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San Martin de los llanos; septiembre 05 de 2022 
 
Señores 
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE CULTURA DEL META 
San Martin 
             INFORME DE SUPERVISIÓN      

CONTRATO No. 305 DE 2022 
PERIODO No. 1. Del 27 de JULIO al 26 de AGOSTO de 2022 

 
  
OBJETIVO DEL INFORME: Mantener informada al instituto departamental de cultura del Meta sobre el 
desarrollo del contrato objeto de este informe, presentar evidencias de su ejecución y verificar que las 
actividades realizadas sean hechas con calidad y en los términos adecuados. 
 

1. INFORMACIÓN DEL CONTRATO: 
 

CONTRATO No.: 305 DEL 27 DE JULIO DE 2022 

CLASE DE CONTRATO: PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

CONTRATISTA: DIANA VALENTINA FERNÁNDEZ MARTÍNEZ 

OBJETO: “PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN COMO INSTRUCTOR/A 
DE MÚSICA EN EL ÁREA DE PREBANDA EN EL MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO, DIRIGIDO A 
NIÑAS, NIÑOS, ADOLESCENTES, JÓVENES, ADULTOS Y ADULTOS MAYORES, 
ACTIVIDADES DIRECCIONADAS AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DEPARTAMENTAL DE 
MÚSICA DEL META". 

CONDICIONES INICIALES 

VALOR DEL CONTRATO: OCHO MILLONES DE PESOS M/CTE ($.8.000. 000.oo 
M/CTE.) 

PLAZO DE EJECUCIÓN:   CUATRO (4) MESES 

FECHA DE INICIO: 27 DE JULIO DE 2022 

FECHA DE TERMINACIÓN 
FINAL: 

26 DE NOVIEMBRE  DE 2022 

POYECTO: TRANSFORMACIÓN SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE 
HABILIDADES ARTÍSTICAS Y CULTURALES  
DEL DEPARTAMENTO DEL META 

SUPERVISOR: ANDERSON ARENAS HURTADO 

FECHA DEL INFORME: 05 DE SEPTIEMBRE DE 2022  

MODIFICACIONES:  
CESIÓN:  FECHA:  

ADICIONAL EN VALOR:  FECHA:  

PRORROGAS:   FECHA:  

FECHA DE TERMINACIÓN:  
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2. DESARROLLO DEL CONTRATO:  
Mediante su cláusula Octava del contrato de prestación de servicios No.305 de 2022, se me designó como 
supervisor del contrato objeto de este informe, así, en cumplimiento de las funciones establecidas, me permito 
informar el desarrollo correspondiente al PERIODO 1 que va del 27 DE JULIO AL 26 DE AGOSTO DE 2022 
en los siguientes aspectos: 
 
AVANCE EN LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO: 

 
3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS:  

 
1. Dictar un (1) taller de música de seis (6) horas semanales con montaje de repertorio de 

canto popular en el municipio de Villavicencio– Meta, dirigido a niñas, niños, 
adolescentes, jóvenes y adultos, para un total de noventa y seis (96) horas durante 
dieciséis (16) semanas de la ejecución del contrato. 
 
ACTIVIDAD REALIZADA 

 
La contratista estableció dentro de la organización del cronograma dictar un (1) taller de música de 
seis (6) horas semanales con montaje de repertorio de canto popular en el municipio de Villavicencio– 
Meta, dirigido a niñas, niños, adolescentes, jóvenes y adultos, para un total de noventa y seis (96) 
horas durante dieciséis (16) semanas de la ejecución del contrato, de la siguiente manera: 
 

Taller de música  

Ítem Sector Horario Intensidad Horaria 

A. Escuela de artes de la 
Casa de la Cultura. 

Lunes (jornada tarde) 3 horas  

B. Escuela de artes de la 
Casa de la Cultura.  

Jueves (Jornada 
Tarde) 

3 horas    

Total   6 horas  

Total, de horas dictadas por mes: (24) veinticuatro horas mensuales. 
 
 
En la Escuela de Artes de la Casa de la Cultura. Las clases de canto se desarrollaron de la 
siguiente manera: 
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• 27 DE JULIO AL 03 DE AGOSTO. 
 

Dar inicio a las clases y conocernos la comunidad asistente al curso de canto: 
 
Hicimos actividades lúdicas todos los interesados en el curso, en las cuales ellos empezaron a 
mostrar sus habilidades en el canto en donde ellos aprendieron que es el canto, la importancia de la 
respiración en el canto y mostrar la canción favorita de cada uno.  
 
 

• 04 de AGOSTO AL 11 DE AGOSTO. 
 
El apoyo: 
 
se hizo una explicación acerca de que es el apoyo en el canto, aprendieron ejercicios de respiración 
e hicieron un listado de sus cinco canciones favoritas.  
 

• 12 DE AGOSTO AL 19 DE AGOSTO. 
 
Elección de canción: 
 
Cada clase inicia con un resumen de la anterior por medio de preguntas realizadas como penitencia 
en juegos (tingo tingo tango y más) cada alumno lleva una lista con sus canciones favoritas, se 
escoge la que mejor se adecue a su voz; luego la clase continua con estiramiento del cuerpo, 
ejercicios de respiración (globo, apoyo), corregir posturas y escuchar el avance semanal de cada 
alumno y ensayar canción grupal.  
 

• 20 DE AGOSTO AL 27 DE AGOSTO. 
 
Respiración, calentamiento y vocalización:  
 
Inicia la clase con un juego (patos al agua) y preguntas; luego se hacen estiramientos del cuerpo 
(cabeza, cuello, brazos, espalda), continuamos con ejercicios de respiración con el globo para 
activar el diafragma, cinturón, sniff con conteo, seguidamente hacemos ejercicios de activación de la 
voz con sílabas (br con los labios, R con la lengua dentro de la boca, gesticulación para activar toda 
la cara en función del canto con letra Ñ); para mejorar la vocalización se exageran las palabras y se 
realiza un ejercicio de canto con lengua totalmente fuera de la cavidad bucal;  para que finalmente 
cada alumno cante una parte de la canción escogida e ir  corrigiendo errores. se deja una tarea 
respecto a cada ejercicio visto en clase. 
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2. Apoyar en los procesos de música en la realización de actividades de comunicación 
articulado con el coro departamental del Meta. 
 

ACTIVIDAD REALIZADA  

 

La contratista no ha sido solicitada, ni requerida para apoyar actividades con relación al coro 

departamental del Meta. 

 

 

 

3. Presentar en el primer informe la programación de contenidos y actividades a desarrollar 
durante las doce (12) semanas del periodo de contratación.  
 
3.1 El programa del contenido a desarrollar como apoyo en el área de comunicaciones, se 

establece de acuerdo a las actividades y eventos programados por parte del Instituto 
Departamental de Cultura del Meta, ya sea semanal o mensual. 

 

 

3.2 Programación de contenidos y actividades a desarrollar durante las doce (12) semanas del 
periodo de contratación. 

 
1. Diseñar estrategias para divulgar, convocar, inscribir y garantizar la participación de 

cuarenta (40) beneficiarios del programa de canto popular articulado con el coro 
departamental del Meta.  

 
 

ACTIVIDAD REALIZADA  

 

La contratista realizó estrategias efectivas para divulgar los talleres de formación de técnica vocal y 

canto popular impartidos en la Escuela de Artes de la Casa de la Cultura, mediante voz a voz por 

medio de directivos, administrativos y plataformas digitales de la Casa de la Cultura. 

 

2. Registrar la asistencia, firmar las respectivas planillas, entregar mensualmente diligenciado 
el formato institucional de consolidación de población beneficiaria y cargar la información 
en el link diseñado por política pública del Instituto Departamental de Cultura del Meta.  
 

ACTIVIDAD REALIZADA  

 

El formato institucional y planillas del Instituto Departamental de Cultura del Meta, aún no han sido 

diligenciados por los alumnos y padres de familia, ya que están directamente inscritos en la Casa 
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de la Cultura, y no hemos articulado la autorización del tratamiento de datos personales entre las 

dos entidades, sin embargo, anexo evidencia fotográfica de una planilla de asistencia de la Casa de 

la Cultura. 

 

3. Realizar una (1) muestra pedagógica o encuentro musical en sitio público dentro del 
departamento del Meta con la población atendida durante la ejecución del contrato. 
 

ACTIVIDAD REALIZADA  

 

La contratista no ha sido solicitada por el Instituto Departamental de Cultura del Meta para realizar 

muestras pedagógicas.  

 
4. Realizar el apoyo en la organización y producción de contenidos de comunicación articulado 

con las actividades del Instituto Departamental de Cultura del Meta. 
 

ACTIVIDAD REALIZADA  

 

La contratista ha apoyado activa y oportunamente cada una de las actividades del Instituto 

Departamental de Cultura del Meta en el área de comunicaciones en organización, producción y 

post-producción de contenido en eventos y actividades como:  

 

 Preselección, selección, audiciones privadas y públicas del concurso del Torneo Internacional del 

Joropo ´´Miguel Ángel Martín´´ en su versión 54; Premier ´´Llano Fue´´; FESSME, entre otros.  

 
 

5. Realizar el apoyo en la postproducción de contenidos audiovisuales del Instituto 
Departamental de Cultura del Meta. 
 

ACTIVIDAD REALIZADA  

 

La contratista ha apoyado activa y oportunamente cada actividad del Instituto Departamental de 

Cultura del Meta en el área de comunicaciones organizando, produciendo y ayudando en la post-

producción de los productos audiovisuales en eventos y actividades como:  

 

 Preselección, selección, audiciones privadas y públicas del concurso del Torneo Internacional del 

Joropo ´´Miguel Ángel Martín´´ en su versión 54; Premier ´´Llano Fue´´; FESSME, entre otros.  

 



 INFORME DE SUPERVISIÓN  

CÓDIGO:  
GJ-CO-F-30 

VERSIÓN:  
02 

FECHA: 
FEBRERO 2021 

PÁGINA: 
6 de 9 

 
 

 
COPIA CONTROLADA 

 
 

Grabando, editando y publicando contenido audiovisual en las redes sociales del Instituto 

Departamental de Cultura del Meta. 

 

6. Apoyar en la proyección y difusión de boletines de prensa y demás comunicados oficiales 
que requiere el Instituto Departamental de Cultura del Meta. 
 

ACTIVIDAD REALIZADA  
 
La contratista ha apoyado y difundido boletines de prensa y demás comunicados oficiales que requiere 
el Instituto Departamental de Cultura del Meta.  
 
4.PORCENTAJE DE AVANCE FÍSICO EJECUTADO DEL TOTAL DEL CONTRATO: 25% 
 
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL: 
 
Certifico que verifiqué el cumplimiento del pago de aportes a la seguridad social (salud, pensión y 
ARL) correspondiente al periodo del presente informe como se relaciona a continuación: 

CONCEPTO MES 

Periodo Cotizado JULIO (27 -31) 

IBC (Ingreso Base de Cotización) $ 100.000 

Número de Planilla 61374076 

Valor pagado en SALUD $ 12.700 

Valor pagado en PENSIÓN $ 16.200 

Valor pagado en ARL $ 700 

 
 
 
 
 

CONCEPTO MES 

Periodo Cotizado AGOSTO 

IBC (Ingreso Base de Cotización) $ 1.000.000 

Número de Planilla 61374145 

Valor pagado en SALUD $ 125.000 

Valor pagado en PENSIÓN $ 160.000 

Valor pagado en ARL $ 5.300 
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5.  BALANCE FINANCIERO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO A LA FECHA 
 

CONCEPTO VALOR 
PERIODO DEL 

PAGO 

PORCENTAJE 
EJECUCIÓN 
FINANCIERA 

ANTICIPO N/A N/A N/A 

PRIMER PAGO 2.000.0000 
27/07/2022 al 
26/08/2022 

25% 

SALDO DEL CONTRATO PENDIENTE POR 
EJECUTAR 

6.000.000 
27/08/2022 al 
26/11/2022 

75% 

VALOR TOTAL DEL CONTRATO  8.000.000 
27/07/2022 al 
26/11/2022 

100% 

            Nota: Se debe eliminar o insertar filas según el número de pagos que se han realizado 
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CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO 
 

 
 
De acuerdo a la información anteriormente suministrada, como supervisor certifico que durante el 

PERIODO N°1 comprendido del 27 de julio al 26 de agosto de 2022, el contratista: 

 

 

Cumplimiento Si No 

Presenta informe con las actividades y el objeto del 

contrato, además todas las obligaciones pactadas y 

acredita certificaciones con el pago del sistema de 

seguridad social correspondiente al mes de julio y 

agosto de 2022.  

 

 

x 

 

 
Nota: Se debe seleccionar sí o no de acuerdo al cumplimiento del contratista  
 
 
 
 
 
 
Por lo anterior se autoriza el pago correspondiente al periodo relacionado por valor de DOS 
MILLONES DE PESOS (2.000.000) M/CTE. 
 
 
Certifico que toda la información contenida en el presente informe fue verificada física y 
documentalmente por el suscrito. 

 
 

ANEXOS: 
 
Soportes pago de seguridad social correspondientes al mes de julio y agosto del 2022 
 

 
ANDERSON ARENAS HURTADO 
Supervisor 
IDCM 
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