECHA DE TERMINACION: 24 DE JULIO DE 2022

2. DESARROLLO DEL CONTRATO: 4

Mediante Acto Administrativo Resolucion No. 124 de fecha 24 de enero del 2022 se me
designé como supervisor del contrato objeto de este informe, asi, en cumplimiento de las
funciones establecidas en el Manual de contratacién del nivel central del Departamento del
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Meta, adoptado mediante Decreto No.075 de 2021, me permito informar el desarrolio
correspondiente al PERIODO No. 6 que va del 25/06/2022 al 24/07/2022 en los siguientes
aspectos:

AVANCE EN LA EJECUCION DEL CONTRATO:
ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Nota: Se debe proceder a efectuar la descripcion detallada de LOS SERVICIOS
PRESTADOS o de los BIENES ENTREGADOS segun se desprenda del OBJETO
CONTRACTUAL que determina el alcance de las obligaciones que debe ejecutar el
contratista. Para tal efecto el SUPERVISOR debera dar fe entre otras obligaciones de las
siguientes:

a. Cumplimiento de los requisitos de ejecucién del contrato:

REQUISITOS VERIFICACION
(Marque X)
Registro presupuestal X
Otorgamiento oportuno de las garantias tanto al inicio como a lo largo N/A

de la vida del contrato, de la aprobacion de dichas garantias y las
demas que correspondan segun el contrato y la ley

Existencia de las licencias y/o autorizaciones que se requieran N/A
contractual y legalmente para proceder a suscribir el acta de inicio del
contrato)

Las actividades ejecutadas por la contratista durante el periodo del informe fueron las que
se relacionan a continuacion:

1. INFORME POR COMPONENTES.

A continuacion, se presenta Informe de Ejecucion de las diferentes actividades
establecidas en el Contrato de Prestacion para la “ACOMPANAMIENTO TECNICO EN LA
GERENCIA DE RENTAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS DE
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION Y CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA”".

INFORME POR COMPONENTES EJECUTADOS 25 DE JUNIO DEL 2022 AL 24 DE JULIO
DEL 2022.

Las actividades ejecutadas durante el periodo del presente informe fueron las que se
relacionan a continuacién de acuerdo a las obligaciones establecidas en el contrato:

Y

e
¥
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1. Concertar con el asesor de Gestion Documental el cronograma mensual de las
acciones de apoyo para el fortalecimiento de gestion en las areas designadas.

En reunion con la asesora de gestion documental y la contratista y previo acuerdo con el
Gerente de Rentas, se organizo el siguiente cronograma para el periodo actual:

ITEM | ACCIONES A REALIZAR 25 2-8 9- |16-
junio | julio 15 24
-1 julio | julio
julio
1 Revision avance procesos, definicion
tareas periodo actual.
3 Organizacion archivo expedientes

simples del proceso de recaudo de
estampillas de la Gerencia de Rentas
de la Secretaria de Hacienda
Departamental

3 Reunién de capacitacion sobre las
orientaciones en materia de archivistica

2. Realizar el proceso de clasificacién, ordenacioén y descripcion de los archivos de
gestion de la Gerencia de Rentas, a las series documentales concertadas con el
asesor de gestion y el Gerente de Rentas de acuerdo con el “proceso de
organizacion archivos de gestion” de la Gobernacién del Meta y demas normatividad
archivistica vigente.

Considerando que durante el periodo pasado, la contratista avanzé en el proceso de
recaudo de estampillas de la vigencia 2015, para el presente periodo continué con el
mismo proceso pero en lo correspondiente a la vigencia 2014, de la siguiente forma:

Para el recaudo de estampillas, inicié este periodo con el afio 2014, es decir en el mes
de Enero de 2014, organizandose las estampillas asi PRODESARROLLO (183 folios),
PROUNILLANOS (57 folios), donde se ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza
documental y se foliaron 240 folios, organizandose en 2 carpetas Yy una caja de archivo,
para cada una de las carpetas se hizo hoja de control, rotulo de carpeta y
posteriormente rotulo de cajas.

La contratista siguié con el recaudo de estampillas del mes de febrero de 2014,
organizandose las estampillas asi PRODESARROLLO (216 folios), PROUNILLANOS
(67 folios), PROELECTRIFICACION (2 folios), donde se ordenaron, se clasificaron, se
hizo limpieza documental y se foliaron 285 folios, organizandose en 4 carpetas y una
caja de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control, rotulo de carpeta
y posteriormente rotulo de cajas.
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Continu6 con el recaudo de estampillas del mes de marzo de 2014, para las siguientes
estampillas, PRODESARROLLO (229 folios), PROUNILLANOS (74 folios), donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 303 folios,
organizandose en 3 carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se
hizo hoja de control, rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

Sigui6 con el recaudo de estampillas del mes de abril de 2014, para las estampillas
PRODESARROLLO (224 folios), PROUNILLANOS (74 folios), PROELECTRIFICAION
(1 folio ),donde se ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron
299 folios, organizandose en 4 carpetas y una caja de archivo, para cada una de las
carpetas se hizo hoja de control, rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

Siguid con el recaudo de estampillas del mes de mayo de 2014, para las estampillas
PRODESARROLLO (224 folios), PROUNILLANOS (74 folios),
PROELECTRIFICACION (1 folio), donde se ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza
documental y se foliaron 299 folios, organizandose en 4 carpetas y una caja de archivo,
para cada una de las carpetas se hizo hoja de control, rotulo de carpeta y
posteriormente rotulo de cajas.

Siguio6 con el recaudo de estampillas del mes de junio de 2014, para las estampillas
PRODESARROLLO (228 folios), PROUNILLANOS (75 folios), donde se ordenaron, se
clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 303 folios, organizandose en 3
carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control,
rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

Siguio6 con el recaudo de estampillas del mes de julio de 2014, para las estampillas
PRODESARROLLO (233 folios), PROUNILLANOS (75 folios), donde se ordenaron,
se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 308 folios, organizandose en
3 carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control,
rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

Sigui6 con el recaudo de estampillas del mes de agosto de 2014, para las estampillas
PRODESARROLLO (223 folios), PROUNILLANOS (77 folios), donde se ordenaron,
se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 300 folios, organizandose en
3 carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control,
rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

Sigui6 con el recaudo de estampillas del mes de septiembre de 2014, para las
estampillas PRODESARROLLO (234 folios), PROUNILLANOS (93 folios), donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 324 folios,
organizandose en 3 carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se
hizo hoja de control, rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

Siguid con el recaudo de estampillas del mes de octubre de 2014, para las estampilias
PRODESARROLLO (242 folios), PROUNILLANOS (80 folios), donde se ordenaron, se
clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 322 folios, organizandose en 3
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carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control,
rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

Sigui6 con el recaudo de estampillas del mes de noviembre de 2014, para las
estampillas PRODESARROLLO (223 folios), PROUNILLANOS (77 folios), donde se
ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 300 folios,
organizandose en 3 carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se
hizo hoja de control, rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

Finalmente la contratista organizé el mes de diciembre de 2014, para las estampillas
PRODESARROLLO (260 folios), PROUNILLANOS (80 folios), donde se ordenaron,
se clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 340 folios, organizandose en
3 carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control,
rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

Para un total de 3.626 folios, 38 carpetas, y 4 cajas.

Adicionalmente durante el presente periodo la contratista organizo 4 cajas del proceso
de declaracion de impuesto al consumo producto extranjero, con el que venia
trabajando desde el periodo pasado de la siguiente forma.

Para la declaracién de impuesto al consumo de producto extranjero, continud entonces
dandole tramite inicialmente al mes de diciembre de 2021, donde se ordenaron, se
clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 1.316 folios, organizandose en
7 carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control,
rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

La contratista continué el proceso con la misma declaracién de impuesto al consumo
de producto extranjero, para el mes de enero de 2022, donde se ordenaron, se
clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 439 folios, organizandose en 3
carpetas y una cajas de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control,
rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de caja.

Sigui6 con la declaracion de impuesto al consumo de producto extranjero del mes de
febrero de 2022, donde se ordenaron, se clasificaron, se hizo limpieza documental y
se foliaron 1.228 folios, organizandose en 7 carpetas y una caja de archivo, para cada
una de las carpetas se hizo hoja de control, rotulo de carpeta y posteriormente rotulo
de cajas.

Finalmente organizé el mes de marzo de 2022, para el cual se ordenaron, se
clasificaron, se hizo limpieza documental y se foliaron 1.132 folios, organizandose en
6 carpetas y una caja de archivo, para cada una de las carpetas se hizo hoja de control,
rotulo de carpeta y posteriormente rotulo de cajas.

El total para el presente periodo fue el siguiente:
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CAJA CARPETAS FOLIOS
1 7 1.316
2 3 439
3 7 1.228
4 6 1.132

23 4.115
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3. Apoyar las acciones necesarias para la divulgacion y capacitacion de las
orientaciones generadas en materia archivistica expedidas por el Archivo General

de la Nacién a los funcionarios de la Gobernacion del Meta.

El dia 6 de julio, por instruccion del Gerente de Rentas me reuni con la funcionaria Dennis
Ofelia Ramirez, nueva auxiliar administrativa asignada para la gerencia, con el fin de ponerla
al tanto de los procesos de archivo de la Gerencia, los procesos realizados, las generalidades
de la ley de archivo y demas tareas relativas a este proceso, toda vez que ella es la persona

‘,\QC} A
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EVALUACION Y REEVALUACION DEL CONTRATISTA
RANGO DE CALIFICACION
EXCELENTE El conf[ratlsta supero lag espgc.lflcamones tecnicas
establecidas de los productos y/o servicios.
BUENO El contratista cumplié las especificaciones técnicas
establecidas de los productos y/o servicios.
El contratista en el desarrollo del contrato presentsd
REGULAR inconformidades que no son graves, ni se considera que
incumplié el mismo.
Ei contratista en el desarrollo del contrato presentd
NO CUMPLE inconformidades graves y se considera que incumplié el
mismo.
EVALUACION Y REEVALUACION DEL CONTRATISTA CALIFICACION
CUMPLIMIENTO
(Oportunidad en la entrega de los productos y/o servicios; Atencion a BUENO
compromiscs adguiridos)
CALIDAD
(Grado en el que el producto y/o servicio cumple las necesidades y| EXCELENTE

expectativas contractuales)

COMUNICACION
(Comunicacion asertiva durante la ejecucion del contrato)

EVALUACION GENERAL
(Percepcion general sobre el producto y/o servicio suministrado)

BUEND

PORCENTAJE DE AVANCE FISICO EJECUTADO DEL TOTAL DEL CONTRATO 100%.

]

3. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL:

Certifico que verifiqué el cumplimientoc del pago de apories a la seguridad social (salud,
pension y ARL) correspondiente al periodo del presente informe como se relaciona a

continuacion:

CONCEPTO
Pericdo Cotizado Junio 2022
IBC (Ingreso Base de Cotizacion) $1.000.000
Numero de Planilla 9438693583
Valor pagado en SALUD $125.000
Valor pagadc en PENSION $160.000
Valor pagado en ARL $24.400




8 - CODIGO: F-BS-23
fat ;
INFORME DE SUPERVISION
VERSION: | 03
CONCEPTO
Periodo Cotizado Julio 2022
IBC (Ingreso Base de Cotizacion) $1.000.000
NUmero de Planilla 9438410498 |~
Valor pagado en SALUD $125.000
Valor pagado en PENSION $160.000
Valor pagado en ARL $24.400
4. BALANCE FINANCIERO DE EJECUCION DEL CONTRATO A LA FECHA
CONCEPTO VALOR PERIODO DEL PORCENTAJE
PAGO EJECUCION
FINANCIERA
ANTICIPO N.A N.A N.A
PRIMER PAGO $ 2.400.000 25/01/2022 AL 16,66%
24/02/2022
SEGUNDO PAGO $ 2.400.000 25/02/2022 AL 16,66%
24/03/2022
TERCER PAGO $ 2.400.000 25/03/2022 AL 16,66%
24/04/2022
CUARTO PAGO $ 2.400.000 25/04/2022 AL 16,66%
24/05/2022
QUINTO PAGO $ 2.400.000 25/05/2022 AL 16,66%
24/06/2022
PAGO AUTORIZADO $ 2.400.000 25/06/2022 AL 16,7%
EN EL PRESENTE 24/07/2022
INFORME
SALDO  PENDIENTE N/A N/A 0%
POR EJECUTAR.
VALOR TOTAL DEL $14.400.000 25/01/2022 al 100%
CONTRATO INICIAL. 24/07/2022

Nota: Se debe eliminar o insertar filas segin el nimero de pagos que se han realizado
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CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

De acuerdo a la informacion anteriormente suministrada, como supervisor certifico que durante
el PERIODO No. 6 comprendido del 25/06/2022 AL 24/07/2022, el contratista cumplié a
satisfaccion las actividades objeto del contrato, ademas todas las obligaciones pactadas y
cumplio con el pago del sistema de seguridad social.

Por lo anterior se autoriza el pago correspondiente al periodo relacionado por valor de DOS
MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($2.400.000)

Certifico que toda la informacién contenida en el presente informe fue verificada fisica y
documentalmente por el suscrito.
ANEXOS:

Soportes pago de seguridad social correspondiente a los meses de junio y julio de 2022.
Cuenta de Cobro.

/// \ ) > .
{ { T (:\

[ @& WG > ;‘Lw S SN Y
CARLOS ANDRES BARRIOS RAMIREZ
Supervisor
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