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DOctor(a):
LINDA DELCY GUZMAN GUTIERREZ
SECRETARIA DE VIVIENDA
Gobemaci6n del Meta

INFORME DE SUPERVISION

OBJETIVO  DEL  INFORME:   Mediante  el  presente   informe,   me  permito  relacionar  todas  las
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parte integral del contrato de prestaci6n de servicios profesionales No 2844 del 10 de diciembre  de
2024.
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Se me design6 come supervisor del contrato objeto de este informe, asi para dar cumplimiento
al  Decreto  No.  075  de  2021   por  medio  de  la  cual  se  adopta  el  Manual  de  Contrataci6n,
Supervisi6n  e  lnterventorfa  de]  Deparfamento  del  Meta,  me  permito  informar  el  desarro]lo
correspondiente al presente periodo de pago en los siguientes aspectos:

Cumplimiento de [os requisitos de ejecuci6n del contrato:

iREQu lsITOS:.:.....:i.;:..:.:..;..`:`;:.:..:.;:-..:...:.;.:.                                                     :.....::... ; :'.. :....:.......
I::.Si';:..` :...Nti..:..'::,..`

I,.`..NIB;.i..

Registro presupuestal X
Otorgamiento oporfuno de las garantias tanto al jnicio como a lo largo de la vida

Xel contrato, de la aprobact6n de dichas garantias y las demas que correspondan
egL]n el contrato y la Ley
Existencia de las licencias y/o auton-zaciones que se requieran contractual y Xega]mente para proceder a suscribir el acta de inieio del contrato)
Afiliaci6n a Administradora de Riesgos Laborales ARL X
Publicaciones en Secop 11 X
Publicaciones en SIA Observa X
Carpeta fisica actualizada en la Gerencia de asuntos contractuales X

Ejecuci6n de las actividades en oumplimiento de las obligaciones especiffcas en el    periodo del
informe:

*   Durante este periodo, en cumplimiento de sus obligaciones   contractuales con respecto   al
fortalecimiento   de  los  procesos Administrativos   de  Gestion  Docuemtnal  de  la  secretara  de
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vivienda  del  Departametno  del  Meta,  con  ocasi6n  al  desarrollo  del  objeto  contractual.  BPIN
2024005500195     la contratista realizo las siguientes actividades:

1.-Fortalecer  administrativa  y juridicamente  los  procedimientos  tramites  y  actuaciones
administrativas  con  ocasi6n  al  desarrollo  de los  procesos  contractua[es  del  area  de
gesti6n documentail para e[ seguimiento de los proyectos que ade]anta [a Secretan'a de
viviendai de[ departamento del Meta.

La  contratista  apoy6  en  la  organjzaci6n  y  archivo  de  los  diferentes  proyectos  contratos  de
vivienda resoluctones, actas y demas documentaci6n confoma la tabla de retenci6n documental
del archivo del area de Gesti6n Documental, en la secrefaria de Vivienda de la Gobemaci6n del
Meta.

La Contratista realiz6   comunicaci6n via wassathp y telefonica con  la dependencia  de Tecnica
representada por la  ingeniera Carolina Zamora,  con  el  proposito,  de suministrar infomacion
requieren los diferentes Entes de Control y administrativamente y  contratistas.

La contratista realiz6 cosntante    comunicaci6n con el area tenica  con la finalidad   de ordenar y
organizar de conformidad a la tabla de retenci6n dooumental y   archivo los contratos   2404 de
1634/22- 3466 de 2023   1303 de 2023-753 de 2020-  1678/ 2022   y demas   contratos activos
registra la Secretaria de Vivienda de la Gobemacion del Meta; ubicaci6n y entrega en prestamo
de  los diferentes contratos  y proyectos requieren las areas para tramite intemo y requerimeimtos
extemos.

La contratista aptoy6 en dar respuesta a las  solicitudes via correo electronico  y  requerimientos
realizan las diferentes dependencias de la secrefaria de Vivienda de la Gobemacion de Meta.

La contratista   realiz6   ingreso   a la dependencia de Gesti6n   Documental    de los diferentes
contratos,    proyectos   para revisi6n   y posterior   organizaci6n de  conformidad a la tabla de
Retencion  Documental,  igualmente  realiz6  prestamos  a  las  diferentes  dependencia    de  los
mismos a las diferentes dependencias. de la Secretaria de Vivienda de la Gobemacion del Meta
dejando trazabilidad de las actuaciones.

2.-Apoyar jurfdicamente y verificar el cumplimiento de [os lineamientos estab[ecidos per
e] Archivo  General  de  la  Naci6n  y e]  sistema  integrado  de Gesti6n  en e[  proceso  de
gesti6n documental de la Secretan'ai de vivienda del deparfamento del Meta.

La Contratista proyect6 solicitud a Asuntos Contractuales de la Gobemaci6n del Meta, con la
finalidad de establecer la urgencia de realizar traslado del arehivo pasivo que se encuentra en
las  instalaciones  de  Archivo  de  Gesti6n  Documental  a  Archivo Central  de  (614)  cajas  que
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contienen cQnt
articulo 13 mism:a7iquidados cumpliendo con la normatividad ley  594 de 2000 y en raz6n al

como quiera no existe el suficienfe  espacio para mantener archivo pasivo.

La Contratista 6royect6 informe correspondiente a las observaciones de visita realizada por
Archivo Central el dia 13 de marzo de 2024 a la secretaria de vivienda de la Gobemaci6n del
Meta.

.3.-Apoyar  en  ]a  consolidaci6n  de  [a  informaci6n  documental,  requerido  para  dar
respuesta a fas    distintas solicitudes, y peticiones o requerimientos de la secretan.a de
vivienda del departamento del Mefa.

*La Contratista £labor6enlabdsquedadelosdiferentesrequerimientosquerealizanlasareas
de la Secretaria de vivienda de la Gobemaci6n del Meta, atenci6n al ciudadano, focalizaci6n,
contrataci6n  Entes  de  control  como  Fiscalia Contraloria  Procuraduria  con  el  objeto de dar
cumplimiento a estas.

4.- Proyectar y/a revisar informes de ejecuci6n mensual, parcjal y/o final, respuestas a
peticiones,  requen-mientos  de  enfes  de  control  y  demas  actos  administrativos,  de
conformidad  con  [a  normatividad  ap]icable y vigenfe  que,  [e sean  asignados  por la

:Leac:e::tn:t%
secretaria de ienda de] Departamento de] Meta

nd6  apoyo juridico  y  revision de los diferentes contratos:

.-brind6  apoyojur.I.dice  y  revisi6n de Ios diferentes con{ratos:

No contrato
Class             decontrato

No carpetas
Clase                deinformaci6n

Novedades

124/2023

2404-2021

2405-2021

lNF MENS.INTERV No 2

RECIBO FINAL

ECIBO FINAL [NTERV

LA MORENA
RESTREPO

DOMOPLANAS

VICTORIA,
PIRIRl, AWALIBA,
TIGRE,
DOMOPLANO

REC.FINAL

REC.FINAL

HUMAPO

VICTORIA

ARPETAS

6
CARPETAS
5
CARPETAS
4
CARPETAS

4
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404/21          :; REC.FINAL

1303-2023

1 303-2023

1303-2023

1303-2023

3123/2023

PARACIAL 2

ARACIAL2

PARACIAL 2

PARACIAL 2

lNFORME No 5 INTERV

124/2023

3124/2023

123/2023

3123/2023

lNFORME DE OBRA No
5

lNFROME SST No 5
lNF.N o 5 SST NOV/22.
OBRA.
INFORM. SST No 006
0BRA

VENC.PIRIRI

CBUYARO

5
CARPETAS
2
CARPETAS

CUMARAL

JURIDICA
RESTREPO

GRANADA

RESTREPO

NOVIEMBRE

NOVIEMBRE

NOVIEMBRE

ESTREPO
[CIEMBRE

CARPETAS

1, CARPETA

CARPETAS
2
CARPETAS
3
CARPETAS
6
CARPETAS
6
CIARPETAS
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59/2020

759/2020

753/2020

759/2020

lNF.MES.26

lNF.MES.27

lNF.No 28

ITV. INF No 28

lLLA MARCELA-
CACIAS

VI LLA MARCELA-
CACIAS-EASE 2
I LLA MARCEIA-
CACIAS

2
CARPETAS
3
CARPETAS
5
CARPETAS
2
CARPETAS

6
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70172022-
1696/2022

883/2021

945/2021

466/22

POLIZAS -
ACTUALIZADAS-OBRA
.INTERV

AMPLIACION  1  SUSP-
4 0BRA
AMPL!ACION 1 SUSP-
4 lNTERV

NF.No 10 0BRA DIG

303/23

3466/22

1 303/23

MORENA 2L
DORADO

SAN JUANITO

SAN JUANITO

SAN CARLOS DE
GUAROA

1, CARPETA

1  CRPETA

1 CRPETA

CARPETA

5 CARPETA

lNF.No 10 0BRA DIC

NF. No 11  lNTEV DIC

3466/22

466/22

466/22

1303/23

53/2020

59/2020

759/2020

753/2020

1NF.No 09 0BRA
REMBRE
lNF.No 10 0BRA
5i5TETMBRE
INF.No 10 0BRA

OVIEMBRE

CABUYARO 6CARPETAS

CABUYARO

CUMARAL

CUMARAL

1 CARPETA

2- CARPETA

CUMARAL

NF. No 10 lNTEV DIC

'NF. No 30

NF. No 30

[NF.  No 30

PARC#5

UMARAL

V[LLA MARC, 2

VILLA MARC, 2

1303/23

6CARPETAS

INF.  No 09
lNTEV- ENERO

1 CARPETA

CARPET 1/6

VILLA MARC, 2

VILLA MARC, 2

01.a! 31
fa-24 Carpeta 1/2
16
CARPETAS

CUMARAL

5- Responder par la custodia y cuidado de la documentaci6n obranfe en fas
carpefas de cada contrato y/o proyecto el cLia[ debefa reposar en el archivo boy
]a  Secretarra  de vivienda  del  departamento  del  Nleta,  Asi  mismo  verificar  el
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cumplimiento   de   los  formatos   esfablecidos   en   el   sistema   integrado   de
establecido por la gobemaci6n del Meta

Duranteesteperiodolacontratistavel64orlacustodiaycuidadodecadadocumento

:r:#::fa°rFaadne!°Gse%?i:t:a£°oScLP::i::i.°yydemasdocumentaci6nquereposaene|
6.-  .  Asistir y bn-ndar acompafiamiento  a [os diferentes comit6s  diligencias y/o

audiencias
*eEn':,i:r4e6addeed6C::tT6bnreb::uC::t:::i,:taa;istfi6amesadetrabaj-oparaestablecertareas

7.Las demas qtle, per la naturaleza del contrato le sean asignadas por la  Secretan'a
de vivienda del departamento de[ Meta.

Fa::,sE;eu::::espeenrj:,dpor:s,:n::TErf:tft:.no,,fueron
asignadas actividades diferentes a

•;.ES.a.I.ri.:a'€'iS;.S;;.i:.S::.:BS€.¢alri.:a.6i6S:-.;§.Si:i:.:..§§..iitfati.§t,a..::...;.;:..:::::.:;.;:.:.;:.::...;.i:..;.:.:.-::;;::;:...:.:.::..:-:..i'.::....;. ;c`ali.fi.6..ifei.6ri...':.:..::.:..

CUMPLIMIENTO:  (Oportunidad  en  la  entrega  de  los  productos  y/o
BUENOervicios; Atenci6n a compromisos adquiridos)

CALIDAD:  i(Grado  en  e]  que  e]  producto  y/o  servicio  cumple  lasecesidades,yexpectativascontractuales)
BUENO

COMUNICAC16N:  (Comunicaci6n  asertiva  durante  la  ejecuci6n  del
BUENOOntrato)

EVALUAC[ON   GENERAL:   (Percepci6n   general  sobre  el   producto   y/o  servicio
BIIENO

iuministrado)

CUNIPLIMIENT0 DE LAS OBLIGAcloNES DE SEGURIDAD SOCIAL:
Certifico que verifique el cumplimiento del pago de aporfes a la seguridad social {salud,

pension  y ARL)  y parafiscales correspondiente al  pen.odo  del  presente  informs  de conformidad  a  1o
establecido el decreto 1273 de 2019, medianfe el cual se modffic6 el ariiculo 2.2. 1.1. 1.7 del decreto 780
de 2016
cERTiFlcAcl6N DE cuMPLlmlENTo GENERAL
De acuerdo con la jnformaci6n anteriormente suministrada y la confenida en el F-BS-16 cerfflcado del
supervisor autorizando el  pago,  cerffico  qile duranfe el  per].odo objefo  de este informe,  la contrat.sta
cumpli6asafisfacci6nlasobligacionesdelcontrafo,ycumpli6conelpagodelsisfemadesegurl-dadsocial,
la cual fue verificada fisica y documentalmente por el suscrito

a
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Pago de Seguridad Social Datos Daltos
(Persona Natural)

Periodo Cotizado
diciembre-2024 diciembre-2024

Ntlmero de Planilla 9478866219 9479235794  ;      V
lBC (lngreso Base de Cotizaci6n) $736.667 $507.249   ,,
Valor pagado a SALUD $92.100 $63.400     ,
Valor pagado a PENSION $117.900 $81.200    /   ,
Valor pagado a ARL $3.900 $2.600          /
Valor pagado a FSP N/A N/A
Nota: Si realiz6 pago para mss de un Periodo o finalizando contrato lnserfe nueva
columna
Nota: Si es persona juridica se diligencia todo con N/A

ivvxp
M ayctH Dchthvarro M urcia
Profesfonacps-SVM
.Revis6      //

J
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CERTIF[CACIC)N PLATAF®RMA SIA OBSERVA
NUMERO Y FECHA DEL CONTRATO` 2488 DEL 10 DE DICIEMBRE DE 2024
/ CbNVENIO:

CONTRATIST.A / CONVENIO

NOMBRE DE CONTRATISTA: Persona
PATRICIA APARICIO OSORIO     //natural o j.un'dica que figure en el

contrato

NIT:  C.C 42.083.957     '
REPRESENTANTE LEGAL: N/A
(Solo para persona iuridjca)
C.C. N/A
OBJETO:
"FORTALECER  LOS  PROCESOS  ADRE INISTRATIVOS  DE  GESTION  DOCUMENTAL  DE   LOS
PF30Yj:CTODDEVIvlEN DA„                                                                            --
FECHA DE ACTA DE INICIO: 10/12/2024   /
FECHA DE TERMINACION: 25/12/2024     /
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: Ties  Millones  Ciento  Nueve  Mi[  Trecientos  Treinta  Y
NL]meros y letras

rs=fo:.=3::33C°n  ;Tre!n7  Y  Tres  centavos  Ev]/cfe,
TERMINO DE EJECUCIC)N DEL /

DIECISEIS (16) DIAS
CONTRATO:
REGISTRO EN SIA aBSERVA Y sl/DOCuMENTOS LEGALES
REGISTRO DE CUENTA DE COBF{O: N'A
REGISTRO DE ACTA DE N/A       /'
FINALIZACION:

Se`expidecomoreqiiisitoesencialparaqueseefectdeelpagocorrespondientealregistrodelacuentaNo.1./

7jad~oenvillavicencio,alosl7d

Cordialmente]
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1Z6
\,#`¥   S2`..,i,it+a-DEPARTAMENTOI)EL METANIT.892.000.148-8

ACTA DE FINALIZAC16N

c6DIGO: F-BS-17

VERSION: 04

ACTA DE FINALIZACION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES No. 2844 DEL ANO 2024 CELEBRADO ENTRE EL DEPARTAMENTO DEL

META Y PATRICIA APARICIO OSORIO

Contrato No. y Fecha: 2844 de 10 de diciembre 2024
Registro Presupuestal No. y Fecha: 14953 del 10 de diciembre de 2024
Contratista: Patricia Aparicio Osorio Nit./c.c. 42.083.957
Representante Legal: N/A C.C. N/A
Supervisor: Linda Delcy Guzman Gutierrez C.C. 21.183.211

Obieto:
"Forta[ecer  Los   Procesos  Administratjvos   De   Gesti6n   Documenta[   De   Los
Proyectos de Vivienda"

Valor inicial del contrato: res  Ivlillones  Ciento  Nueve  M il  Trescientos  Treinta Y
(Letras y Ntlmeros) res Pesos  Con Treinta Y Tres centavos ($3.109.333,33)
Termino lnicial de Eiecuci6n:
Fecha de lnicio 1 0/1 2/2024 Fecha        FinaIizaci6n 25/12/2024
segdn Acta de lnicid: segtln Acta de lnicio:

Modificaciones (Adiciones, Pr6rroqas, Suspensiones, Cesiones, Reinicios)

Tipo de Modificaci6n
Fecha de Valor Tiempo

expedici6n del (Aplica solo para (aplica solo para
documento adiciones) pr6rro.gas)

N/A N/A N/A N/A
T6rmino Total de Ejecuci6n: N/A Fecha Finalizaci6n: N/A

(Inicial +  pr6rroga) (Inicial +  pr6rroga)
Valor  total   del   contrato,   incluyendo Tres Millones Ciento Nueve Mil Trescientos Treinta Y Tres
adiciones:  (Letras y Ntlmeros) Mil Pesos Con Treinta Y Tres centavos ($3.109.333,33)
*Diligencie s6lo si existen modificaclones, de lo contrario N/A
tck[nserte filas si requiere

En   la  ciudad   de  Villavicencio,   el(Ia)   sefior(a)   LINDA   DELCY  GUZMAN   GUTIERREZ,   Supervisor(a)
delegado(a)   identificado(a)   con   cedula   de   ciudadanra   ndmero   21.183.211,   y   PATRICIA  APARICIO

iaentificado(a)`c-on  cedula  de ciudadania  ndmero 42.083.957,  suscriben  la  presente Acta  de

:n:,:znas::ann:,:rseev,fi:r:ear,,fi:c:oc:6nde2to6do6|ocsd2,i;mentosyrequ,s,toslefis- - /
Patricia Aparicio Osorio Linda\Dtlcy Guzman G4tierrez

' Contratista `Supervisora    \
\V

OSORIO,


