DEPARTAMENTO DEL META
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o INFORME DE SUPERVISION

CODIGO:

F-BS-23

VERSION:

Villavicencio, 30/07/2025

Doctor:
WILLIAN MEDINA CARO

Director Departamento Administrativo de Planeacién Departamental

Gobernacion del Meta

INFORME DE SUPERVISION

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.

Contrato No. y Fecha:

0118 DEL 27/01/2025

Clase de Contrato:

Prestacion de Servicios de apoyo a la gestién

Registro Presupuestal No. y Fecha:

390 del 28/01/2025

Contratista: Aura Cristina Perdomo Merchan Nit./c.c. | 1.121.909.867
Representante Legal: N/A C.C: N/A
Supervisor: JEIMMY LISSED MOLANO 1.010.179.095
(Insertar filas cuando en el periodo de MORENO c.C.

pago se presenten varios supervisores)

Acto administrativo de designacién
supervisor: No. y Fecha

Resoluciéon No. 017 del 28 de enero de 2025

Objeto:

FORTALECER LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO FISICO DEL BANCO DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS DEPARTAMENTAL DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA

LEY 594 DE 2000

Valor inicial del contrato:
(Letras y Numeros)

Veinte millones trescientos mil Pesos M/cte ($20.300.000)

Término Inicial de Ejecucion:

Siete (7) meses

Fecha de Inicio
segun Acta de Inicio:

29/01/2025

Fecha Finalizacioén
segun Acta de Inicio:

28/08/2025

Modificaciones (Adiciones, Prérrogas, Suspensiones, Cesiones, Reinicios, Reducciones y Otras)

i i, Valor de la Fecha de expedicién del Tiempo de
119 de Modimicacion Modificacion (Cuando documento Modificacién (Cuando
Aplique) Aplique)

N/A N/A N/A N/A
*Si no existen modificaciones diligencie casillas con N/A
**Inserte filas si requiere

P 4 S Fecha Finalizacion:

Termino Total de Ejecucion: N/A (Solo cuando existan N/A

(Solo cuando existan modificaciones)

modificaciones)

Valor total del contrato +/- las modificaciones:
(Solo cuando existan

N/A
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modificaciones) (Letras y Nimeros)

*Si no existen modificaciones diligencie casillas con N/A

Periodo de Pago: Del 29/06/2025 Al 28/07/2025

Tipo de Pago: Anticipo | Parcial X | Final | No.dePago [ 6 |

Valor Total Autolizado a Bagarn (L ctizs Dos Millones novecientos mil pesos m/cte. ($2.900.000) m/cte

y nimeros Maximo 2 Decimales)

Se me designé como 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 Contratacion, Supervision e
Interventoria del Departamento del Meta, me permito informar el desarrollo correspondiente al presente
periodo de pago en los siguientes aspectos:

Cumplimiento de los requisitos de ejecucién del contrato:

REQUISITOS Si | No | N/A

Registro Presupuestal X

Otorgamiento oportuno de las garantias tanto al inicio como a lo largo de la vida X
del contrato, de la aprobacién de dichas garantias y las demas que correspondan
seguin el contrato y la Ley

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

Afiliacién a Administradora de Riesgos Laborales ARL

Publicaciones en Secop

Publicaciones en SIA Observa

Carpeta fisica actualizada en la Gerencia de Asuntos Contractuales

XXX X

Ejecucién de las actividades en cumplimiento de las obligaciones especificas en el periodo del
informe:

1.

Realizar el proceso de Organizacién, Clasificacién y Unificacion de los expedientes del
archivo de gestion del Banco de Programas y Proyectos de inversion Departamental.

Mediante el presente informe, me permito relacionar las actividades realizadas durante el
periodo comprendido del 29 de junio al 28 de julio de 2025, de acuerdo con las obligaciones
establecidas en el contrato de prestacion de Servicios No. 0118 del 27 de enero de 2025, de la

siguiente manera:

En el periodo comprendido del 29 de junio al 28 de Julio, la contratista realizo actividades de
organizacion, clasificacion, depuracion, foliacion, elaboracion de hojas de control y rotulos de
carpeta, asi como el inventario documental; actividad que se realiz6 bajo los parametros y
estandares establecidos por la Gobernacién del Meta.

El siguiente cuadro se relaciona las carpetas que fueron revisadas en el presente periodo y que
fueron registradas en el FUID por la contratista, correspondientes a la vigencia 2023.

BPPIN CARPETAS | NUMERO DE FOLIOS

2023005500095 1DE 1 92
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2023005500100 1de 1 76
1de4 176
2023005500102
2de4 118
3de4 110
4de 4 138
2023005500108 1de 2 202
2de2 193
2023005500118 1DE 4 201
2DE4 197
3DE4 187
4 DE 4 69
2023005500127 1DE1 205
2023005500129 1DE1 163
2023005500152 1DE1 138
2023005500154 1DE1 208
2023005500155 1DE4 193
2DE4 206
3DE4 207
4DE4 91
2023005500161 1DE2 191
2DE2 60
2023005500163 1DE 1 130
2023005500167 1DE 1 140
2023005500169 1DE 1 76
2023005500177 1DE 1 121
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2023005500180

1DE 1

160

La contratista realizo hojas de control de la vigencia 2023 de las carpetas anteriormente relacionadas

en el cuadro y rétulos de carpetas de las mismas.

53

2.Reportar el estado de los procesos revisados, hallazgos, inconsistencia y/U
observaciones encontradas en el ejercicio de trabajo de acuerdo con las normas de la
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Ley de archivo. (entregar copia al supervisor)

La contratista reporto a esta supervision los hallazgos encontrados durante el ejercicio
realizado en el presente periodo. Los cuales se relacionan a continuacion.

BPPIN HALLAZGO OBSERVACION - ACTIVIDAD
2023005500095 Salto de foliacién 92 péginas foliadas
2023005500100 Salto de foliacién 76 péginas foliadas y borrar
2023005500102 Mala organizacién Borrado y 500 paginas foliadas

y foliacion
2023005500108 Organizacion y 395 paginas foliadas
foliacion
2023005500127 Organizacién y 107 paginas foliadas
foliacion
2023005500129 Organizacién y 45 paginas foliadas
foliaciéon
2023005500152 Organizacion y 130 péginas foliadas
foliacién
2023005500154 Organizacioén y 70 paginas foliadas
foliacion
2023005500155 Organizacion y 513 paginas foliadas
salto de folio
2023005500161 Organizacioén y 192 paginas foliadas
foliacion
2023005500163 Organizacion y 130 paginas foliadas
foliacion
2023005500167 Organizacioén y 140 paginas foliadas
foliacion
2023005500169 Organizacién y 76 paginas foliadas
foliacion
2023005500177 Organizacion y 121 paginas foliadas
foliacion
2023005500180 Organizacion y 160 paginas foliadas
foliacion

3. Elaborar una matriz contentiva de la relacion de los proyectos organizados y unificados de
los expedientes del archivo de gestion del Banco de Programas y Proyectos de inversién

Departamental
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La contratista alimento la matriz contentiva, relacionando los proyectos organizados y unificados
de los expedientes, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Departamento del

Meta.
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El contratista durante el proceso de revisién, organizacion, clasificacion de los expedientes del archivo
del banco de gestion de proyectos, cuido los elementos puestos a su disposicién, al igual que utilizo las
herramientas necesarias de proteccion para la realizacion de sus actividades

5. Presentar informe mensual de la organizacion, clasificacion y unificacion de los
expedientes correspondientes a las vigencias asignadas del Archivo de Banco de
Programas y Proyectos de Inversion Departamental

La contratista presenté el sexto informe mensual, teniendo como resultado la revision, clasificacion y
organizacion de un total de 50 carpetas, realizacion de hojas de control y rétulos de carpetas, tanto

fisico como digital, vigencia 2023.

6. Presentar Informe final de la organizacion, clasificacion y unificacion de los expedientes
correspondientes a las vigencias asignadas del Archivo de Banco de Programas y
Proyectos de Inversiéon Departamental.

El contratista presentara el informe final a la finalizacion del séptimo periodo, para lo cual ira
consolidando la informacién de los resultados obtenidos durante los siete periodos de ejecucion

7. Las demas que por naturaleza del contrato se requieran en el transcurso
de la misma.

La contratista asisti6 a reuniones y/o capacitaciones convocadas para el manejo de los procesos de
organizacién, clasificacion, depuracién del archivo el dia 03/07/2025

Organizacién y acomodacién del archivo total de forma ascendente, para la facil consulta de los
mismos, los dias 11,14 y 18 de julio de 2025
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Capacitacion y asesoria a la compafiera Laura Sofia Davila, los dias 21 a 25 de julio de 2025, en
cuanto a organizacion, foliacion y diligenciamiento de los nuevos formatos de hoja de control y rétulos

de carpeta

Pago de Seguridad Social

Datos

(Persona Natural)

Periodo Cotizado Julio 2025
Numero de Planilla 9488503850
IBC (Ingreso Base de Cotizacion) $1.423.500
Valor pagado a SALUD $178.000
Valor pagado a PENSION $227.800
Valor pagado a ARL $ 7.500
Valor pagado a FSP N/A
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Garanticé la afiliacion ante el sistema de seguridad social integral en los términos
establecidos en la ley 100 de 1993 (EPS, fondo de pensiones y ARL) y presento
constancia del pago correspondiente al periodo ejecutado del contrato.

En mi calidad de CONTRATISTA, certifico bajo la gravedad de juramento, que los
documentos soporte del pago de los aportes obligatorios al Sistema General de
Seguridad Social corresponden a ingresos provenientes del presente contrato
conforme al decreto 2271 de junio 18 de 2009, Articulo 4, paragrafo 1, por lo cual Anexo
fotocopia de los aportes obligatorios a salud, pensién del periodo del mes de julio de
2025, seglin las obligaciones del contrato

Evaluacion y Reevaluacion del Contratista

Rango de Calificacion

El contratista superé las especificaciones técnicas establecidas de los
productos y/o servicios.
El contratista cumpli6 las especificaciones técnicas establecidas de los

productos y/o servicios.
El contratista en el desarrollo del contrato presenté inconformidades que no son

ular . . : g ;
Regula graves, ni se considera que incumplio el mismo.

El contratista en el desarrollo del contrato present6 inconformidades graves y
se considera que incumpli6é el mismo.

Excelente

Bueno

No Cumple

Evaluacién y Reevaluacion del Contratista Calificacion

CUMPLIMIENTO: (Oportunidad en la entrega de los productos y/o servicios; Atencion BUENO
a compromisos adquiridos)

CALIDAD: (Grado en el que el producto y/o servicio cumple las necesidades y BUENO
expectativas contractuales)

COMUNICACION: (Comunicacion asertiva durante la ejecucion del contrato) BUENO

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

Cumplimiento de las Obligaciones de Seguridad Social:

Certifico que verifiqué el cumplimiento del pago de aportes a la seguridad social (salud, pensién y ARL)
y parafiscales correspondiente al periodo del presente informe como se establece en el F-BS-16
Certificado del Supervisor Autorizando el Pago.

Certificacion de Cumplimiento General

De acuerdo con la informacion anteriormente suministrada y la contenida en el F-BS-16 Certificado del
Supervisor Autorizando el Pago, certifico que durante el periodo objeto de este informe, el contratista
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cumplio a satisfaccion las obligaciones del contrato, y cumpli6é con el pago del sistema de seguridad
social, la cual fue verificada fisica y documentalmente por el suscrito.

D[

Cordialmente;

Firma: /
Nombre: JEIMMY D MOLANO MORENO
Cargo: Gerentende Inversidn Publica y Banco de
royectos
Supervisor §
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